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Buée 1. Hoc sinh chudn bj ddy dit hd so theo quy dinh.

Buwéc 2. Nop hd so tai van phong trong, can b tiép nhan hd so kiém tra thanh phan, tinh
phép 1y va ndi dung hd so

- Trudmg hop hé so day du, hop 18 can b tiép nhan hd so viét gidy hen cho ngudi ndp hd
so theo quy dinh.

- Truong hop ho so thiéu hozc khéng hop 18 can b tiép nhén hd so huéng din ngudi ndp
hd so bd sung cho ddy du.

Buée 3. Dlng thoi gian hen, hoc sinh hoic PHHS dén vin phong truong dé nhén két qua
- Khi dén nhén két qua giai quyét ngudi nhan phai tra lai gidy hen va ky vao sb tra két qua.

- Nguoi nhan kiém tra lai két qua giai quyét tha tuc hanh chinh, néu phat hién c6 sai sot
hoiic khéng diing thi yéu cau diéu chinh lai cho ding.

IL. THU TUC RUT HO SO, HQC BA
1. Trinh ty:

Buwére 1: Hoc sinh hozic PHHS dén vin phong trirdng, xin mau don rit hd so ghi hoan chinh,
ndp cho can bd tiép nhan tai van phong trudng. (Mdu 1)

Bwée 2: Can bd tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra hd so, hoc ba.

Buéc 3: Pung hen hoc sinh lién hé can bd phu trach d& nhan hd so, hoc ba. (C6 thé lién hé
qua dién thoai trudc xem di cé két quad chiea).

2. Thoi gian thwe hién: 01 ngay ké tir khi tiép nhan yéu cau.
III. THU TUC TIEP NHAN HOC SINH CHUYEN DEN
1. Trinh tu:

Buwére 1: Hoc sinh hoic PHHS dén vin phong truong ndp hd so chuyén dén cho can bd tiép
nhén tai vdn phong truong.

Ho so xin chuyén tredng gom co:

- Pon xin chuyén treong do cha me hodc ngudi giam ho ky. Trong d6 c6 y kién chép thuan
ctia Hiéu trudng trudng THPT xin chuyén dén (THPT Tirc Tranh).



2. Thoi gian thwe hién

+ Néu don chuyén dén da duoc ky tiép nhén, giai quyét ngay trong budi lam viéc.
+ Néu don chua duge ky tiép nhan, huéng din PHHS hoan thién hd so.

V. THU TUC XAC NHAN KET QUA HOC TAP

1. Trinh ty:

Bude 1: Hoc sinh hoic PHHS dén van phong truong nop don xin xac nhan két qua hoc tap
cho can b0 ti€p nhén tai van phong truong.

Buée 2: Can bd tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Buwoc 3: Bung hen hoc sinh hodc PHHS lién hé van phong truong dé nhén két qua (cé thé
lién hé qua dién thoai trude xem da c6 két qua chua).

2. Thoi gian thyc hién:

01 budi 1am viéc ké tir khi tiép nhén yéu ciu.

VL. THU TUC XAC NHAN PANG HQC TAI TRUONG
1. Trinh ty:

Buwée 1: Hoc sinh ¢6 nhu cau x4dc nhan dang hoc tai trudmg, 1am don xin xac nhan, ndp cho
can by phu trach van phong truong.

Bwéc 2: Can bod phu trach kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Buwéc 3: Ding hen hoc sinh 1ién hé van phong truong dé nhén két qua.

2. Thoi gian thue hién:

01 ngay lam viéc, ké tir khi tiép nhan don yéu cau.

VIL. THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT

1. Trinh tu:

Buée 1: Hoc sinh hodc PHHS lién hé Vian thu trudng, xuét trinh gidy chimg nhan tot nghiép
tam thoi hodc chirng minh nhin dan (CMND), (c6 ho tén, ngay thang ndm sinh cua hoc
sinh cin rut bang tdt nghiép).

Bwée 2: Vin thu kiém tra danh sach, dbi chiéu gidy chimg nhan tét nghiép tam thoi hoz:ic
chirng minh nhén dan (CMND), néu hop 1& cho hoc sinh hodc PHHS ky nhén vao s6 cap
phat bang.

2. Thoi gian thuc hién:

01 budi lam viéc
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