QUY TRINH
Giai quyét thii tuc hanh chinh

I. QUY TRINH CHUNG

Budc 1. Hoc sinh, phu huynh hoc sinh (PHHS) hodc ¢4 nhan ¢6 nhu cau chuén bj
day du ho so theo quy dinh.

Budc 2. Nop ho so tai bo phan Vin phong nha trudng; can bo tiép nhan ho so kiém
tra thanh phan, tinh phép 1y, ndi dung ho so va hen ngay tra két qua.

Budc 3. Ngudi ndp hd so nhin két qua theo ding lich hen.
II. THU TUC RUT HO SO, HQC BA
1. Trinh ty thuc hién:

- Budce 1: Hoc sinh hoac PHHS léy mau don trén Website nha truong hodc tai vin
phong, dién hoan chinh va dinh kém cac gidy to lién quan, gip truc tiép Hiéu truong dé
xin y kién giai quyét, sau dé nop tai bo phan Vin phong.

- Bué6c 2: Can bd tiép nhan kiém tra ndi dung don va giai quyét.

2. Thoi gian thuc hién: Giai quyét trong ngay khi tiép nhan yéu cau hop 16.

III. THU TUC TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN DPEN

1. Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: PHHS mang két qua hoc tap dén gip Hiéu truéng dé xin chuyén trudng.
Hb so bao gdbm:

+Pon xin chuyén truong do cha me hodc ngudi giam ho ky (c6 y kién chap thuan
ctia Hiéu truong trudng noi dén);

+ Hoc ba (ban chinh);

+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Bing t6t nghiép THCS (ban chinh hodc gidy chimg nhan tam thoi);

+ Gidy chirng nhan tring tuyén vao 16p 10 (d6i v6i hoc sinh chuyén ngoai tinh);

+ Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Hiéu trudng truong noi di cip va gidy gidi
thiéu ciia S& GD&DT noi di (néu chuyén ngoai tinh);

+ Cac gidy to vu tién, khuyén khich (néu c6); Ho khau hoic gidy tam tri/quyét
dinh diéu déng cong tac ctia cha me (néu chuyén tir tinh/thanh phd khac dén).



- Budc 2: Can b tiép nhan kiém tra ho so:

+Néu hop 1&: Cap nhét vao ) chuyén dén, bao Phé Hiéu trudng phu trach chuyén
mon sap xép 16p, cap gidy gidi thidu cho hoc sinh vao hoc.

+ Néu chua hop 1&: Huéng dan PHHS bé sung hoan thién.

2. Thoi gian thyc hién: Giai quyét ngay trong budi lam viéc khi nhan du hd so hop

1€.

IV. THU TUC CHUYEN TRUONG PI

1. Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Hoc sinh hoac PHHS léy mau don trén Website nha truong hoac tai van
phong.

- Budc 2: Mang don dén truong can chuyén dén dé xin y kién tiép nhan (Hiéu
truong ky dong ¥), sau d6 mang don vé trinh Hiéu truong Truong THPT Huynh Vin
Nghé phé duyét.

- Budc 3: Bo phan van phong hudng dan rit ho so, in gidy dich vu cong c6 ma/mat
khau hé théng chuyén trudng (chuyentruong.hcm.edu.vn), cip nhat thong tin, cho PHHS
ky tén vao s chuyén di va cap gidy gidi thiéu chuyén truong.

- Budc 4: Mang ho so hoc ba d¢én S6 GD&PT TP.HCM xin gidy chiig nhan tring
tuyén 16p 10 (néu chuyén ngoai tinh).

- Budc 5: Nop toan bd ho so cho trudng chuyén dén dé nhép hoc.

2. Thoi gian thue hién: Giai quyét ngay trong budi lam viéc néu don di duoc 2 bén
ky tiép nhan.

V. THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP
1. Trinh tu thuc hién:

- Budc 1: Nop don xin xac nhan két qua hoc tap (Idy mau trén Website truong) tai
bd phan Van phong.

- Buédc 2: Can bd tiép nhan kiém tra don va hen ngay tra két qua.

- Budc 3: Lién hé van phong nhan két qua theo lich hen.

2. Thoi gian thuc hién: 01 budi 1am viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.
VI. THU TUC XAC NHAN PANG HQC TAI TRUONG

1. Trinh tu thuc hién:



- Budc 1: Hoc sinh lam don xin xac nhan dang hoc tai truong (ldy mau trén
Website) va ndp tai bd phan Van phong.

- Budce 2: Can bo phu trach kiém tra don va hen tra két qua.
- Budce 3: Nhan két qua theo lich hen.

2. Thoi gian thuc hién: Giai quyét trong ngay 1am viéc.
VII. THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT

1. Trinh tu thuc hién:

- Buéc 1: Lién hé b phan Vin phong, xuét trinh gidy chimg nhan t6t nghiép tam
thoi va Can cudce cong dan.

- Budc 2: Can bo phy trach kiém tra danh sach, ddi chiéu gidy to va huéng dan ky
nhan vao sb cip phat vin bang.

2. Thoi gian thuc hién: Giai quyét ngay khi tiép nhan.
VIII. THU TUC XIN CAP LAI BAN SAO BANG TN THPT
1. Trinh ty thuc hién:

- Budc 1: Lién hé bo phan Vin phong dé lam don xin cdp lai ban sao bang tdt
nghiép THPT.

- Budc 2: Nha trudong xac nhan thong tin trén don.

- Budc 3: Mang ho so d&én S6 GD&PT TP.HCM dé duoc cip lai ban sao theo quy
dinh.

2. Thoi gian thuc hién: Giai quyét ngay khi tiép nhan yéu cau xac nhan.
IX. THU TUC XIN MUQN HO SO
1. Trinh tu thuc hién:

- Buoc 1: Léiy mau don trén Website truong, dién thong tin va lién hé bd phan Van
phong dé muon hé so.

- Buoc 2: Can by phu trach kiém tra tinh hop 1¢ cua don va CCCD cua hoc
sinh/PHHS trude khi giao ho so.

2. Thoi gian thyc hién: Giai quyét ngay khi tiép nhan.
X. THU TUC TIEP NHAN HQC SINH NHAP HQC LAI

1. Trinh tu thuc hién:



- Budc 1: Tai mau don xin nhap hoc lai trén Website truong, sau d6 dén gap tryc
tiép Hiéu truong dé xin y kién.

- Budc 2: Nop don kém giéy x4c nhan hanh kiém cua dia phuong noi cu tra tai bo
phan Vin phong dé dugc tiép nhan, xir 1y.

2. Thoi gian thuc hién: Giai quyét ngay khi tiép nhan yéu cau.



