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SO GIAO DUC VA DAO TAO LONG AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT PHAN VAN DPAT Poc l1ap - Tu do - Hanh phic
S6: 44 /QD-THPT Chdu Thanh, ngay 08 thang 03 ndam 2024
QUYET PINH

Vé viéc cong bd thii tuc hanh chinh, quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh
cua trweong THPT Phan Van Dat

HIEU TRUONG TRUONG THPT PHAN VAN PAT

Can cir Théng tir s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 ciia B truong Bé
Gido duc Pao tao ban hanh Diéu Ié trieong trung hoc co so, trwong trung hoc phod
théng va trieong pho théng cé nhiéu cap hoc;

Can cw cac van ban huong dén ciia S¢ Gido duc va dao tao vé viéc cdi cach
hanh chinh,

Can cir tham muwu, dé xudt ciia Té Vin phong nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 13 thu tuc hanh chinh, quy trinh
giai quyét thu tuc hanh chinh ctia truong THPT Phan Vin Pat.

Didu 2. Tat cé cac t6 chire, doan thé, vién chuc, hoc sinh, cha me hoc sinh va
cong dan dén 1am viéc véi truong thue hién theo Quy trinh nay.

Vin phong nha truong cé trach nhiém thuong xuyén nghién ctru dé tham
muu v6i Hiéu trudng trong viée cap nhat, diéu chinh Quy trinh giai quyét thi tuc
hanh chinh co ban cua truong THPT Phan Van Pat cho phu hop.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky..

Piéu 3. Vin phong nha trudng va ban tiép cong dan, Cong dan c6 lién quan
& Piéu 2 chju trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin : HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 3; ;

- Niém yét cong khai;
- Cong khai Website;
- Luu: VT.
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DANH MUC CAC THU TUC HANH CHINH, QUY TRINH GIAI QUYET

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé

Hiéu truong truong THPT Phan Van Pat)
I. PHAN I. DANH MUC THU TUC HANH CHINH (TTHC)

/OD-THPTBD, ngay 08/3/2024 cua

Stt Tén thad tuc hanh chinh Ghi chu

1. Tha tuc s0 1: rat ho so, hoc ba

2. Thii tuc s6 2: Cap ban sao hoc ba

3. Thi tuc s6 3: Xac nhin két qua hoc tap

4, Thi tuc s6 4: Rut bang tot nghiép THPT

5. Thii tuc s6 5: Cip ban sao Bang tot nghiép

6. Thii tuc s6 6: Chinh sira noi dung Bang t6t nghiép THPT

7. Thii tuc s6 7: Chuyén truong di

8. Thii tuc s6 8: Tiép nhan hoc sinh chuyén dén

9. Thu tuc 0 9: Hoc sinh chuyén d6i mon hoc lua chon,
cum chuyén dé hoc tap cap trung hoc phod thong

10. | Thii tuc s6 10: Hoc sinh hoc lai

I1. Thi tuc s6 11: Hoc sinh chuyén 16p

12. Thu tuc s0 12: Xac nhan hoc sinh dang hoc tai truong

13. Thi tuc s6 13 : Mién, giam hoc phi.

14. Thii tuc s6 14:HJ tro chi phi hoc tap

15. Thi tuc s6 15: Xin nghi phép cta gido vién, nhin vién
nha truong

16. Thii tuc s6 16: Tra ciru, muon hd so, ban sao hd so vién

chure cua vién chirc nha truong.

PHAN II. NOI DUNG CUA THU TUC HANH CHIiNH
1. Thii tuc s6 1: rit hd so, hoc ba
1.1. Trinh ty thuc hién

Budc 1: Cong dan dén Vian phong truong, nhan va hoan chinh don, ndp cho

Van thu.

Budce 2: Van thu tiép nhan, kiém tra ndi dung don, hen tra két qua.

Bude 3: Pung hen Cong dan dén phong Vin phong nhan két qua. Ky vao sb

rut hoc ba.

1.2. Cach thuc hi¢n
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Nop truc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Van phong.

1.3. Thanh phén, s6 lwong ho so

a) Thanh phan ho so: Pon xin rit hoc ba theo mau

b) S6 luwong: 1 bd

1.4. Thoi gian gidi quyét ho so: 01 ngay lam viéc.

1.5. Poi twong thwe hién TTHC: Cong dan.

1.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vin Pat.

1.7: Két qua thue hién TTHC: Y kién chap thuan cua Hiéu trudng cho rat
ho so, hoc ba.

1.8: L¢ phi: Khong co

1.9: Tén miu don, to khai: Mau 1

1.10: Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC: Hoc sinh hodc cha me, nguoi
giam ho mang theo CCCD.

1.11: Can cwr phap ly cua TTHC:

Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta B trudng B Gido
duc Pao tao ban hanh Diéu 1€ truong trung hoc co sd, truong trung hoc pho thong
va truong pho thong cd nhiéu cap hoc;

2. Thii tuc s6 2: Cap ban sao hoc ba

2.1. Trinh ty thuc hién

Budc 1: Cong dan dén Vin phong trudng, nhan va hoan chinh don, ndp cho
Van thu.

Budc 2: Van thu tiép nhén, kiém tra noi dung don, hen tra két qua.

Budc 3: Pung hen Cong dan dén phong Vin phong nhéan két qua.

2.2. Cach thuec hién

Nop truc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Vian phong.

2.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

a) Thanh phan ho so: Pon xin cp ban sao hoc ba

b) S6 lugng: 1 bd

2.4. Thoi gian giai quyét hd so: 03 ngay lam viéc.

2.5. Pbi twong thue hién TTHC: Cong dan.

2.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vian Dat.

2.7: Két qua thuc hién TTHC: Cép ban sao hoc ba c6 xac nhan cua Hiu truong.

2.8: ¢ phi: Khong c6
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2.9: Tén méu don, to khai: Mau 2

2.10: Yéu cau, diéu Kién thye hién TTHC: Khong c6

2.11: Can cw phap ly cua TTHC:

Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B trudong Bo Gido
duc Pao tao ban hanh Diéu 1€ trudong trung hoc co s¢, trudng trung hoc phd thong
va truong pho thong cd nhiu cap hoc;

3. Thii tuc s6 3: X4c nhéin két qua hoc tip

3.1. Trinh ty thuc hi¢n

Budc 1: Cong dan dén Van phong trudong, nhan va hoan chinh don, nop cho
Van thu.

Budc 2: Vin thu tiép nhan, kiém tra ndi dung don, hen tra két qua.

Budc 3: Pung hen Cong dan dén phong Vin phong nhan két qua.

3.2. Cach thue hién

Nop truc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Van phong.

3.3. Thanh phin, s6 hrong ho so

a) Thanh phén hd so: Pon xin xac nhan két qua hoc tap. Bang xac nhan két
qua hoc tap(do truong in)

b) S lwong: 1 bd

3.4. Thoi gian giai quyét ho so: 01 budi lam viéc.

3.5. P6i twong thye hién TTHC: Cong dan.

3.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vin Dat.

3.7: Két qua thwe hién TTHC: Xac nhan két qua hoc tap ctia Hiéu trudng.

3.8: Lé phi: Khong cé

3.9: Tén mau don, to khai: Mau 3

3.10: Yéu céu, diéu kién thye hién TTHC: Khong c6

3.11: Can cu phap ly cua TTHC:

Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ctia Bo trudong Bo Gido
duc Dao tao ban hanh biéu 1€ truong trung hoc co s¢, trudong trung hoc phd thong
va truong pho thong c6 nhicu cap hoc;

4. Thii tuc s6 4: rat biang tot nghiép THPT
4.1. Trinh ty thuc hi¢n

Budc 1: Cong dan dén Vin phong truong, nhan va hoan chinh don, nop cho
Van thu.

Budc 2: Van thu tiép nhén, kiém tra noi dung don, hen tra két qua.
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Budc 3: Pung hen Cong dan dén phong Vin phong nhan két qua.

4.2. Cach thuc hién

Nop tryc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Van phong.

4.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Pon xin rat bang tot nghiép THPT.

b) Sd luong: 1 bd

4.4. Thoi gian giai quyét ho so: 01 budi lam viéc.

4.5. Poi twong thue hién TTHC: Cong dan.

4.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vin Dat.

4.7: Két qua thwe hién TTHC: ¥ kién chap thuan cua Hiéu trudng cho rit
bang tot nghi¢p THPT

4.8: L¢ phi: Khong c6

4.9: Tén méu don, to khai: Mau 4

4.10: Yéu cau, diéu Kién thye hién TTHC: Khong c6

4.11: Can cw phap ly cua TTHC:

Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 cta B trudong Bo Gido
duc Pao tao ban hanh Diéu 1€ trudong trung hoc co s¢, trudng trung hoc phd thong
va truong pho thong c6 nhiu cap hoc;

5. Thii tuc s6 5: cAp ban sao Bang tét nghiép

5.1. Trinh ty thuc hién

Budc 1: Truy cap: https://dichvucong.longan.gov.vn/

Cong dan goi dién hodc dén Vian phong truong néu can hudng dan.

Budc 2: Van thu hudng dan thuc hién céc thu tuc.

Budc 3: Thyc hién trén cong dich vu cong truc tuyén tinh Long An
(Https://dichvucong.longan.gov.vn; Chon S& Gido duc va Bao tao Long An) va
nhan két qua ¢ Trung tdm Hanh chinh cong Long An

5.2. Céch thyc hi¢n

Truy cap: https://dichvucong.longan.gov.vn/

Goi dién dén trudong hoic dén Vin phong.

5.3. Thanh phin, s lwong hd so

Chi tiét trén: https://dichvucong.longan.gov.vn/

5.4. Thoi gian giai quyét ho so:

Tra ctru trén Https://dichvucong.longan.gov.vn/
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5.5. Poi twong thye hién TTHC: T6 chirc hodc Cong dan

5.6: Co quan giai quyét: S¢ Gido duc va Pao tao Long An

5.7: Két qua thuc hién TTHC:

Tra ctru trén Https://dichvucong.longan.gov.vn/

5.8: L¢ phi: Khong

5.9: Tén mau don, to khai: Https:/dichvucong.longan.gov.vn/

5.10: Yéu cau, diéu kién thuc hién TTHC: Tra ciru trén
Https://dichvucong.longan.gov.vn/

5.11: Can cw phap ly caa TTHC:

Tra ctru trén Https://dichvucong.longan.gov.vn/

6. Thii tuc s6 6: Chinh sira ndi dung Bing tot nghiép THPT

6.1. Trinh ty thyc hién

Budc 1: Truy cép: https://dichvucong.longan.gov.vn/

Cong dan goi dién hodc dén Vian phong trudng néu can hudng dan.

Budc 2: Van thu hudng dan thuc hién céac thi tuc.

Budc 3: Thyc hién trén cong dich vu cong truc tuyén tinh Long An
(Https://dichvucong.longan.gov.vn; Chon Gido duc va Pao tao Long An) va nhan
két qua ¢ Trung tam Hanh chinh cong Long An

6.2. Cach thuc hién

Truy cap: https://dichvucong.longan.gov.vn/

Goi dién dén truong hodc dén Vin phong.

6.3. Thanh phan, s6 lwgng hd so

Chi tiét trén: https://dichvucong.longan.gov.vn/

6.4. Thoi gian giai quyét ho so:

Tra ctru trén Https://dichvucong.longan.gov.vn/

6.5. Poi twong thue hién TTHC: T6 chic hoic Cong dan

6.6: Co quan giai quyét: S¢ Gido duc va Pao tao Long An

6.7: Két qua thwc hién TTHC:

Tra ctru trén Https://dichvucong.longan.gov.vn/

6.8: L¢ phi: Khong

6.9: Tén méu don, to khai:

Tra ctru trén Https://dichvucong.longan.gov.vn/

6.10: Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC:



Tra ctru trén Https://dichvucong.longan.gov.vn/
6.11: Can cu phap ly caa TTHC:

Tra ctru trén Https://dichvucong.longan.gov.vn/

7. Thi tuc s6 7: Chuyén truwong di
7.1. Trinh ty thyuc hi¢n

Budc 1: Cong dén lién hé trudng c6 nguyén vong chuyén dén. Hiéu truong

truong c6 nguyén vong chuyén dén cé v kién tiép nhan vao don cua hoc sinh (Pon
nhan tai truong cd nguyén vong chuyén dén hoic tai truong THPT Phan Van Dat)

Budc 2: Cong dan dén Vin phong trudng, ndp don (da co ¥ kién tiép nhan

ctia Hiéu trudng trudng c6 nguyén vong chuyén dén) cho Van thu.

Budc 3: Van thu tiép nhan, kiém tra tinh hop 18, dﬁy da cua don, yéu cau bd

sung (néu c6). Hen tra két qua.

Budc 4: Hiéu truong xem xét ghi y kién vao don xin chuyén truong chuyén

Vin thu dong dau. Van thu chuén bi cac hd so chuyén truong. Photo don xin Iuu.
Cap nhat vao ) chuyén di.

thor).

Budc 5: Pung hen Vin thu tra két qua.

7.2. Cach thuec hién

Nop tryc tiép tai Van phong va nhin két qua tai Van phong.

7.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Thanh phan ho so:

- Pon xin chuyén truong

- Hoc ba (ban chinh) c6 du chit ky gido vién, Hi€u truong, mdc trudong.
- Ban sao gidy khai sinh.

- Bang t6t nghiép THCS (ban chinh hodc gidy chimg nhan tét nghiép tam

- Gidy chtng nhén trang tuyén vao 16p 10.
- Cac gidy to hop 1& dé huong ché d6 uu tién, khuyén khich trong hoc tap, thi

tuyén sinh, thi t6t nghiép (néu co).

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong (gidi thiéu dén So GD-PT Long An néu

chuyén ngoai tinh).

b) S6 luong: 1 bod

7.4. Thoi gian giai quyét hd so: 03 ngay lam viéc.
7.5. P6i twong thue hién TTHC: Cong dan.

7.6: Co quan giai quyét:
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a) Co quan c6 tham quyén quyét dinh chuyén trudng ngoai tinh: S& GD&PT
Long An.

b) Co quan c6 thim quyén quyét dinh chuyén truong trong tinh: Trudng
THPT Phan Van Dat.

7.7: Két qua thwe hién TTHC: bo ho so chuyén truong c6 da cac thanh
phéan nhu trén.

7.8: L¢ phi: Khong

7.9: Tén miu don, to khai: Mau 7

7.10: Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC:

Thoi gian thyc hién tur khi két thiic nam hoc (tir 01/6 hang nam) dén trudce
khai giang nam hoc(05/9 hang nam)

Chuyén truong di ra ngoai tinh thyuc hién trén cong dich vu coéng cua tinh
long An Https://dichvucong.longan.gov.vn/

7.11: Can cw phap ly caa TTHC:

Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 . Thong tu sb

50/2021/TT-BGDDT ngay 31/12/2021. Cong vin s6 1818/SGDDT-KTQLCL
ngay 17/06/2022 cua S6¢ GD&DT Long An

8. Thii tuc s6 8: Tiép nhan hoc sinh chuyén dén

8.1. Trinh ty thwe hi¢n

Budce 1: Cong dan dén Vian phong truong, nhan va hoan chinh don xin
chuyén dén, ndp cho Van thu. Hen tra két qua lan.

Budc 2: Hiéu truong xem xét ghi ¥ kién vao don xin chuyén dén, chuyén
Vian thu dong dau.

Bude 3: Pung hen Vin thu tra két qua: Pon xin c¢o ¥ kién ctia Hiéu trudng

Budc 4: Cong dan dén trudong dang hoc 1am thu tuc chuyén di.

Budc 5: Cong dian mang hd so dén ndp tai Van phong. Vin thu kiém tra du
ho so. Tiép nhén va ra gidy gidi thiu vao 16p chuyén Hi€u trudng ky va chuyén
cho Cong dan. Cap nhat vao so chuyén dén.

8.2. Cach thuc hién

Nop tryc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Van phong.

8.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Thanh phan ho so:

- Pon xin chuyén truong

- Hoc ba (ban chinh) c6 du chit ky gido vién, Hi€u truong, mdc trudong.



- Ban sao giy khai sinh.

- Bang tot nghiép THCS (ban chinh hoic gidy chiing nhan tét nghiép tam
thoi).

- Gidy chung nhén tring tuyén vao 16p 10.

- Céc gidy to hop 18 dé hudng ché d6 wu tién, khuyén khich trong hoc tap, thi
tuyén sinh, thi tot nghiép (néu co).

- Giay gi6i thiéu (Gidy gi6i thiéu cua S& GD-DT Long An néu chuyén ngoai
tinh).

b) S6 luong: 1 bd

8.4. Thoi gian giai quyét hd so: 03 ngay lam viéc.

8.5. P6i twong thue hién TTHC: Cong dan.

8.6: Co quan giai quyét:

a) Co quan c6 thim quyén quyét dinh tiép nhan ngoai tinh: S6 GD&PT
Long An.

b) Co quan c6 thim quyén quyét dinh tiép nhan trong tinh: Truong THPT
Phan Van Dat.

8.7: Két qua thuwe hién TTHC: ¥ kién tiép nhan hoc sinh chuyén dén cua
Hi¢u trudng truong THPT Phan Vian Dat.

8.8: L¢ phi: Khong

8.9: Tén méu don, to khai: Mau 8

8.10: Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC:

Thoi gian thyc hién tir khi két thuc nam hoc ( tir 01/6 hang nim) dén trude
khai giang ndm hoc(05/9 hang nam)

Tinh khac chuyén dén thi thuc hién trén cong dich vu céng cia tinh long An
Https://dichvucong.longan.gov.vn/

8.11: Can cuw phap ly cua TTHC:

Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 . Thong tu s6

50/2021/TT-BGDDT ngay 31/12/2021. Cong vin s6 1818/SGDDT-KTQLCL
ngay 17/06/2022 ciia S6 GD&DT Long An

9. Thii tuc s6 9: Hoc sinh chuyén d6i mén hoc lra chon, cum chuyén dé
hoc tap cap trung hoc pho thong

9.1. Trinh ty thwe hién

Budc 1: Cong dan dén Vin phong truong cung cép thong tin.

Budc 2: Phé Hiéu trudong chuyén mén tu van cho hoc sinh va gia dinh..
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Budc 3: Hoc sinh lam don ndp Van thu, Hi¢u trudng ky xac nhan, Van thu
luu trong hoc ba cua hoc sinh.

Budc 4: HS thuc hién cac ndi dung dé chuyén dbi mén hoc.

Budc 5: HS duogc cap gidy gioi thiéu xép vao 16p hoc

9.2. Cach thuec hién

Nop truc tiép tai Vin phong va nhan két qua tai Van phong.

9.3. Thanh phén, s6 lwgng hd so

a) Thanh phan ho so: Pon xin chuyén d6i mén hoc lua chon, cum chuyén dé
hoc tap cap trung hoc pho thong

b) S6 lwong: 1 bd

9.4. Thoi gian giai quyét hd so: 03 ngay lam viéc.

9.5. P6i twong thue hién TTHC: Cong dan.

9.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vin Dat.

9.7: Két qua thuc hién TTHC: ¥ kién chap thuan cua Hiéu trudng cho
chuyén do1 mon hoc lwa chon, cum chuyén dé hoc tap cap trung hoc phd thong.

9.8: L¢ phi: Khong

9.9: Tén mau don, to khai: Mau 9

9.10: Yéu céu, diéu kién thwe hién TTHC: Thoi gian thyc hién tir khi két
thiic nam hoc ( tir 01/6 hang nam) dén 01/7 hang nam.

9.11: Can cw phap ly cua TTHC:

Cong van 68/BGDDT-GDTrH ngay 06/01/2023 ctua B0 truong Bé Gido duc
bao tao vé huong dan chuyén d6i mon hoc lga chon, cum chuyén dé hoc tap cap

trung hoc phé) thong; Cong vin s6 104/ SGDPT-GDTrH ngay 11/01/2023 ciia S6 GD&PT
Long An

10. Thii tuc s6 10: Hoc sinh hoc lai

10.1. Trinh ty thuc hién

Buéc 1: Cong dan dén Vin phong trudng, nhan va hoan chinh don, ndp cho
Van thu.

Budc 2: Van thu tiép nhén, kiém tra noi dung don, hen tra két qua.

Budc 3: Bung hen, Van thu tra két qua va Quyét dinh cho nhap hoc lai.

10.2. Cach thuye hién

Nop truc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Van phong.

10.3. Thanh phin, s6 lwong ho so

a) Thanh ph?m hd so: Pon xin hoc lai
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b) S6 lugng: 1 bo

10.4. Thoi gian giai quyét hd so: 02 ngay lam viéc.

10.5. P6i twong thwe hién TTHC: Cong dan.

10.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vin Pat.

10.7: Két qua thwe hién TTHC: Quyét dinh cho nhép hoc lai.

10.8: L¢ phi: Khong c6

10.9: Tén mau don, to khai: Mau 10

10.10: Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Thoi gian thuc hién tir khi két
thiic nam hoc ( tir 01/6 hang ndm) dén trudce khi bat dau hoc ngay dau tién cia nam
hoc mai (05/9 hang nam) ; DG tudi (16p 10 tir 15 dén 18, 16p 11 tir 16 dén 19, 16p
12 tr 17 dén 20)

10.11: Can cw phap ly cua TTHC:

Thong tu s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ctia Bo trudong Bo Gido
duc Dao tao ban hanh Diéu 1€ truong trung hoc co s¢, truong trung hoc phd thong
va truong pho thong c6 nhiéu cap hoc; Cong van s6 1818 _SGDDT-

KTQLCL _17/06/2022 cua S6 GD&DT Long An

11. Thii tuc s6 11: Hoc sinh chuyén 16p

11.1. Trinh ty thuc hi¢n

Budc 1: Cong dan dén Vian phong truong, nhan va hoan chinh don, ndp cho
Van thu.

Budc 2: Vin thu tiép nhén, kiém tra ndi dung don, hen tra két qua.

Budc 3: Pung hen, Vin thu tra két qua va Gidy giéi thiéu vao 16p.

11.2. Cach thue hién

Nop truc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Vian phong.

11.3. Thanh phin, s6 lwong ho so

a) Thanh phan hd so: Pon xin chuyén 16p

b) S6 lwong: 1 b

11.4. Thoi gian giai quyét hd so: 03 ngay lam viéc.

11.5. Poi twong thwe hién TTHC: Cong dan.

11.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vian Dat.

11.7: Két qua thwe hién TTHC: Gidy gi6i thiéu vao 16p.

11.8: Lé phi: Khong c6

11.9: Tén mau don, to khai: Mau 11

11.10: Yéu cau, diéu kién thyc hién TTHC: khong co
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11.11: Can cw phap ly cua TTHC:

Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta B trudng B Giao
duc Pao tao ban hanh Diéu 18 trudng trung hoc co s6, trudng trung hoc pho thong
va trudng phd thong c6 nhiéu cap hoc

12. Thii tuc s6 12: X4ac nhén hoc sinh dang hoc tai trudong

12.1. Trinh ty thyc hién

Budc 1: Cong dan dén Vin phong truong, nhan va hoan chinh don, nop cho
Van thu.

Budc 2: Van thu tiép nhén, kiém tra noi dung don, hen tra két qua.

Budc 3: Dung hen Cong dan dén phong Vin phong nhan két qua.

12.2. Cach thuc hi¢n

Nop tryc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Van phong.

12.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Thanh phan hd so: Pon xin x4c nhan hoc sinh dang hoc tai truong.

b) S6 luong: 1 bod

12.4. Théi gian giai quyét hé so: 01 budi lam viéc.

12.5. Poi twong thwe hién TTHC: Cong dan.

12.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vin Pat.

12.7: Két qua thwe hién TTHC: X4c nhan hoc sinh dang hoc tai truong cua
Hiéu truong.

12.8: L¢ phi: Khong c6

12.9: Tén miu don, to khai: Mau 12

12.10: Yéu cau, di¢u kién thue hién TTHC: Khong co

12.11: Can cu phap ly cua TTHC:

Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta B trudong Bo Gido
duc Pao tao ban hanh Diéu 1€ trudng trung hoc co so, truong trung hoc pho thong
va truong pho thong c6 nhiéu cap hoc;

13. Thii tuc s6 13: Mién, giam hoc phi.

13.1. Trinh ty thuc hién

Bude 1: Cong dan dén Vin phong trudng, nhan va hoan chinh don, ndp cho
Van thu.

Budc 2: Vin thu tiép nhén, kiém tra noi dung don, hen tra két qua.

Budc 3: Dung hen Cong dan dén phong Vin phong nhan két qua.
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13.2. Cach thuc hién

Nop truc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Vin phong.

13.3. Thanh phin, s6 lwong ho so

a) Thanh phan ho so:

- Pon xin mién giam, hoc phi theo mau.

- Gidy to chtng minh thudc d6i tugng mién, giam hoc phi.

b) Sd lugng: 1 bd

13.4. Thoi gian giai quyét ho so: 01 budi lam viéc.

13.5. P6i twong thue hién TTHC: Cong dan.

13.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vin Dat.

13.7: Két qua thwe hién TTHC: X4c nhan cua Hiéu truong thude ddi tuong
dugc mién, gidm hoc phi.

13.8: L€ phi: Khong c6

13.9: Tén miu don, to khai: Mau 13

13.10: Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC: Céc minh chimg dé duoc
mién, giam hoc phi(gidy to photo c6 cong chirng hoac ban photo kém ban chinh
Van thu dé doi chicu)

13.11: Can c&r phap ly cia TTHC:

Nghi dinh s6 81/2021/ND-CP ngay 27/8/2021

14. Thii tuc sé 14: HS tro chi phi hoc tip

14.1. Trinh ty thuc hién

Budc 1: Cong dan dén Vian phong truong, nhan va hoan chinh don, ndp cho
Van thu.

Budc 2: Van thu tiép nhan, kiém tra noi dung don, hen tra két qua.

Buéc 3: Pung hen Cong dan dén phong Vin phong nhan két qua.

14.2. Cach thwe hién

Nop truc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Vian phong.

14.3. Thanh phan, s6 lwong hd so

a) Thanh phan ho so:

- Pon xin hd trg chi phi hoc tap.

- Giay to chimg minh thudc ddi tuong hd tro chi phi hoc tap.

b) S6 luong: 1 bd

14.4. Thoi gian giai quyét hd so: 01 budi lam viéc.
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14.5. P6i twong thye hién TTHC: Cong dan.

14.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vin Dat.

14.7: Két qua thywe hién TTHC: X4ac nhan cia Hi¢u truong thudc ddi tuong
dugc ho trg chi phi hoc tap.

14.8: L€ phi: Khong c6

14.9: Tén mAu don, to khai: Mau 14

14.10: Yéu cu, di¢u kién thue hién TTHC: Céc minh chimg dé duoc hd
trg chi phi hoc tap (gidy to photo c6 cong ching hoac ban photo keém ban chinh
Vian thu dé doi chiéu)

14.11: Can cw phap ly cia TTHC:

Nghi dinh s6 81/2021/ND-CP ngay 27/8/2021

15. Thi tuc s6 15: Xin nghi phép ciia gido vién, nhan vién nha truwong

15.1. Trinh ty thyc hién

Budc 1: Cong dan dén Van phong truong, nhan va hoan chinh don, nop cho
Van thu.

Budc 2: Van thu tiép nhén, kiém tra ndi dung don, hen tra két qua.

Budc 3: Dung hen Cong dan dén phong Vin phong nhan két qua.

15.2. Cach thue hi¢n

Nop tryc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Van phong.

15.3. Thanh phin, s6 lwong hd so

a) Thanh phan hd so: Xin phép ctia gido vién, nhan vién.

b) Sb lugng: 1 bd

15.4. Thoi gian giai quyét hé so: 01 budi lam viéc.

15.5. Poi twong thwe hién TTHC: Gido vién, nhan vién nha truong

15.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Vin Dat.

15.7: Két qua thwe hién TTHC: Y kién cta Hiéu trudng vé xin nghi phép
cta gido vién, nhan vién nha truong.

15.8: Lé phi: Khong co

15.9: Tén miu don, to khai: Mau 15.

15.10: Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong ¢

15.11: Can cu phap ly cua TTHC:

Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta Bo trudng B Giao
duc Dao tao ban hanh Diéu 1€ trudong trung hoc co s¢, trudng trung hoc phd thong
va truong pho thong c6 nhicu cap hoc;



15

Thong tu s6 03/VBHN-BGDDT ngay 23/6/2017 ctia Bo Gido duc va Pao
tao ban hanh Quy dinh ché d¢ lam vi¢c do1 véi gido vién phd thong;

Van ban 2022/SGDDT-TCCTTT ngay 14/6/2023 cua S6 GD&DT Long
An vé thuc hién ché d6 nghi hang nam, nghi vi¢c riéng doi vdi cong chue, vién
chure, nguoi lao dong

16. Thii tuc s6 16: Tra citu, mwon hd so, ban sao hd so vién chirc cho
vién chirc nha truwong.

16.1. Trinh ty thuc hién

Budc 1: Cong dan dén Vin phong truong, nhan va hoan chinh don, ndp cho
Van thu.

Budc 2: Van thu tiép nhén, kiém tra noi dung don, hen tra két qua.

Budc 3: Hiu trudng cho y kién xin tra ciru, muon ho so, ban sao hd so.

Budc 3: Pung hen Cong dan dén phong Vin phong nhan két qua.

16.2. Cach thuc hién

Nop tryc tiép tai Van phong va nhan két qua tai Van phong.

16.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Thanh phan hd so: Pon xin tra ctru, muon hd so, ban sao hd so vién chiic
cta vién chtrc nha truong.

b) Sé luong: 1 bd

16.4. Thoi gian giai quyét hd so: 01 budi 1am viéc.

16.5. P6i twong thue hién TTHC: Gi4o vién, nhan vién nha truong

16.6: Co quan giai quyét: Truong THPT Phan Van DPat.

16.7: Két qua thye hién TTHC: Y kién ctia Hiéu truéng vé xin tra ctru,
muon ho so, ban sao ho so vién chirc cua vién chirc nha truong

16.8: Lé phi: Khong co

16.9: Tén mau don, to khai: Mau 16.

16.10: Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong co

16.11: Can cw phap ly cua TTHC:

Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 cta Bo Noi vu ban hanh Quy
dinh vé ché d0 bao cdo thong ké va quan ly ho so vién chirc;

Théng tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cta Bo trudong Bo Gido
duc Pao tao ban hanh Diéu 1€ trudng trung hoc co so, truong trung hoc pho thong
va truong pho thong cd nhiéu céap hoc;

Noi nhén: HIEU TRUONG
- bang Web;
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- Cac td chuyén mon, VP;
- Luu: VT.

Nguyén Duy Hiing



