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TRUONG THPT LUONG THE VINH Poc lap - Ty do - Hanh phiic
S6: 23 /QD - LTV Tra Cdu, ngay 4y thdng 02 nim 2026
QUYET PINH

Ban hanh danh muc Thi tuc hanh chinh
ciia Trueong THPT Luong Thé Vinh

HIEU TRUONG TRUONG THPT LUONG THE VINH

Cdn cir nhiém vu va quyén cia Hiéu truong duwoc quy dinh tai Dieu 11
Diéu Ié truong THCS, THPT va truong phoé théng ¢é nhiéu cap hoc, ban hanh
kém theo Théng tw s6 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/9/2020 ciia BS truong Bo
Giao duc va Pao tao,

Cén cir Quyét dinh 1982/QD-SGDDT ngay 31/12/2025 cua S¢ Gido duc va
BDao tao Quang Ngdi vé viéc ban hanh Ké hoach cai cdch hanh chinh nam 2026
cua So Gido duc va Dao tao tinh Quang Ngdi,

Can cir Quyet dinh 05/0D-LTV ngay 9/01/2026 cua Truong THPT Luong
Thé Vinh vé ké hoach cai cdch hanh chinh ndm 2026;

Xét dé nghi ciia T6 trucng Vén phong Truong THPT Luwong Thé Vinh.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh Danh muc tht tuc hanh chinh cta Truong THPT Luong
Thé Vinh (cé danh muc kém theo).

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 3. Lanh dao nha truong, T chuyén mon, van phong va céc bg phan
¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay/

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Niém yét bang tin;

- Trang théng tin dién tu;
- Luu: VT,
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~ QUY PINH
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 13 /QD-LTV, ngay1/02/2026
ctia Truong THPT Luong Thé Vinh)

A. QUY TRINH CHUNG
Buée 1. Hoc sinh chudn b day du ho so theo quy dinh.

Buée 2. Nop hd so tai van phong truong (Ba Huynh thi Kim Quyén — Vén
thu; DT: 0938057201), dé dugc tiép nhén hé so, kiém tra thanh phén, tinh phép
ly va ndi dung hd so.

- Ttuong hop hé so day du, hop 1é bo phan tiép nhan hd so viét gidy hen
cho ngudi ndp ho so theo quy dinh.

- Truong hop hd so thiéu hodc khong hop 1& bd phan tiép nhan hé so huéng
dan nguoi nop hd so bd sung cho day du.

Budc 3. Pung thdi gian hen, hoc sinh hoic CMHS dén vin phong trudng
dé nhén két qua.

- Khi dén nhan két qua gidi quyét nguoi nhan phai tra lai gidy hen va ky
vao so tra két qua.

- Ngu'orl nhan kiém tra lai két qua gial quyet th tuc hanh chinh, néu phat
hién c¢ sai st hodc khong diing thi yéu cau diéu chinh lai cho dung.

* Thoi gian tiép nhan va tra két qua: tir thr 2 dén tht 6 hang tudn
- Budi sang: Tir 7h30 dén 11h00.

- Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h00.

B. QUY TRINH CU THE

I. THU TUC RUT HO SO, HOC BA

1. Trinh ty

Bude 1: Hoc sinh hodc CMHS (mang theo cdn cude, dinh danh dién ti
mitc do 2 thé hién méi quan hé trong gia dinh) den viin phong trudng, xin mau

don rit hd so, ghi hoan chinh, ndp cho bd phan tiép nhan tai vin phong trudong
Ba Huynh thi Kim Quyén — Van thu; DT: 0938057201 (Miu 1a, 1b).

Budée 2: B phan tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra hd so,
hoc ba.

Budre 3: Dung hen hoc sinh lién hé bo phan phu trach dé nhan hd so, hoc
ba. (Co thé lién hé qua dién thoai trude xem da cé két qua chua).

2. Thoi gian thye hién: Néu hd so hop 1¢, day du s& tra hd so ngay trong
budi lam viéc ké tur khi tiép nhan yéu cau.

II. THU TUC TIEP NHAN HOQC SINH CHUYEN PEN



1. Trinh ty

Bude 1: Hoc sinh hodc CMHS dén vin phong trudng (Ba Huynh thi Kim
Quyén — Van thu; DT: 0938057201) nop hd so chuyén dén cho bd phén tiép
nhén tai van phong trudng.

A . A 1\ A r
Ho so xin chuyén truong gom co:

- Pon xin chuyen trudong do cha me hodc ngudi giam ho ky (theo mau 2).
Trong dé 6 vy kién chép thuan cua Hiéu truong truong THPT xin chuyén dén
(THPT Luong Thé Vinh).

- Hoc ba (ban chinh).

- Ban sao gidy khai sinh.

- Baéng tét nghiép THCS (ban chinh hodc gidy chimg nhan tot nghiép tam
thoti).

- Gidy ching nhén tring tuyén vao 16p 10.

- Bang xac nhan két qua hoc tap hoc ky I (néu chuyén truong di vao cudi
HKI)

- Glay gidi thiéu chuyen truong do hi€u truong nha truong noi di cép, gidi
thiéu vé cua S& Gido duc va Pao tao noi di cdp (Néu chuyén ngoai tinh).

- Cac gidy to hop 18 dé hudng ché do uu tién, khuyén khich trong hoc tap,
thi tuyén sinh, thi t6t nghiép (néu c6).

- Hb khau hoic gidy chimg nhan tam trd dai han hoic Quyet dinh diéu
dong cong tac cuia cha hoac me, hoac nguoi giam hd tai noi s€ chuyen dén (dbi
v6i nhitng hoc sinh chuyen noi cu tru tir tinh, thanh phd khac dén néu co).

Buée 2: B phén tiép nhan kiém tra hd so

- Néu hop 1&: Céap nhét vao s6 chuyén dén va bao cho Pho Hiéu truong phu
trach chuyén mon biét dé sap xép 16p hoc cho hoc sinh, cap gidy gidi thiéu cho
hoc sinh dén trinh dién GVCN vao hoc.

- Néu hd so chua hop 18: Hudng dan CMHS tiép tuc hoan thanh hb so.
2. Thoi gian thue hién

Néu hod so hop 1€, day du sé& thuc hién ngay trong budi lam viéc ké tir khi
tiép nhén yéu cau.

I1I. THU TUC CHUYEN TRUONG PI

1. Trinh tu

Buwée 1: Hoc sinh hoic CMHS dén van phong truong (Ba Huynh thi Kim
Quyén — Vian thu; DT: 0938057201) xin mau don chuyén di (Mau 2)

Buéc 2: Hoc SiI:lh hogc CMHS (mang theo cdan cudc, dinh danh dién tu
mite do 2 thé hién méi quan hé trong gia dinh) dén truong can chuyén dén trinh



don xin chuyén truong, néu ddng y tiép nhan, Hidu truong ky vao don xin
chuyén trudong, hoc sinh hoiac CMHS mang don do tr¢ lai van phong trudng
THPT Luong Thé Vinh.

Buwde 3: Vin phong trudong cho hoc sinh hogc CMHS rat hd so, va cép nhat
Va0 s0 chuyen di, photo gitr lai gidy chuyén truong, cap gidy gidi thidu dén So
GD&DT va trudng chuyén dén.

Budée 4: Hoc sinh hodc CMHS mang hd so hoc ba dén S& Gido duc va Dao
tao xin gidy chiing nhén tring tuyén 1ép 10 (neu la hoc sinh dang hoc lop 10,
chua dugc cdp gidy chitng nhdn tring tuyen vao 10), gidy gidi thidu dén So&
GD&DT cua trudng chuyén dén (néu chuyén ngoai tinh).

Bude 5: Hoc sinh hoic CMHS ndp toan bd hd so cho truong chuyén dén
dé duoc nhép hoc.

2. Thoi gian thue hién

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

- Néu don chua dugc ky tiép nhan, huéng din CMHS hoan thién hd so.

IV. THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP

1. Trinh tw

Bude 1: Hoc sinh hodc CMHS dén vin phong truong ndp don xin xac nhan
két qua hoc tap cho bd phan tiép nhan tai van phong truong (Ba Huynh thi Kim
Quyén — Vin thu; DT: 0938057201) (mau 3).

Buéce 2: BO phan tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Buée 3: Ding hen hoc sinh hodc CMHS lién hé van phong truong dé nhén
két qua (c6 thé lién hé qua dién thoai trudc xem di c¢6 két qua chua).

2. Thoi gian thye hién

Néu hd so “hop 1€, day du sé tra ho SO’ ngay trong budi lam viée ké tir khi
tiép nhan yéu cau. Thoi gian tra két qua: t6i da 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan
don.

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

Buwoe 1: Hoc sinh ¢6 nhu cau xac nhan dang hoc tai truong, l[am don xin
xdc nhan (theo miu 4a), nop cho bd phan phu trach van phong truong (Ba
Huynh thi Kim Quyén — Vén thu; DT: 0938057201).

Buée 2: Bo phan phu trach kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.
Buée 3: Ding hen hoc sinh lién hé vin phong truong dé nhan két qua.

2. Thoi gian thye hién




Néu ho so hop 1€, day du sé& tra hd so (mAu 4b) ngay trong budi lam viée
ké tir khi tiép nhén yéu cau.

VL. THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT
1. Trinh tu

Budc 1: Hoc sinh (mang theo cdn cuoc) hoic CMHS (néu nhan thay, thi
CMHS mang cin cude va dinh danh dién tir mite dj 2 thé hién méi quan hé
trong gia dinh) li€n h¢ Vin thu truong (Ba Huynh thi Kim Quyén — Van thu;
DT: 0938057201), xuét trinh glay chimg nhén t6t nghi€p tam thoi, can cude (co
ho tén, ngay thang nim sinh ctia hoc sinh can rut bing tét nghiép).

Buée 2: Vian thu klem tra danh sach, déi chiéu gidy chimg nhan tét nghiép
tam thoi hodc cén cudc, néu hop 1& cho hoc sinh hoic CMHS ky nhén vao so
cip phat béng.

2. Thoi gian thue hién

Néu hd so hop I¢, ddy du s& tra hd so ngay trong budi lam viée ké tir khi
tiép nhéan yéu cau.

VII. THU TUC XAC NHAN HOAN THANH CHUONG TRINH
THPT

1. Trinh tw

Bwéce 1: Hoc sinh hodc CMHS CE’) nhu cdu x4c nhan hoan thanh chuong
trinh THPT 16p 12, lam don theo (mau Sa), nép cho bd phan phu trach van
phong truong

Buéce 2: B6 phan phu trach kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

_ Buéc 3: Dung hen hoc sinh hogc CMHS lién hé van phong dé nhan két qua
(MAu 5b).

2. Thoi gian thye hién: Néu ho so hop ¢, day du sé& tra hd so ngay trong
budi lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.

VIIL THU TUC XIN HQC LAI VAO LOP PAU CAP THPT

1. Trinh tuw

Quy dinh chung: Viéc xin hoc lai dugc thuc hién trong thoi gian he trude
khi khai giang ndm hoc mai.

1.1. Trwong hop xin hoc lai tai truwong cii

- Hiéu trudng nha truong cho phép nhap hoc sau khi da kiém tra hd so day
da va hop 1€.

- Hb so gbm:
+ Pon xin hoc lai;
+ Hoc ba (Ban chinh);



+ Bang tot nghiép THCS hodc gidy ching nhén t6t nghiép THCS tam thoi;
+ Ban sao gidy khai sinh;
+ Gidy ching nhén tring tuyén vao 16p 10;

+ Giay xdc nhéan cuia chinh quyén dia phuong noi cu tri vé viéc chap hanh
chinh sach, phap luat cuia nha nuéec.

1.2. Truwong hop xin hoc lai tai truwong khac
Hb so bd sung va thu tuc thuc hién nhu déi véi hoc sinh chuyén truong.
1.3. Truong hop xin hoc lai vao 16p dau cap trung hoc pho thong

Buée 1: C4 nhan nop hd so theo quy dinh tai S Gido duc va Dao tao (qua
phong Gido duc va Trung hoc).

- Néu ho so da day du, bd phéan Phong Gido duc Trung hoc s& tiép nhén.
- Ho so chua dat yéu cdu sé duge hudéng dan bd sung.

Buée 2: Giam déc So Giao duc va Dao tao xem xét, quyét dinh trén co s&
két qua thi tuyén hodic xét tuyén ctia hoc sinh trudc khi nghi hoc.

2. Cach thire thuce hién

- Nop ho so truc tiép tai S¢ Gido duc va Dao tao tinh Quang Ngéi (Phong
Gido duc Trung hoc), dia chi: s6 58 Hung Vuong — Phudng Cdm Thanh — tinh
Quang Ngai.

- Qua dich vu buu chinh.

- Truc tuyén qua céng Dich vu cong quéc gia tai dia chi:
https://dichvucong.gov.vn

- Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: vao gi0 hanh chinh céc ngay lam
viéc trong tuan tir thir 2 dén thir 6.

3. Ho6 so:

- Don xin hoc lai, hoc sinh ky.

- Hoc ba ctia 16p hoic ¢ip hoc da hoc (ban chinh).

- Bang tt nghiép ctia cdp hoc dudi.

- Gidy x4c nhén cta chinh quyén dia phuong noi cu tri vé viée chap hanh
chinh séch va phap luét ciia nha nudc.

4. Thoi gian giai quyét

Téi da 3 ngay lam viéc ké tir ngay nhan hd so hop 18.

Cin cwr phap 1y cia thi tuc hanh chinh: Cong vin 246/SGDDT -GDTrH
cua S0 GD-DT Quang Ngdi. Thong tu s6 50/2021/TT- BGDDT ngay 31/12/2021

vé viéc stra ddi, bo sung mot sé didu ctia quy dinh chuyén truong va tiép nhan
hoc sinh hoc tai cic truong trung hoc co so va truong trung hoc phd théng ban




hanh kém theo quyét dinh s6 51/2002/QDB-BGDPT ngay 25 thang 12 nam 2002
cua bd truéng bd gido duc va dao tao.

A A a0 A oA
5. Yéu cau, dieu kién

Hoc sinh xin hoc lai sau thoi gian nghi nhung con trong dd tudi qui dinh
cua tung cap hoc.

IX. THU TUC GIAI QUYET PON XIN PHEP CUA GIAO VIEN
1. Trinh tu

Budc 1: Gido vién c6 nhu cau nghi phép lién hé van phong trudong lam don
xin phép (theo mau), trinh cho t6 trudng chuyén mon ky duyét.

Budce 2: Gido vién mang don dén trinh truc tiép cho Hiéu trudng xem xét
ky duyét.

Budc 3: Gido vién ndp don cho vin phong trudng dé cap nhét theo dai.

2. Thoi gian thue hién: Trudce khi nghi phép 01 ngay.

X. CHE PQ CHINH SACH HQC SINH, VIEN CHUC VA NGUOI
LAO PONG CAC KHOAN THU, CHI.

Thue hién theo vin ban huéng dan riéng ting ndi dung theo timg nghi dinh
cua nha truong dugc ban hanh vao dau nam hoc.

Trén day la nhung quy dinh vé giai quyet cac thu tuc hanh chinh lién quan
dén hd so hoc sinh, vién chtic cua don vi. Nhiing vin dé chua rd, hoc sinh,
CMHS lién h¢ v6i bo phén van phong nha truong (Ba Huynh thi Kim Quyén -
Vién thu; DT: 0938057201) hodc lién hé qua so dién thoai 0376680559 (Thay
Nguyén Quéc Viét— Hiéu truong), s6 dién thoai 0387314526 (C6 Phan Thi
Thanh Nhi — Phé Hi€u truéng) s6 dién thoai 0988621934 (thay Ngb Huy Cong —
Phé Hiéu trudng) dé dugce hudng dan giai quyét./.

Noi nhin: HJEU TRUONG
-S6 GD&DT (blc); Tag™

- Lanh dao nha trudng;

- Ban dai dién CMHS;

- Van thu nha trudng;

- Diang tai website truong;
- Luuw: VT.




