
/

sô ctÂo DUC vÀ oÀo r4o ceNG nôa xÂ ngr cnû Ncni.t vlpr NAM
rTNs pÀr NÔNc Doc tâp - TB do - H?nh phüc

TRTI0NG THPT r,Ê euÿ oÔx

THU TUC HANH CHINH

r. euY rniNs cHrrNG:
Buôc 1. Hgc sinh chuân bi dàV dü hô so theo quy d!nh.
Buôc Z. Nôp hà so t4i vàn phông truùng, cân bq tiép nhfn hà so kiêm tra

thành phân, tinh phâp 1ÿ và nQi dung hà so
- Truôrng hçrp hà so dày dü, Àçrp 1ê cân bQ tiép nhân hà so viét giây hen cho

nguùi nôp hà so theo quy dinh.
- Truùng hçrp hà so thiéu ho{c không hqp

dân nguù1nôB hà scy bô sung cho day dri.
II. THU TUC RUT HO SO, HQC BA

lÇ can bQ tiép nhân hà so hucmg

1. Trinh tç:
Burf,c 1: Hgc sinh hoflc phu huynh hQc sinh dên phông Vàn thu nhà truùng,

trinh bày nQi dung cân xü 1ÿ, xin mâu don r(rt hà scr ghi dày dü thông tin và trînh
câc giây tù liên quan «lé thuAn tiÇn giâi qryét công viÇc. ( Gëp cô Loan).

Bu6,c 2: Nhân viên vàn thu tiép nhân kiém tra nQi dung don, câc giây tù liên
quan và làm thü tpc hoàn thiÇn dê trahà so cho hgc sinh ho4c phg huynh hgc sinh
theo düng quy trinh.

Buôc 3: Truèrng hçrp hà so chua hoàn chinh không trâ ngay dugc thi làm
phiéu hçn hgc sinh ho{c php huynh hqc sinh dé xü tÿ hoan thiÇn.

2. Thùi gian thr;c hiÇn: 01 buôi t<é tt ktri tiép nhfn yêu càu.
III. THÛ TUC TIÉP NII,|N HQC SINH CHTIYÉN OÉN
1. Trinh tg:
Buô'c L: Hgc sinh ho{c phg huynh hQc sinh dén phông vàn thu nQp hà so

chuyén dén cho.nhân viên yân thu.
Hô so xin chuyên truôrng gôm cô:

- Don xin chuyén truôrng do cha mç ho{c ngucri giâm hô ky. Trong dô cô ÿ
kién châp thu4n cüa HiÇu trucmg trucmg T[{PT Lê Quÿ Dôn.

- Hsc bp (bân chfnh).
- Bân sao giây khai sinh cô dâu dô.

.- Bàng.tôt nghiÇp THCS (ban chinh l-ro{c.bân sao cô chimg thyc cüa co quan
cô thâm quyèn. Truôrng hçrp chua dugc câp bàng TN THCS thi nQp giây chimg
nhân tôt nghiÇp tam thü).

- CiQV chimg nhAn t.irg tuyén vào lorp 10.

. - Giây gicri thiÇu chuyên.t**e do hiêu truông nhà truùng noi di câp. Néu
chuyên ngoài tinh thi phâi c6 giây gicri thiêu vê Sô Giâo dpc và Dào t4o ncvi di.

.A- Câc giây tù hcr,p lç ctê hucmg chê dQ uu tiên, khuyên khich trong hgc tQp,

thi tuyén sinh,thi tôt nghiçp (néu cô).
- Hô khâu ho{c giây chimg nhân tgm tru dài hqn.
Buôc 2: Nhân viên tiép nhAn kiêm tra hà so
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+ Néu hqp lQ: Câp nhât v.ao yô .chuyén truèrng dén và bâo cho Phô Hiêu
truôrng php trâch chuyên môn biét dê sâp xép lorp hgc cho hgc sinh, cap giây giÛi
thiÇu cho hgc sinh clén trinh diÇn giâo viên chü nhiÇm vào hqc.

+ Néu hà so chwa hq lQ: Hutmg dân php huynh hgc sinh ho{c nguôi giâm
hô tiép tqc hoàn thành hà so.

2. Thùi gian thrpc hiÇn:
Néu hà so hqp 1ç, dày dü së thUc hiên ngay trong buôi làm viÇc ké dï kûi tiép nhan

^Àyeu cau.
Chü ÿ: nhà truùng chî tiêp nhQn hô so hgc sinh chuyên trtrùng dên trong

thài gian quy dlnh. 
^IV. THÛ TUC CHUYÉN TRTOI\G DI

1. Trinh tg:
Buôc 1: È9c sinh hoflc phg huynh hqc sinh dén vàn phông truèrng càn

chuyÇn dén dê xin giây tiép nhan nhâp hgc, cô chü § và con dâu xâc nh$n xin
chuyên dên cüa nhà trucmg dô.

Bur6,c 2: Hgc sinh ho[c php huynh hgc sinh dua don xin chuyén truôrng dac

dugc itông ÿ tiép nhân cüa truong chuyén dén trô lpi vàn phông trucmg THPT Lê

Quÿ Dôn
Buôc 3: Vàn phông truôrng cho hgc sinh hoflc phg huynh hqc sinh rut hà so,

cpp nhQt vào sô chuyên di, ptrotô giü lai giây chuyén truèrng . Câp giây giôi thiÇu
chuyén truùng dén Sô GD-DT tinh Dàik Nông iIé xü ÿ tiép.

Buôc 4: Hgc sinh ho{c php huynh h9ô sinh mang hà so hgc bp dén Sô Giâo
dpc và Dào t4o tinh Dâk Nông xin giây giôi thiÇu dén Sô GD-DT cüa truong
chuyên ilén tpi Trung tâm hành chinh công cüa Tinh.

Buôc 5: Hgc rirfr ho{c phg huyn}r hgc sinh nQp toàn bô hà so cho truôrng

chuyén dén dê dugc nhQp h9c.
Truong hçrp chuyén truùng trong tinh thi chï cân cô giây gicri thiÇu chuyên

tir trucmg này sang truong chuyên dén 1à dü không cân phâi qua Sô Giâo dpc và
Dào tpo.

. 2. Thùi gian thgc hiÇn
+ Néu don chuyên dén dâ dugc § tiép +ran, giâi quyét ngay trong buôi làm viÇc.
+ Néu chua dugc kÿ tiép nhân, bo*g dân phg huynh hgc sinh hoan thiÇn hà so.

Chü ÿ: nhà *uùng chi tiêp nhQn hô so hçc sinh chuyên traàng di trong thÙi
grun quy dlnn.

v. rHÛ rUC xÂc NHÂN xÉr euÂ Hec rÂP
1. Trinh tg:
Bu6c 1: Hoc sinh ho{c php huynh hgc sinh dên phàng vàn thu nhà truong

nQp dcrn xin xâc nhân két quâ hqc tâp cho nhân viên vàn thu.
Buôc 2: Nhân viên vàn thu iiép nhân kiêm tra nQi dung dcm, kiém tra hgc

sinh dô cô thu§c hgc sinh cüa nhà truôrng không rài t ith Ban Giâm hiêu dê xü lÿ.
2. Thôi gian thgc hi§n: Néu hà so hoàn thiÇn thi giâi qryét düng theo thü

tuc và trao cho hgc sinh hay php huynh hoc sinh luôn. Côn trucmg hqp chua dây dü
t$ tàm phiéu hçn cho hqc sinh ho{c php huynh hgc sinh Uiét Oê trô lpi trucmg nhân
kêt quâ. , .

VI. THÛ TUC XÂC NHÂN DANG HOC TAI TRTIONG
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1. Trinh tg:
Buôc L: Hgc sinh cô nhu càu xâc nh4n dang hoc tai truôrng, làm don xin xâc

nhân nôp cho nhân viên vàn thu nhà truùng.
Buôc 2: Nhân viên vàn thu nhà trucmg kiêm tra n§i d.rng dcrn, trinh Ban

-4.,Giâm hiêu ctê § xâc nhân.
Buôc 3: Trâ gîây xâc nhân cho hgc sinh sau khi dâ cô chü ky rà dông dâu

xâc nh4n cüa nhà truôrng.
2. Thùi gian thgc hiÇn: 01 buôi làm viÇc, té ttr khi tiép nhân yêu càu.

vr. THÜ rUC nÜr BÀNG rÔr NGHTEP THPT
1. Trinh tg:
Buôc 1: Hgc sinh dên rut bàng tôt nghiÇp THPT cân mang theo chimg minh

nhân dân cüa bân thân dé tiÇn eOi cniéu kiém tra.

JrucrnS^hqp. 
phl huynh di nhân thay Qàng TN TI{PT cho h9c sinh thi phâi làm giây

uy quyen co xac nhqn cüa chinh q,ryèn dia phucmg noi cu trûxâc nhân, kèm theo
sô nô lürâu gia dinh và chimg minh nhân dân cüa nguùi dugc üy quyèn di rut, dén
liên hÇ Vàn thu truông.

Buôc 2: Yân thu kiêm tra danh sâch, aOi ctriéu giây tô liên quan hgp 1.ê,

drng trinh tU thü tUc thi cho hgc sinh ho{c php huynh hgc sinh ky nhân vào sô câp
phât bàng.

,2. Thùi gian
01 buôi làm viÇc

\rIII. THÛ

thgc hiÇn:

TUC xÂc NHâN HoÀN THÀNH cHUol{G rnimn
THPT

1. Trinh tg:
Buti'c 1: Hgc sinh ho{c phg huynh hgc sinh cô nhu càu xâc nh?n hoàn thanh

chucnrg trinh TI{PT L6p 12,1àm dcm nQp cho nhân viên vàn thu truôrng.
Burô'c 2: Nhân viên vàn thu kiêm tra nQi dung dcrn, danh sâch hgc sinh rài

trinh Ban Giâm hiÇu § xâc nhfn.
Buôc 3: Hoàrr thành hà so trâ cho hqc sinh ho{c php huynh hqc sinh và luu

lai 01 bân dê aOi cniéu.
2. Thùi gian thgc hjên: 01,buôi Dm viÇc tê tt ktri tiép nhan dcrn yêu càu.
vr. THÜ TUC cniNn sÜ1, nÀNc rÔr NGHTEr rHCS
l.Trinhtg: . 
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Buôc 1: Hgc sinh ho{c phg huynh hgc sinh cân chinh süa bàng THCS, liên
hÇ phông Vàn thu trucrng eé nm dcm mugn hà so.

Buôc 2: Nhân viên vàn thu truùng kiêm tra, dôi chiéu, cho § mugn hà so.
Buôc 3: Hgc sinh hoflc phg huynh hgc sinh mang hà so ilén phông Giâo dr,]c

Dào tpo huyÇn.noi câp phâtbàng TN THCS Aé Aièu chinh.
Hô so gôm:
- Dcrn xin clièu chinh bà"g THCS (cô drin anh)

; Bàng TN THCS (bân chinh néu chua c6 bân chinh thi mang giây Chtmg
nhân':tËt#ffi:iÏ;I:là"rét 

ai*r dièu chinh khai sinh ho{c giây tù chimg minh)
- Chrmg minh nhân dân.
vII. HÔ SO DtI TTIYÉN vÀo r,Op To:
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- Dcrn xin dg tuyên
- Hqc ba TH co sô (bân chinh )
- ciây khai sinh
- ciây .f*,g nhân tiSt,nghiÇp THCS tam thùi
- Cétc giây tô hqp tê cl^ ctugg huong cné A9 uu tiên
- Chtmg chi nghê THCS (nêu cô)
VIII. HÔ SO DT TTII TN THPT
- Hqc bg
- CigV khai sinh
- Giây chimg nhân trung tuyên 10

- Chrmg minh nhân dân
- HÇ khâu
- Câc giây tù uu tiên hW lê (néu cô)
- Bàng tôt nghiçp câp THCS (bân photo công chrmg)
- Chrmg chî nghê (nêu cô)
- Hà so chuyén truèrng (néu cô)
rx. HÔ so xrN Hgc Lâr
- Don xin hoc l4i
- ga,c b4 cüa lorp hoflc câp h9c dâ hqc(bân chinh)
- Giây khai sinh
- g.*g tôt nghiÇp THCS (công chtmg)
Giây xâc nhQn vê viÇc châp hành nghiêm chinh phâp luft cüa dla phuong.
x. HÔ SO THI NGHÈ PHÔ THÔNG
- Chrmg minh nhân dân photo
- Phiéu dàng ki du thi nghè
- Hà so hqc bp cüa thi sinh

HIEU TRIIOI{G
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