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TRUONG THPT XUAN TRUONG B Doc 14p - Tw do - Hanh phiic
S6: 310/QP-THPTXTB Xudn Truong, ngay 24 thang 8 nam 2026
QUYET PINH

V& viéc ban hanh Danh muc va Quy trinh ndi bd giai quyét
thd tuc hanh chinh nam hoc 2026 -2027 cia Trwong THPT Xuan Truwong B

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG HQC PHO THONG XUAN TRUONG B

Can cu Ludt Giao duc ngay 14 thang 6 nam 2019,

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/ND-CP ngay 09 thing 6 nam 2025 cua Chinh phii vé
thuee hién TTHC theo co ché mét cira, mét cia lién thong;

Can cir Piéu 1é truong trung hoc co s6, truong trung hoc phé théng va truong pho
théng c6 nhiéu cdp hoc ban hanh kém theo Théng tw sé 15/2026/TT-BGDPT ngay
24/3/2026 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao tao,

Cin civ Quyét dinh so6 3021/0D-UBND (13/08/2026) ciia UBND tinh Ninh Binh vé
viéc cong bé Danh muc TTHC mdéi ban hanh trong linh vuc Gido duc va Dao tao,

Can cit Ké hoach sé 88/KH-SGDDT ngay 29/12/2025 cia S6 GDDT Ninh Binh ban
hanh ké hoach cai cach hanh chinh nam 2026,

Xét dé nghi cia Vin phong nha trueong.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh nay Danh myc va Quy trinh n6i b6 giai quyét
tht tuc hanh chinh thudc thAm quyén giai quyét cua Truong THPT Xuén Truong B, tinh
Ninh Binh nam hoc 2026-2027 (C6 danh muc chi tiét kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trude day trai voi
Quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3. Vin phong truong, cac to chuyén mon, td van phong, can bd phu trach bo
phan cong tac vin thu va cic ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhdn:

- S6 GD&DPT Ninh Binh (dé b/c);
- Nhu diéu 3 (dé t/h);

-Luu: VT.

Tran Xuan Tra



QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

TT TEN CONG VIEC MAU |GHI
CHU
QUY TRINH CHUNG:
Bwéc 1.C4 nhan chudn bi diay du hd so theo quy dinh.
Buéce 2. Nop hd so tai vin phong truong, can bo tiép nhéan hd so
kiém tra thanh phén tinh phap 1y va n6i dung ho 50
— Truong hop hd Ny day du, hop 18 can bo tiép nhan hd so trinh lanh
dao phu trach; viét gidy hen, hodc thong bao lich hen cho ngudi ndp hé so
theo quy dinh.
— Truong hop hd so thiéu hodc khong hop 1€, can bo tiép nhan hd so
huéng dan ngudi ndp ho so bo sung cho day du.
Buéic 3. Plng thoi gian hen, ca nhan dén van phong trudng dé nhan
két qua.
— Khi dén nhan két qua giai quyét ngudi nhan phai tra lai gidy hen va
ky vao sb tra két qua.
— Ngudi nhan kiém tra lai két qua giai quyet thil tuc hanh chinh, néu
phat hién c6 sai s6t hodc khong ding thi yéu cau diéu chinh lai cho dung.
I THU TUC RUT HO SO, HQC BA
a. Trinh tu: Miu 1
Bugre 1: Ca nhan dén van phong truong, xuét trinh CMND/CCCD, Gidy
uy quyen c6 chir ky cta chinh quyén dia phuong (néu CMHS/nguoi
giam ho 1y ho) va hoan chinh mau don xin rt hd so, ndp cho can b tiép
nhan (d/c Ngoc) tai van phong truong.
Bwée 2: Can bd tiép nhan kiém tra noi dung don, trinh lanh dao phu trach
phé duyét, thong bao thoi gian, hodc ra phiéu hen tra két qua
Bwéc 3: Dang hen ¢4 nhan lién hé vin phong trudng dé nhan két qua.
Cd nhdn cé thé lién hé qua dién thoai trwéc xem da cé két qua chiea.
b. Thoi gian thye hién: Trong ngay, hodc cham nhat sau 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.
(Néu HS/CMHS c¢6 nhu cau rit bang TN bang hinh thirc dich vu céng,
chuyén phdt nhanh thi thuwc hién theo hop dong, cam két ciia Buu
dién)
I THU TUC CAP BAN SAO HQC BA (FO TO)
a. Trinh tu: Mau 2

Buéc 1: Ca nhan dén vin phong truong xuét trinh CMND/CCCD, Giay
uy quyén, co chit ky cua chinh quyén dia phuong (néu CMHS/nguoi
giam ho 1y ho)va ndp hd so cho can bd tiép nhan (d/c Ngoc) tai van
phong trudong (Ho so gdm: Pon xin sao lai hoc ba; ghi rd hen tra).

Budéc 2: Can b tiép nhan kiém tra ndi dung don trinh BGH phé duyét,
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thong bao thdi gian, hodc ra phiéu hen tra két qua

Budéc 3: Dung hen ca nhan lién hé van phong trudng dé nhan két qua.
Cd nhdn c6 thé lién hé qua dién thoai truéc xem dd cé két qua chua.
b. Thoi gian thye hién: Trong ngay, hodc chdm nhit sau 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.

I

THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP

a. Trinh tu:

Buwéc 1: Ca nhan dén vin phong truong xuat trinh CMND/CCCD, Giay
uy quyen c6 chit ky cua chinh quyén dia phuong (néu CMHS/ngudi giam
ho 1ay ho) va ndp don xin xac nhan két qua hoc tip cho can b tiép nhan
(d/c Ngoc) tai van phong truong

Buéc 2: Can bo tiép nhén kiém tra noi dung don; lam phiéu x4c nhan két
qua hoc tap (hoan toan chiu trach nhiém vé tinh chinh xé4c cua thong tin,
sO liéu) trinh 13nh dao phu trach phé duyét, thong bao thoi gian, hodc ra
phiéu hen tra két qua

Buwéc 3: Dung hen ca nhan lién hé vin phong truong dé nhan két qua.
Cd nhdn c6 thé lién hé qua dién thoai truéc xem dd cé két qua chua.
b. Thoi gian thye hién: Trong ngay, hodc cham nhat sau 01 ngay lam
viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau

MAu 3

IV

THU TUC TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN DEN

1. Hinh thire chuyén truc tiép

a. Trinh tu:

Buéce 1: Hoc sinh hoic CMHS dén vin phong truong xuat trinh
CMND/CCCD va ndp hd so chuyén dén cho can bo tiép nhan (d/c Ngoc)
tai van phong truong.

Hd so xin chuyén truong gom co:

- Pon xin chuyén trudng do cha me hodc ngudi giam ho ky
(theo mau 4,5). Trong d6 c6 y kién chap thuan cta Hiéu truéng truong
THPT xin chuyén dén (THPT Xuan Trudng B).

- Hoc ba (ban chinh).

- Ban sao gidy khai sinh.

- Bang t6t nghiép THCS (ban chinh hodc gidy chimg nhén tt nghiép
tam thot).

- Glay ching nhén trang tuyén vao 16p 10 (v6i HS ngoai tinh).

- Gidy gioi thiéu chuyen truong do Hi€u truong nha trudng noi di cp,

- Cac gidy to hop 1€ de hudng ché d6 uvu tién, khuyén khich trong hoc
tap, thi tuyen sinh, thi t6t nghiép (néu co).

- Ho khau hodc gidy ching nhan tam tra dai han hodc Quyét dinh diéu
dong cong tac cua cha hodc me, hodc nguoi giam h tai noi s& chuyen
dén (doz VvGi nhitng hoc sinh chuyén noi cuw trii tir tinh, thanh phé khdc
dén - néu co).

Buéc 2: Can bo tiép nhan kiém tra ho so (d/c Ngoc)

Mau 4,5
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+ Néu hop 1¢: Cap nhat vao s6 theo ddi HS chuyén dén va bao cdo
BGH dé sap xép 16p hoc cho hoc sinh, cap gidy gidi thiéu cho hoc sinh
dén trinh dién GVCN vao hoc.

+ Néu hé so chwa hop I¢: Huéng din CMHS tiép tuc hoan thanh hd
SO.

b. Thoi gian thuc hién:
Néu ho so hop 18, ddy du s& thyc hién ngay trong budi lam viéc.
2. Hinh thitc chuyén qua dich vu céng, hoic dwdng buu dién
(Theo Vin ban s6 3327/SGD BT ngay 18/8/2026 va DPiéu 34 Thong tu s6
15/2026/TT-BGDDT)

THU TUC CHUYEN TRUONG PI

1. Hinh thitc chuyén truc tiép
a. Trinh tu:
Buéc 1: Hoc sinh hoic CMHS dén vin phong truong xuat trinh
CMND/CCCD va xin miu don chuyén di (Mau 4, 5).
Bwéc 2: Hoc sinh hoic CMHS dién ddy du thong tin vao don, trinh bay
16 1y do. Bo phan tiép nhan (d/c Ngoc) kiém tra don, xin y kién Hiéu
truong; sau khi Hiéu truong dong v, hudng dan HS/CNHS chuyén don va
hoc ba pho t6 dén truong ma hoc sinh can chuyén dén. Truong chuyén
dén s& phan hoi ¥ kién trong thoi gian quy dinh tai Diéu 34, Thong tu
15/2026/TT-BGDDT
Bwéc 3: Néu truong chuyén dén dong ¥, bd phén tiép nhan don trinh
Hiéu truong phé duyét; huéng dan HS/CMHS chuyén don c6 du chit ky
cia 02 truong va mang hd so hoc ba, gidy gidi thidu ndp vé truong
chuyén dén
Bwéc 4: HS/CMHS lay gidy xac nhan cia GVCN vé viéc HS di hoan
thién cac khoan thu gop va hoan, tra sach, tai liéu da muon (néu co).
Budre 5: Can bo phy trach cho HS/CMHS rut toan bo ho 803 c@p nhat vao
s6 chuyén di, photo gitr lai gidy chuyén truong va cap gidy gioi thiéu dén
truong chuyén dén; HS/CMHS ndp toan bd hd so cho truong chuyén dén
dé duoc nhép hoc.
b. Thoi gian thuc hién

+ Néu don chuyén dén da duoc ky tiép nhan, giai quyét ngay trong 2
ngay lam viéc.

+ Néu don chua duoc ky tiép nhan, huéng din CMHS hoan thién ho
SO.
2. Hinh thitc chuyén qua dich vu céng, hoiic dudng buu dién
(Theo Vin ban s6 3327/SGD BT ngay 18/8/2026 va Piéu 34 Thong tu s6
15/2026/TT-BGDDT)

Mau 4,5

VI

THU TUC XAC NHAN PANG HQC TAI TRUONG

a. Trinh tu:
Budc 1: C4 nhan ¢6 nhu cau xac nhan dang hoc tai truong, xuat trinh

Mau 6
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CMND/CCCD, Gidy uy quyén, c6 chit ky cua chinh quyén dia phuong
(néu CMHS/ngudi giam ho lay hd) va hoan chinh mau don xac nhan
(mau 6), ndp cho can bo phu trach vin phong trudng (d/c Ngoc).

Budc 2: Can bo phu trach kiém tra noi dung don, trinh lanh dao phu trach
(d/c Tuyén) ra phiéu hen tra két qua.

Buwéc 3: Ping hen ca nhan lién hé van phong truong dé nhan két qua.
b. Thoi gian thue hién: Trong ngay, hodc sau 01 ngay lam viéc, ké tir
khi tiép nhan don yéu cau.

VII

THU TUC XIN THOI HQC/BAO LUU KET QUA HQC TAP VA
PANG KY HOC LAI

- Buéde 1: HS/CMHS c6 nhu cau théi hoc/bao luu két qua/DK hoc lai dén
bd phéan van phong (d/c Ngoc) xuét trinh CMND/CCCD 1am don xin thoi
hoc/PK hoc lai (theo mau).

- Buéc 2: Nhan vién vin phong kiém tra don va cac loai ho so cé lién
quan. Néu 1 don xin thoi hoc, huéng dan HS/CMHS lam don bao luu két
qua dé c6 co hoi hoc lai (co thé tich hop trong don xin thoéi hoc); Néu 1a
don xin hoc lai, nhan vién vian phong kiém tra ky ly do HS nghi/bo/th61
hoc trudc d6 va co du don xin bao luu két qua, cung cac diéu kién tiép tuc
hoc lai hay khong?

- Bwéc 3: Nhan vién vin phong bao céo lanh dao phu trach (d/c Tuyén)
phé duyét. Truong hop HS/CMHS xin théi hoc khong c6 nguyén vong
bao luu két qua cho rat ho so va ky nhén vao sO theo ddi (trude khi rat ho
so phai c6 xac nhan cua GVCN vé viéc da hoan thién nghia vy, trach
nhi¢m cua HS). Trudong hop du diéu kién hoc lai, tham muu véi lanh dao
viét gidy gi6i thiéu vao 16p hoc phu hop va ghi vao sé theo ddi theo quy
dinh.

VIII

THU TUC PHUC KHAO BAI THI

a. Trinh tu:

Bwéc 1: Ca nhan c6 nhu cau phic khao bai thi, hoan chinh mau don xin
phuc khao, ndop cho can bd phu trach (d/c Ngoc).

Budéc 2: Can bd phu trach kiém tra ndi dung don thong bao thoi gian,
hoic ra phiéu hen tra két qua theo quy dinh ctia cap t6 chtc thi.

Bwéc 3: Can bo van phong tong hop don phuc khao ndp vé So (néu 1a ky
thi tir cdp S& trd 18én; bao cdo Phé Hibu trudng phu trach chuyén moén
thuc hién rat bai thi, chdm phuc khao, cong bd két qua phuc khao (ky thi
cap trudng).

b. Thoi gian thuwe hién: Theo lich cua S&; hoac 04 ngay lam viéc, ké tur
khi tiép nhan don yéu cau (véi ky thi cap truong).

c. L& phi: Theo quy dinh ctua S¢é, BJ.

MAu 8

IX

THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT

a. Trinh tu:
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Bwéc 1: C4 nhén lién hé gido vu truong, xuit trinh CMND/CCCD, Gidy
Uy quyén, co chit ky cta chinh quyén dia phuong (néu CMHS/nguoi
giam ho 1y ho).

Buéc 2:Gido vu (d/c Ngoc) kiém tra danh sach, dbi chiéu
CMND/CCCD, néu hop 1é cho CMHS ky nhan véo s cp phat bang.
(Néu HS/CMHS c6 nhu cau rit bang TN bang hinh thirc dich vu céng,
chuyén phdt nhanh thi thwe hién theo hop dong, cam két ciia Buu
dién)

b. Thoi gian thye hién: Trong ngdy, hoic it nhat sau 02 budi lam viéc.

THU TUC XAC NHAN HOAN THANH CHUONG TRINH THPT

a. Trinh tu:

Bwéc 1: Ca nhan c6 nhu cau x4c nhin hoan thanh chuwong trinh THPT,
hoan chinh mau don (mau 8), ndp cho can bo phu trach (d/c Ngoc).
Budéc 2: Can bo phu trach kiém tra noi dung don, trinh lanh dao (d/c
Huong) phé duyét. Can bd phu trach kiém tra s6 diém 16p 12 cua hoc sinh
can xac nhan két qua. Néu hop 1¢, thyc hién hoan chinh miu xac nhén,
trinh Hi¢u truéng/PHT ky; thong bao, hodc ra phleu hen tra két qua.

Bwéc 3: Pung hen ca nhan lién hé vin phong truong dé nhan két qua.
b. Thoi gian thwe hién: 01 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu
cau.

XI

THU TUC CAP LAI, HOAC CHINH SUA NOI DUNG BANG TOT
NGHIEP

a. Trinh tu:

Budec 1:

Ca nhan c6 nguyén vong cap lai ban sao, hodc chinh stra no1 dung ghi
trén Bang tSt nghiép tur 50 goc xuét trinh CMND/CCCD, Gidy ty quyén,
cO chir ky cua chinh quyen dia phuong (neu CMHS/nguoi giam ho lay
ho) nop don dé nghi gui vé trudng theo mau va cac ho so lién quan (néu
c6), nop cho can bo phu trach van phong truong (d/c Ngoc).

Budc 2: Can bg phuy trach kiém tra noi dung don, trinh lanh dao phé
duyét, hudng din cho ngudi c6 nguyén vong chuin bi du cac loai hd so
theo quy dinh 1én phong KT&KDCLGD - S6 GD&DPT Ninh Binh ndp.

b. Thoi han gidi quyét: Nhimng thi tuc tai truong - cham nhat sau 01
ngay lam viéc; nhitng thu tuc tai S¢ - do S& quy dinh.

c. Phi, 1 phi: Theo quy dinh ctia S¢ (néu c6).

Mau
10A,
10B

X1

THU TUC PANG KY TUYEN SINH VAO 10

(Theo huéng dan hiang nim cta S&)

XI1IT

THU TUC PANG KY DU THI TOT NGHIEP VA XET TUYEN
PAI HQC (PH), CAO PANG (CP)

a. Trinh ty
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1. Thu va nhéip phiéu PKDT
Budc 1:

Ban thu hd so DKDT nha truong hudng dan va tiép nhan Phiéu dang ky
du thi cta hoc sinh (ky nhan); d6i tuong DKDT 1a hoc sinh dang hoc 16p 12
tai truong, ngudi da hoc xong chuong trinh 16p 12 ¢ truong nhitng nam
trude nhung chua tot nghiép THPT, ndp ho so DPKDT tai trudng.

Budc 2: Thu ho so, nhap thong tin vao Hé thong QLT:

* Ban thu hd so nhép dir liéu 1ap danh sach hoc sinh dang hoc 16p 12 theo
thtr tu a,b,c cua tén hoc sinh, theo 16p hoc sinh dang hoc

* S6 ho so trong phiéu PKDT do don vi PKDT ghi

* T6 chirc nhap anh cua thi sinh vao phan mém QLT, khi nhap phiéu nhap
ca anh cua thi sinh trén hé théng QLT.

Buoc 3:

Pon vi PKDT in danh danh sach tir hé théng QLT va ra soat kiém tra,
giita hoc sinh, ban thu hd so va GVCN dé kiém tra day du thong tin trén
phiéu PKDT va ky xac nhan sau khi kiém tra thong tin trén phiéu DKDT
hoan toan chinh xac.

2. Thu va nhap Phiéu diing ky xét cong nhén tét nghiép

Buéc 1. Hwéng din HS viét Phiéu ding ky xét cong nhan tot nghiép:
+ Phiéu dang ky xet cong nhan t6t nghiép ké khai déy da thong tin.

+ DP6i chiu phiéu v6i Hoc ba THPT (ban gbc); Bang TNTHCS; Gidy
khai sinh ban sao coéng ching; Gidy ching nhén nghé néu co, gidy ching
nhan doat giai trong cac ki thi; cac loai gidy to vu tién khac néu co.

Bugrc 2. Thu va nhép thong tin trén phén mém QLT

+ Ban thu hd so nha truong tiép nhan phleu dang ky va nhap thong tin ké
khai trén phiéu dang ky xét cong nhén t6t nghiép cua hoc sinh;

+ In danh sach tir hé thong quéan 1y dé hoc sinh kiém tra va ky x4c nhan.
3. Pon vi PKDT in va va tra Gidy bao duy thi cho thi sinh

b) Kinh phi: Theo quy dinh ctia S¢ va B

X1V

THU TUC PAC CACH VA MIEN THI TOT NGHIEP TRUNG
HQC PHO THONG ‘
(C6 thé diéu chinh theo huéng dan hing nim ctia S&)

a. Trinh ty thuwe hién:

Budc 1:

- Hoc sinh ngp don (Mau 10a,b) va cac loai hd so, minh chimg dé nghi
duge xét dic cach hodc mién thi tét nghiép (theo mau 10a,b) cho BGH
truong va Hoi ddng coi thi tinh.

- B0 phéan thu hd so nha truong xem xét kiém tra don va hd so cua thi
sinh ddi chiéu véi Thong tu 15/BGDPT, néu thay du diéu kién trinh
BGH xem xét giai quyét thuc hién cac bude tiép theo.

Budc 2: Lanh dao nha truong ra Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng x¢t dac
cach, hodc mién thi t6t nghiép; to chirc hoi nghi; ghi bién ban, 1ap to trinh
bao cao S6 GDDPT qua phong KT&KDCLGD theo thoi gian quy dinh.

Mau
11A,
11B




Buwéc 3: Sau khi c6 két qua xét duyét ciia SO théng béao truc tiép téi hoc
sinh va CM hoc sinh.
Budc 4: Truong hop du diéu kién dic cach hodc mién thi tot nghiép bo
phan vin phong (thu hd so nha trudng) ndp toan bd hd so dic cach/mién
thi vé diém thi dung thoi gian quy dinh.
b. Thanh phan hd so:

+ Pon xin dic cach hodc mién thi tt nghiép cua hoc sinh.

+ Hd so thé hién 1y do dé nghi xét ddc cach, hoic mién thi tét
nghiép (hoc ba; gidy khai sinh; cac ho so lién quan khéc).

+ Vin ban dé nghi xét dac cach tdt nghiép (BB, To trinh, cac ho so
lién quan va két qua xac nhan cta So).
* 86 lwong hd so: 02 (bd)
* Can cwr phap ly cua TTHC:
Thong tu 15/2020/TT-BGDDPT ngay 26/5/2020 cta B6 Giao duc va Pao
tao Ban hanh Quy ché thi tot nghiép THPT.

XV

HO SO (KE HOACH) DAY THEM, HQC THEM TRONG VA
NGOAI NHA TRUONG

1. LAP KE HOACH DAY THEM, HQC THEM/ON THI TOT
NGHIEP TRONG NHA TRUONG

Buée 1: Nha truong du thao ké hoach DTHT théng nhat véi cha me hoc
sinh va vién chirc toan co quan, iy ¥ kién tham gia déng gop cua cac bo
phan. T chirc cho GV, HS lam don DTHT theo mau, riéng d6i v6i hoc
sinh phai c6 chit ky cha/me hoac cha me truc tlep lam don.

Bude 2: Can cir du thao ké hoach va tinh hinh thuc tién tai don vi, nha
truong hoan thién ké hoach, 1am cac thu tuc hd so bdo céo S& theo quy
dinh, qua phong GDTrH.

* Thanh phin ho so:

- Bao céo (TT) d& nghi cho phép t6 chitc DTHT trong nha truong;

- K& hoach DTHT cua nha trudong, cu thé sd budi/tiét ca nim, tung tudn;
du kién sb budi/tiét tirng mon hoc va cac diéu kién CSVC...

- Danh sach CB,GV DTHT trong nha trudng;

* §6 Irgng hd so: 02 bod

* Thoi han ndp hd so: Theo quy dinh hing nim cua S.

Buée 3: T6 chire DTHT theo Ké hoach di thong nhét.

2. DAY THEM, HQC THEM NGOAI NHA TRUONG

Buéc 1. HO so gom:

Béao céo cua can b, gido vién vé viéc day thém ngoai nha truong theo
mau ctia B va S, trinh Hiéu truémg phé duyét.

Budéc 2. To chirc day thém hoc thém khi dit cac thi tuc va dwoge sy
dong y ciia thii trwémg don vi

Mau
12A,.B

XVI

THU TUC GIAI QUYET PON XIN PHEP CUA GIAO VIEN




a. Trinh tu:

Buéc 1: Gido vién c6 nhu cau nghi phép lién h¢ van phong truong lam
don xin phép (theo Mau 12), trinh cho t6 truéng chuyén mon ky duyét.
Bude 2: Gido vién mang don dén trinh truc tiép Hiéu trudng, hodc lanh

dao truc xem xet, ky duyét, kém theo phiéu dbi gio. Truong hop khong
d6i dugc gio, truc tiép bao cao PHT phu trach CM.

Buwéc 3: Gido vién ndp don cho vin phong trudng dé cap nhat theo dai.
b. Thoi gian thuce hién: Trudce khi nghi phép 01 ngay

(Trwong hop d6t xuit GV truc tiép goi DT cho HT va PHT chuyén
mon; nghi qua 03 ngay phai bao cdo cap c6 tham quyeén theo quy
dinh)

MaAu 13

XVII

THU TUC GIAI QUYET PON XIN PHEP CUA HQC SINH (HS)

Mau 14

Buée 1: HS co6 1y do chinh dang nghi phép, CMHS lién h¢ voi GVCN
lam don xin phép (theo mau 13), trinh GVCN ky duyét.

Budc 2: Gido vién ndp don vé bd phan gido vu (d/c Ngoc), gido vu truc
tiép bao cdo nguoi truc lanh dao xem xét ky duyét.

Budc 3: Gido vu truong cap nhat theo doi.
2. Thoi gian thwe hién: Trude khi nghi phép 01 ngay

(Trwong hop dot xuat CMHS true tiép goi PT cho GVCN dé GVCN
bao cao BGH)

XVIII

THU TUC GIAI QUYET KHIEU NAI

A. Trinh tu:
1. Trinh tw, thu tuc giai quyet khieu nai lan dau

- T6 chirc/ca nhan nop don, hodc trinh bay ndi dung khiéu nai theo quy
dinh;
- Thoi han giai quyét khiéu nai 1an dau khong qua 30 ngay, ké tir ngay thu

ly; dbi véi vu viée phuc tap, thoi han giai quyét c6 thé kéo dai hon nhung
khong qua 45 ngay, ké tir ngay thuy 1y;

- Trinh tu, tha tuc giai quyét khiéu nai 1an dau d6i véi quyét dinh hanh
chinh, hanh vi hanh chinh ctia Truong THPT Xuan Truong B nhu sau:
Buéc 1: Tiép nhin, xir Iy théng tin khiéu nai

- Khi nhan duoc khiéu nai thudc tham quyén giai quyét cia Hiéu truong,
trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan duoc khiéu nai, Ban tiép cong
dan phai kiém tra, xac minh ho, tn, dia chi cua nguoi khiéu nai va dé
xuat Hiéu truong quyét dinh viéc thy 1y hay khong thu 1y giai quyét khiéu



http://thpttramchimdt.edu.vn/quy-che/mau-van-ban/thu-tuc-hc#Mau7
http://laivung1.edu.vn/upload/35837/fck/files/Mau%207_Xac%20nhan%20hoan%20thanh%20chuong%20trinh.doc
http://thpttramchimdt.edu.vn/quy-che/mau-van-ban/thu-tuc-hc#Mau7

nai, dong thoi thong bao bang vin ban cho ngudi khiéu nai biét Iy do viée
khong thu ly;

- Néu khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyet cia Hi€u truong
chuyén don dén co quan, don vi, ca nhan c6 thim quyén giai quyét.

Buwéc 2: Xdc minh ngi dung khiéu nai

a) Trong thoi han giai quyét khiéu nai lan dau theo quy dinh tai Diéu 28,
Luat Khiéu nai, Hi¢u truéng c6 trach nhi¢m sau:

- Kiém tra lai quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh cta minh, cta
nguoi co trach nhiém do Hi¢u trudng quan 1y truc tiép. Néu khi€u nai
ding, ra quyét dinh giai quyét khi€u nai ngay;

- Trudng hop chua c6 co so két luan ndi dung khiéu nai, Ban tiép cong

dan tham muu, giup Hiéu truong ra quyét dinh thanh lap t6 kiém tra dé
xac minh ndi dung khiéu nai, kién nghi giai quyét khiéu nai.

b) Tién hanh xac minh noi dung khiéu nai theo Piéu 29, Luat Khiéu nai
2011.
Budc 3: To chirc doi thogi

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an dau, néu yéu cau ciia nguoi khiéu
nai va két ‘qua xac minh ndi dung khiéu nai con khac nhau, Hiéu truong
t6 chirc ddi thoai vai nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai theo Piéu 30,
Luat Khiéu nai.

Buéc 4: Quyét dinh gidi quyét khiéu nai lan diu

Trén co so két qua xac minh, géi thoai, Hi€u truong ra quyét dinh giai
quyét khiéu nai lan dau theo bicu 31, Luat Khiéu nai.

Buiéc 5: Giri quyét dinh gidi quyét khiéu nai lin diu

Trong thoi han 03 ngay lam viéce, ké tir ngay c6 quyét dinh giai quyét
khiéu nai, Truong THPT Xuan Truong B ¢6 trach nhiém g quyét dinh
giai quyét khiéu nai cho nguoi khiéu nai va cac don vi, ca nhan lién quan.
Buéc 6: Lap, quén Iy va siv dung ho so gidi quyét khiéu nai

Vige 1ap, quan ly, sir dung hd so giai quyét khiéu nai theo ding quy dinh
tai Dieu 34, Luat Khiéu nai.

2. Trinh tu, thii tuc giai quyét khiéu nai lan hai

- Thoi han giai quyét khiéu nai lan hai khong qua 45 ngay, ké tur ngay thy
ly; d6i voi vu viée phtrc tap, thoi han giai quyét khiéu nai c6 thé kéo dai
hon nhung khong qua 60 ngay, ké tir ngay thu Iy;

- Giai quyét khiéu nai 1an hai d6i v6i quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh cua thu truong hoac t6 chirc, ca nhan co lién quan da giai quyet
khiéu nai 1an dau ma ngudi khiéu nai khéng dong v hodc khiéu nai lan




dau da hét thoi han nhung chua dugc giai quyét, ngudi khleu nai co
quyen khiéu nai dén Hiéu truong. Trinh ty, thi tuc giai quyét khiéu nai
lan hai nhu sau:

Buiéc 1: Tiép nhan, xir Iy théng tin khiéu nai lan hai

- Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay nhan dugc don khiéu nai thudc tham
quyén giai quyét va khong thugc mot trong cac truong hop quy dinh tai
Piéu 11 cua Luat Khleu nai, Ban tlep cong dan tham muu cho Hiéu
truong thy ly giai quyét va thong bao bang van ban cho ngudi khiéu nai,
co quan, to chirc, ca nhan co tham quyén da chuyén khiéu nai dén; truong
hop khong thy 1y giai quyét, can phai néu rd 1y do;

- Béi v6i vu viée khiéu nai phuc tap, n,eu thay can thiét, Truong THPT
Xuan Truong B thanh 1ap hoi dong tu van dé tham khao y kién giai quyét
khiéu nai;

- Néu khiéu nai khong thudc tham quyén giai quyet cua Hiéu truong,
chuyén don dén co quan, don vi, ca nhan c6 thim quyén giai quyét.

Buéc 2: Xdc minh néi dung khiéu nai lin hai

Truong ban tiép cong dan can ct vao ndi dung, tinh chit cua khiéu nai,
tham muu giup Hiéu truéng ra quyét dinh thanh 1ap doan thanh tra dé xéac
minh ndi dung khiéu nai. Viéc xac minh thyuc hién theo quy dinh tai cac
Khodn 2, 3 va 4 Diéu 29, Luat Khiéu nai.

Buwéc 3: Té chire déi thogi lan hai

Trong qua trinh giai quyét khiéu nai 1an hai, Truong THPT Xuén Trudng
B tién hanh doi thoai v6i nguoi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, ngudi ¢o
quyén va nghia vu lién quan, don vi, t6 chic, ca nhan c0 lién quan de lam
rd no1 dung, yéu cau khiéu nai, huéng giai quyet khiéu nai. Viéc t6 chirc
dbi thoai lan hai thuc hién theo quy dinh tai Piéu 30, Luat Khiéu nai.

Buéc 4: Quyét dinh gidi quyét khiéu nai lan hai

Tréq co sg’f két qué xac minh, ‘déi thoai, Hiéu’tru’("mg ra Quyét dinh giai
quyét khi€u nai lan hai theo Pié¢u 40, Luat Khiéu nai.

Buiéc 5: Giti, cong bé quyét dinh gidi quyét khiéu nai lin hai

- Trong thdi han 07 ngay, ké tir ngay c6 quyet dinh giai quyet khiéu nai,
Truong THPT Xuan Truong B giri quyét dinh giai quyet khiéu nai cho
ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu nai, nguoi glal quyét khiéu nai 1an dau,

nguol co quyen nghia vu lién quan, don vi, t6 chirc, c4 nhan c6 thim
quyén chuyén khiéu nai dén;

- THPT Xuan Tm’(‘)’r}g B luva ch(_)p mot hodc mdt sd hinh thuc cong khai
quyet dinh gidi quyét khi€u nai lan hai theo quy dinh tai Khoan 2, Diéu
41, Luat Khiéu nai.

Buéc 6: Lap, quén Iy va siv dung ho so gidi quyét khiéu nai lin hai




Viée giai quyét khjéu nai 1an hai phai duoc lap hd so theo quy dinh tai
Djéu 34, Luat Khiéu nai, kém theo y kién bang van ban cta hdi dong tu
van (néu co).

B. Can cwr phap ly

1. Luat Khiéu nai s6 02/2011/QH13, ngay 11/11/2011 ctia Qudc hoi;

2. Nghi dinh 75/2012/ND-CP ngay 03/10/2012 cua Chinh phu quy dinh
mot s6 diéu cua Luat Khiéu nai;

3. Thong tu sb 07/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 cua Chinh phu quy
dinh quy trinh giai quyét khi€u nai hanh chinh;

4. thong tu 04/2013/TT-TTCP ngay 29/7/2013 cua Thanh tra Chinh phu
quy dinh thdm quyén, ndi dung thanh tra trach nhiém thuc hién phap luat
vé€ khiéu nai.

XIX

THU TUC GIAI QUYET TO CAO

Buéc 1: T6 chirc/ca nhan ndp don, hodc trinh bay ndi dung td cdo theo
quy dinh;

Buwéc 2: Bo phan tiép cong dan tiép nhan, xur 1y thong tin td cdo
- Pon t6 cao hodc ban ghi 10i t6 cdo;
- Phan loai don t6 cdo:

+ Pon tb cao thudce thAm quyén giai quyét: cham nhét 10 ngay ké tir ngay
nhan don, ra quyét dinh giai quyét.

+ Pon t cao khong thudc tham quyén cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngay
nhén don lam thu tuc chuyén dén noi c6 thim quyén.
+ Dbi v6i don td cao c6 hanh vi pham ti 1am thi tuc chuyén cho co quan
diéu tra theo quy dinh tai Piéu 71 cua luat KNTC.
+ Khong xem xét don t6 céo gidu tén, mao tén, khong ro dia chi, khong
c6 chit ky ma sao chup chirky, tdcdo ddduoc giai quyét ma khong
¢6 bang chimg méi.
+ Néu don vira c6 ndi dung Khiéu nai, vira ¢0 ndi dung Té cao: Xur
1y noi dung khiéu nai riéng, ndi dung t6 céo riéng.
* Thanh phin hd so:
- Bién ban xac minh, két qua gidam dinh, tai liéu, ching cr thu thap duoc
trong qué trinh giai quyét.
- Van ban giai trinh cua nguoi bi t céo
- Két luan vé nodi dung té cdo, vin ban kién nghi bién phap xur 1y

- Quyét dinh xr Iy va van ban c6 lién quan khac.
* Thoi han giai quyét: Khong qua 60 ngay ké tir ngdy cong bd quyét
dinh; dbi v6i vu viée phirc tap co thé kéo dai hon nhung khong qua 90




ngay ké tir ngdy cong bd ql}yét dinh
* Can cw phap ly: Luat To cdo 2018

XX

THU TUC MUA SAM TAI SAN

Bwéc 1. Kiém ké tai san tai cac bo phan, phong ban dé xac dinh nhu cau
can mua sam tai san.
Buérc 2. Lap ké hoach mua sdm trong nam.
Buwéc 3. Cac to nhom, phong ban chuyén mén 1ap dy trd mua sdm nhiing
tai san can thiét giri Hiéu truong, hodc Pho Hiéu truong (duoc iy quyén)
kiém tra, xét duyét.
Buwéc 4. Hiéu truong hodc Pho Hiéu truong (duge ty quyén) ky duyét ké
hoach mua sdm ctia cac t6 nhoém, phong ban chuyén mén.
Bwéc 5. Tim kiém nha cung cdp, tham khao gid tai san can mua sim, ra
quyét dinh chi dinh thau va lam thuong thao, ky két hgp dong mua sam.
Buwéc 6. Ké toan kiém tra, ra soat cac thi tuc phap 1y, néu day du hd so,
dung theo hop dong da ky két (néu co) hoan tat thu tuc thanh toan; ghi
ting tai san mua sam, tinh khau hao tai san va lap bién ban ban giao tai
san mua sam cho bd phan dé nghi mua tai san dua vao str dung.

(Trwong hop mua sim dgt xudt ngoai ké hoach trong nam do
nhu cau céng viéc: Ban TC — CSVC ban bac, théng nhit trién khai cdc
buorc 3,4,5,6 cia muc nay).

(Du tru
kinh
phi)

XXI

THU TUC SUA CHUA TAI SAN

Buwéc 1. Bo phan truc tiép sir dung 1ap phiéu (don) dé nghi stra chira tai
Ban CSVC nha truong;
Buéc 2. Ban CSVC, ké toan co trach nhiém chi dao bd phan quan ly tai
san kiém tra thuc té, dé xuat phuong an stra chira, ky x4c nhan va chuyén
Hi¢u trudng (Pho hi¢u trudng phu trach phé) duyét,
Budce 3.
+ Tim kiém don vi/c4 nhan stra chita. Yéu ciu don vi/ca nhan nhén sira
chira lap du tri kinh phi, tham khao gia, néu thay hop 1y thi tién hanh sira
chita (v6i1 hinh thirc stra chita nho). Truong hgp stra chita 16n, yéu céu
don vi/ca nhan sira nhén chira lap du tru kinh phi (bao gia) cu thé, chi tiét
Ban CSVC, ké toan tham khao, ban bac, thao ludn vé gia cac hang muc,
néu thdy chd nao chua hop 1y thuong thao véi don vi/ca nhan nhén sta
chita dé chdt dy tri kinh phi, tham muu, dé xuat v6i Hiéu truong ra quyét
dinh chi dinh thau va 1am thuong thao, ky két hop dong stra chira.
+ Sau khi sira chita xong, Ban CSVC, ké toan thyc hién ban giao tai san
cho bd phan quan 1y va str dung c6 bién ban kem theo;

Truong hop sau ddy nha truong khong siwa chita, cac bo phan truc
tiép sir dung phdi tw sira chita, sau khi nha triweong thanh ldp ban kiém tra
tai san xdac nhan:




- C6 ¥ 1am hong tai san, hodc khong c6 ¥ thirc gitt gin, bao vé tai
san;

- C6 y 1am mat tai san;

- Str dung tai san khong dang noi quy dinh (fir ¥ di chuyén tdi san
khi chwa dwoc phép cua nha truong),

XXII

THU TUC THU HOI, PIEU CHUYEN, THANH LY TAI SAN

A. Thu hbi tai, diéu chuyén san cong
1. Tai san nha truong duoc giao cho cac td chirc, ca nhan trong don vi
quan 1y, st dung s& b thu hoi trong cac truong hop sau day:

a) Cac bd phan (hodc ca nhan) dugc giao truc tiép quan 1y, st dung
tai san khong con nhu cau st dung hodc giam nhu cau sir dung do thay
d6i chire ning, nhiém vu va cac nguyén nhan khac;

b) Tai san thtra so véi ti€u chuén, dinh murc duoc phép str dung;

c¢) Tai san st dung sai muc dich, trai quy dinh ctia Nha nudc.

2. Viéc diéu chuyén tai san tir bo phan nay sang bo phan khac trong nha
truong do Hiéu trudng quyét dinh. Tai san diéu chuyén phai dugc kiém
ké, xac dinh gid tri con lai, ghi tdng, giam tai sdn va gia tri tai san, dang
ky lai tai san v6i ké toan don vi. Ho so dé nghi diéu chuyén tai san cta
cac ddi twong sir dung tai san duoc gtri dén Pho hiéu truéng phu trach
CSVC bao gom:

a) Bién ban dé nghi diéu chuyén tai san ctia cac ddi tuong truc tiép
quan ly, sir dung tai san;

b) Bang tong hop danh muc tai san dé nghi diéu chuyén, bién ban
danh gia lai gia tri nhirng tai san diéu chuyén va cac hd so cua tai san;

¢) Xac nhan cua dbi tuong dé nghi tiép nhan tai san.

B. Thanh ly tai san:

- Tai san hét han st dung theo ché d6 ma phai thanh ly; tai san chua
hét han st dung nhung bi hu hdng khong con st dung dugc hodc viéc sua
chira khong hi¢u qua (dy toan chi phi stra chita 16n hon 30% nguyén gia
tai san), lap 01 bd hod so dé nghi thanh 1y tai san. Quy trinh thanh 1y theo
Nghi dinh 151/2017/ND- CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sd diéu Luat Quan 1y, st dung tai san cong; Luat quan ly, st
dung tai san cong ngay 21/6/2017;

HO6 so d& nghi thanh 1y tai san bao gom:

a) Bién ban théng nhit, xac dinh tai san d& nghi thanh 1y cta don
vi hodc ctia ngudi truc tiép quan 1y, str dung tai san.

b) Bang téng hop danh muc tai san dé nghi thanh 1y.

¢) Bién ban danh gia lai tai san can thanh 1y cta don vi truc tiép
quan 1y, stir dung tai san hodc bién ban tham dinh chét lugng tai san cia
cac co quan chire ning ddi vé6i tai san 13 try s¢ lam viéc.

d) Thong bao cong khai tai san thanh 1y.




d) Khi c¢6 Quyét dinh thanh 1y tai san, Hiéu trudng tién hanh cho
thanh ly tai san d6 va thyc hién cac cong viéc tiép theo theo trinh tu:

+ Thanh lap Hoi dong thanh 1y tai san nha truong do Hiéu trudng
(hoic nguoi duoc Hiéu truéng ty quyén) 1am Chu tich Hoi dong cling véi
céc thanh vién 1a ké toan; dai dién bo phan truc tiép quan ly tai san thanh
1y; dai dién cong doan nha truong; thanh tra nhan dan; can b co hiéu biét
vé dic diém, tinh ning k¥ thuat cta tai san thanh 1y.
+ T6 chirc viéc ban thanh 1y tai san hodc tiéu huy tai san.
t Ké toan ghi giam tai san va nhap sd tién thanh 1y tai san thu duoc vao
s0 sach ké toan theo quy dinh hi¢n hanh.

XXIIT

THU TUC CAP GIAY PI PUONG CU CB, GV, NV BPI CONG TAC

- Buée 1: Hiéu trudng thong bao truc tiép, hodc uy quyén cho lanh dao
don vi thong bao t61 CB, GV, NV dugc cu di cong tac theo KH cua cép
trén, hodc theo quyét dinh ctia Hiéu truong

- Buwéc 2: Nguoi duoc cir di cong tac dén bod phan van phong (d/c Hién)
nhan cong van/gidy gidi thiéu va gidy di dudng, trinh Hiéu trudng ky; bo
phan vin phong cap nhat vao so theo ddi theo quy dinh.

- Buée 3: Nguoi dugce cur di cong tac, sau khi hoan thanh nhiém vy, bao
céo két qua cong viéc voi Hiéu truong va ndp lai gidy di duong cho bo
phan vin phong (chAm nhit sau 01 ngdy di céng tac).

- Budc 4: Bo phan K& toan can ctr Quy ché chi tiéu ndi bo, théng ké cac
khoan phu c4p cho ngudi di cong tac theo quy dinh va trinh Hiéu truéng
phé duyét.

- Buéc 5: Thanh toan ché d6 cho nguoi dugc cur di cong tac vao cudi
thang, hodc cudi mdi quy. Riéng thang 12 thanh toan cham nhat vao ngay
30/12. Qua nién han, nguoi duge cir di cong tac néu khong nop gidy di
duong; ké toan néu khong hoan tat thu tuc thanh toan tu chiu trach nhiém,
nha truong khong chiu trach nhiém giai quyét.

XXIV

THU TUC KHACH RA VAO CONG VA TIEP CONG DAN

1. Thi tuc khach ra, vao cong

- B1: Xuit trinh CCCD/CMND/Gidy gi6i thiéu véi bd phan bao vé

-B2: B6 phan bao vé ghi chép thong tin ca nhan ctia khach (theo mau),
xac nhan nguoi dén lién h¢ cong tac voi ai, thudc bd phan nao?;

- B3: Néu d3 hen trude thi bd phan BV huéng dan nguoi dén 1am viéc toi
dia diém theo quy dinh (yéu cau dé lai thé CCCD/CMND ghi vao sb theo
doi), néu chua hen trude truc tiép bao cdo BGH va chi cho vao truong khi
duoc BGH dong ¥ dinh (yéu cau dé lai th¢ CCCD/CMND ghi vao sb theo




doi);

- B4: Huéng dan chd dé xe cho nguoi dén 1am viéc;

- B5: Quan sat, theo ddi khi ngudi dén 1am viée ra vé, néu thiy khong co
van de gi kha nghi thi tra lai th¢ CCCD/CMND, yéu cau ho ky tén vao so
theo doi).

2. Quy trinh, thii tuc tiép cong din

- Budc 1: Nguoi tiép cong dan (Thu truong don vi hodc ngudi dugc tha
truong Gy quyén) don tiép, yéu cau cong dan néu rd ho tén, dia chi hoic
xuat trinh gidy to tuy than; truong hop duge iy quyén thi yéu cau xuat
trinh gidy Gy quyén.

- Budc 2: Nghe, ghi chép ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh,
tiép nhan thong tin, tai liéu.

Khi nguoi khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh cé don trinh bay ndi
dung rd rang, day du thi nguoi tiép cong dan can xac dinh ndi dung vu
viéc, yéu cau cua cong dan dé xu ly cho phu hop.

Néu ndi dung don khiéu nai t6 cédo, kién nghi, phan anh khong 1o rang,
chua day du thi nguoi tiép cong dan dé nghi cong dan viét lai don hodc
viét bo sung vao don nhirng ndi dung chua rd, con thiéu.

Trudng hop khong c6 don khiéu nai, to cao, kién nghi, phan anh thi nguoi
tiép cong dan hudng dan cong dan viét don theo quy dinh cua phap luat.
Néu cong dan trinh bay truc tiép thi ngudi tiép cong dan ghi chép day du,
trung thuc, chinh xac ndi dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh do
cong dan trinh bay; ndi dung ndo chwa rd thi dé nghi cong dan trinh bay
thém, sau d6 doc lai cho cong dan nghe va dé nghi cong dan ky tén hoic
diém chi x4c nhén vao van ban.

Trudng hop nhidu nguoi dén khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh vé
cung mot ndi dung thi ngudi tiép cong dan hudng din ho cir nguoi dai
dién dé trinh bay no6i dung khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh; nguoi
tiép cong dan ghi lai ndi dung bang van ban.

Truong hop don c6 nhiéu ndi dung khac nhau thi ngudi tiép cong dan
hudng dan cong dan tach riéng timg ndi dung dé guri dén dung co quan, to
chire, don vi c6 tham quyén giai quyét.

Nguoi tiép cong dan tiép nhan cac thong tin, tai liu, bang chung lién
quan dén viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh do cong dan cung




cap (né€u cd) va phai viét, giao giay bién nhan cac tai liéu da ti€p nhan cho
cong dan.

Budc 3: Phan loai, xir Iy khiéu nai, t6 céo, kién nghi, phan anh tai noi tiép
cong dan

- Viéc phan loai, xt ly khiéu nai, t6 céo dén co quan, t6 chire, don vi,
ngudi c6 tham quyén thu 1y, giai quyét trong qua trinh tiép céng dan duoc
thuc hién nhu sau:

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo thudc thAm quyén giai quyét cua co quan,
t6 chirc, don vi minh va du diéu kién thy 1y thi nguoi tiép cong dan tiép
nhan thong tin, tai liéu, chimg cit kém theo, dong thoi bao cao vai Thi
truéng co quan, t6 chirc, don vi thu Iy.

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo khong thudc tham quyén gidi quyét cta
co quan, to chirc, don vi minh thi huéng dan nguoi khi€u nai, t6 cdo dén
co quan, to chirc, don vi c6 tham quyén dé khi€u nai, to cao.

Néu khiéu nai, t6 cao thudc tham quyén giai quyét ciia cAp dudi ma chua
duoc giai quyét thi xir 1y nhu sau:

Truong hop khiéu nai thudc tham quyén cua cip dudi nhung qua thoi
gian quy dinh ma chua duoc giai quyét thi nguoi tiép cong dan phai bao
c40 voi tha truéng co quan, t6 chie, don vi xem xét, quyét dinh.

Trudng hop khiéu nai 1an dau da hét thoi han nhung chua duoc giai quyét
thi nguoi tiép cong dan béo cdo thu trudng co quan, to chire, don vi dé
xem xét, giai quyét theo quy dinh cta Luat khiéu nai.

Truong hop t6 céo thude tham quyén giai quyét cta co quan, to chirc, don
vi cap dudi truc tiép nhung qua thoi gian quy dinh ma chwa duoc giai
quyét thi ngudi tiép cong dan bao cao thu trudng co quan, td chirc, don vi
dé ra vin ban yéu cau cap dudi giai quyét.

+ Truong hop khiéu nai, t6 cdo da dugc giai quyét dung chinh sach, phap
luat thi ngudi tiép cong dan giai thich, hudng din dé ngudi dén khiéu nai,
t6 cao chap hanh nghiém chinh quyét dinh giai quyét khiéu nai, quyét
dinh xtr Iy hanh vi vi pham bi t6 cdo va yéu cau cong dian chim dat viéc
khiéu nai, tb céo.

+ Truong hop nhan dugc don khiéu nai, tb céo khong do nguoi khiéu nai,
ngudi to cao truc tiép chuyén dén thi thuc hién viéc phan loai va xir 1y




theo quy dinh ctia phap luét vé khiéu nai, té cdo.

- Viéc phan loai, chuyén ndi dung kién nghi, phan 4nh dén co quan, to
chtre, don vi, nguoi c6 thdm quyén thy 1y, giai quyét trong qué trinh tiép
cong dan dugc thuc hién nhu sau:

+ Truong hop kién nghi, phan anh thudc tham quyén giai quyét cia co
quan, t6 chirc, don vi minh thi nguoi tiép cong dan bao cao nguoi cd
thAm quyén dé nghién ctru, xem xét, giai quyét hodc phan cong bd phan
nghién ctru, xem xét, giai quyét.

+ Truong hop kién nghi, phan anh khong thudc tham quyén giai quyét
clia co quan, to chirc, don vi minh thi ngudi tiép cong dan chuyén don
hodc chuyén ban ghi lai ndi dung trinh bay cta ngudi kién nghi, phan anh
dén co quan, t6 churc, don vi ¢6 thim quyén dé nghién cuu, tiép thu, xem
xét, giai quyét

XXV

THU TUC HUY PONG, TIEP NHAN TAI TRQ (theo thong tu s6
16/2018/TT-BGDDT ngay 3 thang 9 nim 2018 "Thdng tw quy dinh vé tdi
tro cho cdc co sé gido duc thude hé thong gido duc quoc dan'")

- Buéc 1: Xay dung ké hoach tai trg, thong qua hoi dong truong (dung
muc dich; xac dinh o dbi tuong huong loi, ndi dung, hinh thirc tai tro; du
kién nguodn kinh phi tai trg; thoi gian va cach thirc tién hanh...).

- Bué6c 2: Niém yét cong khai ké hoach tai tro; sau 15 ngay lap to trinh
bao céo 1én S& GD&DT Ninh Binh.

- Budce 3: Thanh lap td tiép nhan tai trg (nhan tai trg moi lic, moi no

- Bué6c 4: Sau khi tiép nhan dugc kinh phi tai trg tién hanh trién khai thyc
hién dam bao nguyén tac vé quan ly tai chinh hién hanh.

- Budc 5: Nghiém thu, ban giao cho by phan quan 1y st dung; hach toan

vao so sach ké toan, quan 1y, theo ddi theo ché do.

QUY TRINH GIAI QUYET CAC THU TUC TRUC TUYEN

Budée 1: C4 nhan xem céc thu tuc hanh chinh trong cong thong tin dién

tr ctia truong: http://thpt.xuantruongb.namdinh.edu.vn tai va dién day du

biéu biéu mau twong tng.

Budre 2: G file biéu miu di dién vao dia chi email sau:
thpt.xuantruongb@namdinh.edu.vn

Budc 3: Khi nha truong nhan dugc yéu cau s& thuc hién va thong bao

két qua qua dia chi mail ciia ca nhén.




Buéc 4: Ca nhan dén lién hé van phong truong dé nhan két qua. C4 nhan
c6 thé lién hé trude qua sb djén thoai sau: 0963.728.343 (c6 Ngoc - Van
thu) hodac 0968.100.879 (Thay Tuyén - PHT).




DANH MUC THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA

TRUONG THPT XUAN TRUONG B

TT Tén tha tuc hanh chinh Ghi chu
I Thu tuc rat hd so, hoc ba |M§1u 1
II Thu tuc cép ban sao hoc ba |M§1u 2
I Thu tuc x4c nhan két qua hoc tap |M§1u 3
v Thu tuc tiép nhan hoc sinh chuyén dén au 4,5
\Y% Thi tuc chuyén truong di au 4,5
VI Thu tuc xac nhan dang hoc tai truong |M§u 6
VII | Tha tuc xin théi hoc va dang k¥ hoc lai Mau 7
VII | Thu tuc phic khéo bai thi Maiu 8
IX Thi tuc rat bang tot nghiép thpt
X Thu tuc x4c nhan hoan thanh chuong trinh thpt |M§1u 9
XI Thi tuc cép lai, hodc chinh stra ndi dung bang t6t nghiép Mau 10A, 10B
XII Thi tuc dang ky tuyén sinh vao 10
x| Thi tue dang ky dy thi t6t nghiép va xét tuyén dai hoc (dh), cao

dang su pham (cdsp)

X1V Dic cach va mién thi t6t nghiép trung hoc pho thong |M§u 11A.B
XV Cép gidy phép day thém, hoc thém trong nha trudng |M§u 12A,B
XVI | Thi tyc giai quyét don xin phép ctia gido vién au 13
XVII | Thi tyc giai quyét don xin phép ctia hoc sinh (hs) Mau 14
XVIII | Thu tuc giai quyét khiéu nai
XIX Thu tuc giai quyét tb cdo
XX Tha tuc mua sdm tai san
XXI Thu tuc stra chira tai san
XXII | Tha tuc thu hdi, diéu chuyén, thanh 1y tai san
XXIII | Thu tuc cip gidy di dudng cir cb, gv, nv di cong tac
XXIV | Thu tuc khach ra vao cong va tiép cong dan
XXV | Thu tuc huy dong, tiép nhan tai tro
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