SO GDDT QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT BINH LIEU Poc |ap — Tw do — Hanh phic
S6:19 /TB-THPTBL Binh Liéu, ngay 16 thang 3 niam 2026
THONG BAO

Hwéng din quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh tir nim 2026

Thuc hién Ké hoach s 03/KH-THPTBL ngay 19/01/2026 cta Truong THPT
Binh Liéu V& “cai cach hanh chinh cua Trwong THPT Binh Liéu nam 2026
hudng dan cua cap trén ve thuc hi~én cac thu tuc hanh chinh trong co s¢ gido duc,
Truong THPT Binh Li€u hudng dan quy trinh giai quyeét mot so thu tuc hanh chinh
tir nam 2026, cu thé nhu sau:

I. QUY TRINH CHUNG

- Cac t6 chure, ca nhan lién hé truc tiép v6i Van thu nha truong dé duoc hudng
dan tl}ﬁ tuc, }16 so hoac vao Website vai dia chi https://thptbinhlieu.edu.vn dé tra
cuu ve€ yéu cau thu tuc, tai liéu va tham khao cac mau don.

Buéc 1. C4 nhan chuan bj day du tai liéu, hd so theo yéu cau.

Bude 2. Nop hd so vé bd phan Vin thu nha truong, nhan vién Van thu tlep
nhan hd so, kiém tra thanh phan, tinh phap 1y va yéu cau cong viéc can giai quyét:

- Trudng hop hd so du, hop 18, nhan vién Vin thu hen thoi gian tra két qua;

- Trudng hop hd so thiéu hodc khong hop 16, nhan vién Van thu huéng dan
nguoi ndp hoan thi¢n, bé sung thém cho du theo quy dinh;

- Vé6i nhitng tha tuc hanh chinh vuot thim quyén giai quyét ciia nha trudng,
nhan vién Van thu c6 trach nhiém huéng dan cong dan hoan thién hé so nop vé
cap trén theo quy dinh.

Buéc 3. Pung thoi gian duoc hen, ¢4 nhan dén Vian phong trudng dé nhan két
qua. Nguodi nhan kiém tra lai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, néu phat hién
c6 sai sot hodc khong dung thi yéu cau di€u chinh lai cho dung.

II. QUY TRINH GIAI QUYET CAC THU TUC TRUC TUYEN

Bude 1: Céc td chuc, ca nhan cdn ctr nhu cu can cung cép dich dich vu cong,
vao dia chi https://thptbinhlieu.edu.vn tra ctru yé€u cau thu tuc, tai liéu va tham
khao mau don

Buwéc 2: Gui cong van hoidc hd so dén Vian phong nha truong theo dia chi
email: c3binhlieu.quangninh@moet.edu.vn

Buwdce 3: Khi nha truong nhan duoc yéu cau s& ¢6 lich hen va thong bao két
quéa qua dia chi mail cua ca nhan.

Buwéc 4: Ca nhan dén Vin phong trudng dé nhan két qua. lién hé trude qua sb
dién thoai sau: 02033878238 (trong gio hanh chinh B/c Tran Thi Bich Hop)


https://thptbinhlieu.edu.vn/
https://thptbinhlieu.edu.vn/
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III. DANH MUC VE MQT SO THU TUC HANH CHINH PHO BIEN CUA
NHA TRUONG LIEN QUAN PEN HQC SINH VA NGUOI DAN

TT

NQI DUNG CONG VIEC

Mau

Thii tuc xin rit hd so, hoc ba ciia hoc sinh va ngudi dan
1) Trinh tu thu tuc:

- Bude 1: Ca nhan dén Vian phong trudng, hoan thién mau don xin
rat ho so, ndp cho nhan vién Van thu tai van phong truong.

- Buéc 2: Nhan vién Van thu ki€m tra ndi dung yéu cau, thuc hién
ludn viée cho rat ho so, hoc ba hodc hen thoi gian tra két qua

- Bu6e 3: Pang hen ¢4 nhan dén Van phong trudng dé nhan két qua

2) Thoi gian thuc hién: 01 budi lam viée ké tir khi tiép nhan yéu cau.
3) L¢ phi: Khong thu 1€ phi.

Mau 1

Thi tuc xin cap ban sao hec ba ciia hoc sinh va ngwoi dan
(ap dung voi hoc ba dién tw, phuc vu cho cong tac tuyén sinh)

1) Trinh ty thu tuc:

- Buéc 1: C4 nhan dén vian phong trudng, lién hé véi nhan vién
Vin thu dé ndop mau don yéu cau dugc cap ban sao hoc ba, xac
dinh s6 ban can sao.

- Bude 2: Nhan vién Van thu kiém tra ndi dung yéu cau, hen thoi
gian tra két qua.

- Bude 3: Plng hen ca nhan lién hé van phong truong dé nhan két qua.
2) Thoi gian thuc hién: 01 ngay lam vi¢c ké tir khi ti€p nhan yéu cau.
3) L¢ phi: Khong thu 1€ phi.

Mau 2

Thi tuc xdc nhan két qua hoc tap

1) Trinh tu thu tuc:

- Buéc 1: Ca nhan dén van phong truong ndp don dé nghi dugc
xac nhan két qua hoc tdp cho nhan vién Van thu tai van phong
truong;

- Bude 2: Nhan vién Van thu kiém tra ndi dung yéu cau, hen thoi
gian tra két qua.

- Bude 3: Pung hen ca nhan lién hé Vin phong truong dé nhan két qua.
2) Thoi gian thyc hién: 01 ngay 1am viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.

3) L¢ phi: Khong thu I¢ phi.

Mau 3




Thi tuc tiép nhan hoc sinh chuyén dén hoc tai trwong
1) Trinh ty thu tyc:

Buéc 1: Hoc sinh hodc CMHS dén vin phong truong nop hd so
chuyén dén cho nhan vién Van thu tai van phong truong sau khi da
dugc v kién dong v tiép nhan. Hb so xin chuyén dén gom co:

- Bon xin chqyen truong cua hoc sinh (tham khao Mau 4). Trong
do6 co y kien dong y tiép nhan cia Hiu truong nha truong;

- Hoc ba in (ban chinh) hoac Hoc ba dién tur theo quy dinh.

- Ban sao gidy khai sinh.

- Gidy chtng nhén trang tuyén vao 16p 10 THPT cong 1ap.

- Gidy gidi thiéu chuyén truong do Hiéu trudng nha trudng noi di
cap, gidi thigu vé So Gido duc va DPao tao noi di (Néu chuyen
ngoai tinh); gidi thiéu vé truong den (néu chuyén trong tinh).

Mau 4
- Chc gidy to hgp l& dé huong ché do uu tién, khuyén khich trong
hoc tap, thi tuyén sinh, thi tot nghiép (néu co).
Buwéc 2: Nhan vién Van thu kiém tra hd so
- Néu hop I¢: Cap nhat vao s6 chuyén dén va bao céo lanh dao nha
trurong dé sap xep lop hoc cho hoc sinh.
- Néu hé so' chwa hop 1¢: Huéng dan tiép tuc hoan thanh ho so.
2) Thoi gian thuc hién: Néu hd so hop 1¢, day dua sé thuc hién ngay
trong budi 1am viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.
3) L¢ phi: Khong thu 1€ phi.
* Luwu y: Viéc chuyén truong duoc thuc hién khi két thuc hoc ky |
ctia ndm hoc hodc trong thoi gian he trude khi khai giang ndm hoc
mai. Truong hop ngoai € vé thoi gian do Giam doc S¢ Gido duc
va Pao tao xem xét, quyet dinh.
Thii tuc chuyén truong hoc sinh dén trueong khac
1) Trinh tu thu tuc:
Buoc 1: Hoc sinh hoac CMHS hoan thién don xin chuyén truong
cho hoc sinh dén truong khac (tham khao Mau 5).
Buoc 2: Hoc sinh hoac CMHS dién day du thong tin, yeu cau | Mau 5

vao don, xin x4c nhan dong ¥ tiép nhan cua truong can chuyén dén.

Buéc 3: Néu truong chuyén dén dong y tiép nhan, Vin thu cing
cac bo phan quan 1y hoan thién hd so chuyén truong cho hoc sinh,
cap nhat vao s chuyén di, luu hd so chuyén truong. Cap Giay gigi
thiéu chuyén truong theo quy dinh.
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Buée 4: Hoc sinh hoac CMHS guri ho so vé S6 GDDPT Quang Ninh
dé tiep tuc hoan thién viéc chuyén truong theo quy dinh (néu
chuyén ra ngoai tinh).

Buéc 5: Hoc sinh hogc CMHS ndp toan by ho so cho truong
chuyén dén dé duoc nhap hoc.

2. Thoi gian thuc hién:

- Néu don chuyén xin chuyén di da duoc ky tiép nhan, giai quyét
ngay trong 01 ngay lam viéc;

- Néu don chua dugc ky tiép nhan, nhan vién Van thu huéng dan
CMHS hoan thién ho so, xin tiep nhan cua trueong chuyén den.

3) L¢ phi: Khong thu 1€ phi.

* Luu y: Viéc chuyén truong duoc thyuc hién khi két thac hoc ky |
ciia nam hoc hoac trong thoi gian he truge khi khai giang nam hoc
mai. Traong hop ngoai 1€ vé thoi gian do Giam doc S¢ Gido duc
va Dao tao xem xét, quyét dinh.

Thu tuc xin xac nhan dang hoc tai truwong
1) Trinh tu thu tuc:

Bude 1: T chire, ¢4 nhan, c6 nhu cau xac nhan hoc sinh dang hoc
tai truong, co6 cong van dé nghi hodc don xin x4c nhéan (tham khao
Mau 6) giri vé nha truong qua Van phong nha trudng.

Bude 2: Nhan vién Van thu kiém tra noi dung don, hen thoi gian
tra két qua.

Budre 3: Pung hen ca nhan lién hé Vin phong nha trudng dé nhan két
qua.

2) Thoi gian thuc hién: 01 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan duoc
cong van hodc don dé nghi.

3) L¢é phi: Khong thu 1€ phi.

Mau 6

Thii tuc nhan Bang tot nghiép THPT
1) Trinh tu thu tuc:
Buéc 1: Canhan dén Van phong nha truong, xuét trinh CCCD.

Bu’o’”c 2: Vén‘thu: kiém tra danh sach, (:Iéi’ chiéu CQCD, néu hop 1€
s€ cap phat bang va cho ky nhéan vao so6 cap phat bang.

2) Thoi gian thyc hién: 01 budi lam viée
3) L¢ phi: Khong thu 1€ phi.

* Luu y: Viéc ldy ho Bing tbt nghi¢p chi duoc thuc hién khi c6
Gidy uy quyén caa nguoi duoc cap Bang tét nghiép THPT.




Thu tuc xac nhan da hoan thanh Chwong trinh THPT

1) Trinh ty thu tyc:

Buéc 1: Canhan c6 nhu cau xac nhan hoan thanh Chuong trinh
THPT, hoan chinh don (tham khao Mau 7), nop vé Van phong nha
truong qua nhan vién Van thu.

g |Budc 2: Nhan vién van thu kiém tra don, hen thoi gian tra két qua. Mau 7
Van thu kiém tra ho so luu trit cua nha truong ve qua trinh hoc cua
nguoi can xac nhan. Néu dung theo dé nghi xac nhan trong don,
hoan chinh Giay xdc nhan, trinh Hiéu trudng ky.

Buée 3: Pén hen ca nhan vé Vian phong nha truong de nhan két qua.
2) Thoi gian thuc hién: 01 ngay lam viéc, ké tur khi ti€p nhan don.
3) L¢ phi: Khong thu 1€ phi.

Thii tuc dé nghi dwoc hwéng cac ché dd, chinh sach lién quan
dén hoc sinh

1) Trinh ty thu tyc:

Buéc 1: Ca nhan thude dién duoc hudng cac ché do, chinh sach
theo quy dinh, hoan thién don va tai liéu, minh ching theo hudng
dan, xin x4c nhan cla cac co quan lién quan (néu cd); ndp hd so vé
nha truong qua nhan vién Ké toan.

Buée 2: Nhan vién Ké toan kiém tra don dé nghi va tai liéu, minh
chung dung theo do6i twong dugc hudng; tham muu cho Hi¢u
truong hoan thién ho so trinh cap c6 tham quyén phé duy¢t.

Bude 3: Khi duogc cap co tham quyén phé duyét va bd tri kinh phi, nha
truong s€ thuc hién chi tra tryc tiép qua tai khoan cua cac ca nhan.

2) Thoi gian thuc hién: Theo ké hoach ctia nam hoc.

3) L& phi: Khong thu 1€ phi.

Trén day 1a huong dan quy trinh giai quyét mot s tha tuc hanh chinh phd
bién cua nha truong lién quan dén hoc sinh va ngudi dan trong nam 2026. Mot s6
tha tuc chua duoc néu & trén s& c6 huéng dan thuc hién cu thé theo tirng cong viéc
va nhiém vu cu thé.../.

Noi nhan:

- Van phong S& GDDPT Quang Ninh;
- Trudng céc td chire, doan thé;

- Quan triét dén CB, GV, NV;

- Dang tai trén Website truong;

- Luu: VT..
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