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

TRUONG THPT LE CHAN Poc 1ap - Tu do - Hanh phiic
Sé: 40/QD-THPT LC Déng Triéu, ngay 31 thang 3 nam 2026
QUYET PINH

Ban hanh thi tuc hanh chinh ngi by Trwong THPT L& Chan tir nam 2026

HIEU TRUONG TRUONG THPT LE CHAN

Can cir Thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 ciia Bo
Gido duc va Ddo tao ban hanh Diéu I¢ truong trung hoc co so, truong trung hoc
phé théng va truong phé théng c6 nhiéu cap hoc;

Can cir Nghi dinh sé6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 niam 2020 ciia Chinh
phii vé céng tac vin thu;

Can cir Quyét dinh sé 426/0P-UBND ngay 21 thang 02 ndm 2023 ciia Uy
ban nhén dén tinh Quéang Ninh ban hanh Ké hoach kiém soat thii tuc hanh chinh
tinh Quang Ninh nam 2023,

Can cir Quyét dinh sé 1 597/OD-UBND ngay 15 thang 6 nam 2023 cua Uy
ban nhan dén tinh Quéang Ninh vé viéc cong bé danh muc thii tuc hanh chinh dwoc
swta doi, bé sung thudc pham vi, chirc ndng quadn Iy ciia S¢ Gido duc va Pdo tao
tinh Quang Ninh;

Can cit Van ban hop nhat s6 07/VBHN-BGDDT ngay 02 thang 3 nam 2022
cua Bo Gido duc va Dao tao hop nhdt Quyét dinh so6 51/2002/0D-BGDDT va
Théng tw s6 50/2021/TT-BGDPT ban hanh Quy dinh chuyén truong va tiép nhdn
hoc sinh hoc tai cdc truong trung hoc co so va trung hoc phé théng;

Can cit Cong van sé 1509/2025/SGDPT-GDPT ngay 07 thang 7 ndm 2025
ciia 8¢ Gido duc va Dado tao tinh Qudng Ninh vé viéc hudng dan thyc hién chuyén
truong doi véi hoc sinh trung hoc tir nam hoc 2025-2026;

Can cir Ké hoach sé 264/KH-THPT LC ngay 09/9/2025 ciia Truong THPT
Lé Chan vé viéc thuc hién Ké hoach 1295/KH-SGDPT ciia S¢ Gido duc va Pao
tao vé thuc hién Ké hoach sé 138/KH-UBND ngay 21/5/2025 cua Uy ban nhan
dan tinh thwc hién Nghi quyét s6 57-NO/TW ngay 22/12/2024 ciia B¢ Chinh tri;
Nghi quyét s6 71/NQ-CP ngay 01/4/2025 cua Chinh phu va Ké hoach hanh dong
cua Ban Thuong vu Tinh uy vé thuc hién Nghi quyét s6 57-NQITW ngay
22/12/2024 cua Bo Chinh tri ve dot pha phat trién khoa hoc, cong nghé, doi moi
sang tao va chuyén doi sé quoc gia;

Can cir Quyét dinh ‘so 33/0D-THPT LC ngay 11 thang 3 nam 2026 cia
Truong THPT Lé Chan veé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung phan mém
quan ly truong hoc, co so dir liéu nganh giao duc va dao tao tai Truong THPT Lé
Chén
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Xét dé nghi ciia Té Vin phong — phu trdch cong tac hanh chinh va kiém
soat thu tuc hanh chinh noi bo;
QUYET PINH:

Piéu 1. Cong b6 kém theo Quyét dinh nay Danh muc thua tuc hanh chinh noi
b thue hién tai Trudng THPT L& Chan (cé Phu luc chi tiét kém theo).

Piéu 2. Cac to chuyén mon, Van phong, cac td chue, bo phan va toan thé can
bd, giao vién, nhan vién, hoc sinh nha truong cé trach nhiém thuc hién nghiém
tac cac thu tuc hanh chinh noi by theo danh muc ban hanh kém theo Quyét dinh
nay.

1. Nhan vién Van phong (ba Nguyen Thi Hong Diép) 1a dau mbi tiép nhan,
giai quyét, cap nhat va luu trir toan bd ho so thi tuc hanh chinh ndi bo ciia trudng.

2. Ong Hoang Btrc Minh — phuy trach CNTT, chiu trach nhiém phdi hop
chuyén mon trong cac thu tuc lién quan dén hoc ba dién tir, chuyén truong, xac
nhan hoc tap va cép ban sao hoc ba; déng tho1 xac minh dir liéu hoc sinh va trich
xuat hoc ba dién ttr khi dugc Gy quyén.

3. Moi hoat dong trich xuét, in hodc chia sé dit liéu hoc ba dién tir chi dugc
thue hién qua tai khoan CNTT dugc Hi€u trudng uy quyen cO nhat ky truy cap
lwu trén hé thong SMAS, dam bao tinh bao mat va truy vét.

4. Dir liéu va hd so hoc sinh dugce quan 1y song song dién tir va ban giay.
HO so giéy chi in khi can ban giao hoac luu trit, hoc ba giéy chi in mot 14n sau tbt
nghiép THPT. Dit liéu dién tir duoc sao luu dinh ky hang thang trén hé thong
SMAS.

5. Vian phong tiép nhan va xtr Iy phan anh, kién nghi vé thi tuc hanh chinh
ndi bd qua Email: c3lechan@quangninh.edu.vn, dong thoi cha tri ra soat, cap nhat
biéu mau TTHC noi bd mdi hoc ky theo huéng dan cua So GDPT, trinh Hiéu
trudng phé duyét va cong khai trén kénh thong tin cua truong.

Picu 3. Quyét dinh nay co hiéu lyc ké tir ngay ky. Moi quy dinh trudc day
bai bo. Van phong chiu trach nhiém niém yét cong khai tai don vi, dang tai trén
website cia nha truong va cap nhat thuong xuyén quy trinh thu tuc hanh chinh
ndi bo theo quy dinh./.

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Nhu Dicu 2;

- Niém yét cong khai;
- Website truong;
- Luu VT.

Ng0 Thi Liém
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PHU LUC
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 40/0P-THPT LC ngay 31 thang 3 nam 2026
cua Hiéu truong Truong THPT Lé Chan)

PHU LUC I

ANH MUC THU TUC HANH CHIiNH NOI BQ

Lol

Bo
thu , Hinh han/ Bo
uc hanh Nh07m thure II\)Igum phsfm - T
ST chinh ni tha thue thire phbi Can ctr phap ly chi yéu
A tuc .n N
bo . hién hién hop
chinh
Thong tu sd 32/2020/TT-
GVCN: BqGDf?T .,ngéy 1‘5/9‘/2020
An g cua Bo Giao c_iyc va Pao tao
) Hoang ban hanh Diéu .lé .tru’(‘mg,
. Két hop N_hAan Pirc | trung hoc; Nghi dinh 50
1 Rut ho so Hoc vu | dientir— | V" | Minh— 30/2020/Nb-CP ngay
hoc sinh T " Van hu | 05/3/2020 cua Chinh phu vé
slay phong tlr?écfh cong tac van thu; Nghi dinh
CNTT |50 45/2020/NB-CP  ngay
08/4/2020 ctiia Chinh phu veé
thure hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tu.
Thong tu s6 22/2021/TT-
BGDDT ngay 20/7/2021
cua Bo Giao duc va Bao tao
Gidao | quy dinh danh gia hoc sinh
vu, trung hoc co s¢ va trung hoc
Ong | phod thong; Quyét dinh sb
Khai thac Hoang | 1755/QD-BGDDPT  ngiy
5 thong tin Hocvu | Dientr | Va0 Dic | 27/6/2025 ciia Bo Gido duc
hoc ba T i phong | Minh — | va Pao tao vé chuan hoa thu
dién tir phu tuc hanh chinh noi bd nganh
trach | Gido duc; Thong tu sb
CNTT | 55/2024/TT-BGDDT ngay
30/12/2024 cua BO Gido
duc va Pao tao vé chuyén
d6i s6 trong quan ly nha
truong.




HING HOG FAD TH Bo
LEON n thi . Hinh | phan/ | B
gt hanh S | e | Newdi | phin |l
=== chinh noi ¢ thue thue phoi phap ly y
R uc <
b0 : hién hién hop
chinh
Thong tu sd 32/2020/TT-
Tri b so - oven; | BODDT ngéy 15192020
f bién tur . cua Bo Giao duc va Pao tao
sau tot A < Giao . X 1A \
3 o (ngudn) | Vian _ ban hanh Diéu 1€ truong
nghiép | Hoc vu " he vy; phu hoc: Nehi dinh s&
hodc thoi —glay | pnong | ey | trung hoc; Nghi dinh SO
h (luu) CNTT 30/2020/Nb-CP ngay
o¢ 05/3/2020 cita Chinh phu vé
cong tac van thu.
Thong tu sb 22/2021/TT-
BGDDT ay  20/7/2021
Dién tir Gven; | BGPPT nedy 20777202
X4c nha N Gia cua BO Gido duc va Daq
PR s (nguom) |+ y4 90 |tao;  Nehi dinh  s6
Ketaua | Hoovu |~ €8Y | phong | VWPV | 592022ND-CP  ngay
oc tap (ket el 1105192022 ciia Chinh phir vé
qua) dinh danh va xac thyc dién
tu.
Thong tu sd 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020
GVCN- cua Bo Giao dyc va bao tao
X4c nhén x .. ' | ban hanh Diéu 1€ truong
. Két hop < Glao T Z
hoc sinh in Van i trung hoc; Nghi dinh s6
5 Hoc vu | dién to — N vu; phu R
dang hoc i phong trach | 45/2020/ND-CP ngay
tai trudmg Y CNTT | 08/4/2020 ctia Chinh phi vé
thuc hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién ti
Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac van
Cap lai ’ GVCN; | thu;  Quyét dinh  so
giay xac Keét hop Vin Gido | 1755/Qb-BGDDT  ngay
6 nhan Hoc vu | dién tor — N vu; phu | 27/6/2025 cia Bo Gido duc
£ . X phong . e X a A p
(mat, sai giay trach | va Pao tao vé viéc cong bo
sot) CNTT | thu tyc hanh chinh dugc
chuan hoa thudc pham wvi,
chttc nang quan 1y ctua bo
giao duc va dao tao




B
N | 0| Nt | o | o
chinh ni thu thue thire phéi Can cwr phap ly chu yéu
A tuc cn :
b0 : hién hién hop
chinh
Thong tu sd 22/2021/TT-
Xac nhan BF} DDAT pgéy 20/7‘/20%1
hoan. . 3 cua Bo Glflo duc va Da(g
thanh Ket hop Vin Giao | tao; Thong to so
h Hoc vu dlén,tfr— hon vu, 55/2024/TT-BGDDT ngay
chuong gidy | P9 | GVCN |30/12/2024 cia B Gido
trinh lop d ) Pao t 3 chuvén
hoe e vl Dio g0 vE chuyér
: doi so6 trong quan ly nha
truong.
Vin ban hop nhit sd
07/VBHN-BGDDT ngay
02/3/2022 ciaa B6 Giao duc
va Pao tao hop nhat Quy
ché chuyén truong va tiép
x . | nhan hoc sinh; Thong tu so
tf;‘;‘g;“_ Kétho Ggg(')\' 50/2021/TT-BGDDT ngay
X N Van 31/12/2021 cia B Gido
Tiép Hoc vu | dién tor - he vu; phu duc va Pao tao: Thone tur s&
nhin hoc giay PRONg | trach Ue va a0 10, 1 hong trso
sinh CNTT 10/2025/TT-BGDDT ngay
15/4/2025 ciaa Bo Giao duc
va Dao tao; Cong van sb
07/2025/SGDDT-QLCL
ngay 10/7/2025 cia So&
Gido duc va Pao tao Quang
Ninh.
Thong tu sb 21/2019/TT-
BGDDT ngay 29/11/2019
cua B6 Gido duc va Pao tao
Nhin Gidy Gido | W dinh quan ly va cap
bang tot Van (cap Van i phét van bang, chung chi;
nghiép thu nhat | phong G\V/%N Nghi dinh sé 45/2020/ND-
THPT dién tir) CP ngay 08/4/2020 cua

Chinh phu vé thyc hién thi
tuc hanh chinh trén moi
truong dién tu




B)
Nhom | Hinh | phan/ | B
thu thire Nguoi phi’il.l Cin cit phap 1y chii yéu
tuc thuc thue phoi
' hién | hi¢n | hop
chinh
Thong tu s 21/2019/TT-
BGDDT ngay 29/11/2019
cua B GD&PT quy dinh
quan 1y, cap phat vin bang,
Xac nhan ching chi; Nghi dinh )
don dé Gidy | 23/2015/ND-CP ngay
nghi Vin (giti Vin Giao | 16/02/2015 cua Chinh phu
10 | chinh stra thu diéntr | phong vu, vé cip ban sao tir so gdc,
hoic cap ke m) GVCN | chimg thuc ban sao, ching
béan sao thuc chir ky; Huéng dan cia
vin bing S GD&DT Quang Ninh vé
viéc tiép nhan, giai quyét
thu tuc hanh chinh tai Trung
tam Phuc vu Hanh chinh
cong tinh.
Nghi dinh sé 23/2015/NP-
CP ngay 16/02/2015 cua
Trich luc Dién tir GVCN; | Chinh phu vé cip ban sao tir
dii lien (ngudn) Vin Giao | s6 goc, chung thuc ban sao,
11 hoe télp Hocvu | — giﬁ_y phong Vu;,phu trich luc dit li¢u; Nghi diI\lh
dién tir (khi trach | 45/2020/Nb-CP ngay
* can) CNTT | 08/4/2020 cua Chinh phu vé
thure hién thu tuc hanh chinh
trén moi truong dién tu.
Nghi dinh s6 115/2020/ND-
CP ngay 25/9/2020 cua
Chinh phi quy dinh vé
tuyén dung, st dung va
quan ly vién chuc; Nghi
Xac nhan dinh s6 30/2020/NP-CP
thoi gian BLD, |ngay 05/3/2020 cua Chinh
12 céng tac, | Hanh Giy Vian T6 phu ’Vé cong tac van thu;
giang day | chinh phong | chuyén | Quyét dinh s6 1755/Qb-
(CB,GV, mon | BGDDT ngay 27/6/2025
NV) cua Bo Giao duc va bao tao

vé viéc cong bd thu tuc
hanh chinh dugc chuén héa
thudc pham vi, chic nang
quan 1y cua bd giao duc va
dao tao




B
Nhom | Ko | phan | Bg
thu e Nguwoi | p an Cin cit phap 1y chii yéu
we | e | dwe | pho
‘ hién hién hop
chinh
X4c nhén Luat Thanh nién s6
tham gia 57/2020/QH14 ngay
hoat 16/6/2020 cta Qudc hoi;
13 dong, Hoat Gidy Vian | Poan | Thong tu sé 32/2020/TT-
phong dong phong | truong | BGDDT ngay 15/9/2020
trao, cau cua B6 Giao duc va Pao tao
lac bo
(hoc sinh)
Thong tu sb 32/2020/TT-
BGDDT ngay 15/9/2020
cua B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh Diéu 1& truong
A s trung hoc; Thong tu so
DE‘?? fu cico | 55/2024TT-BGDDT ngiy
X4c nhan P vian 901 30/12/2024 ciia Bo Gido
14 PO Hoc vu | nhat) — N vu, N, A 2
thoi hoc X phong duc va Pao tao vé chuyén
giay GVCN | . & SRR
doéi s6 trong quan ly nha
(luu) . ~ < 2
truong; Cong van  so
1509/2025/SGDDT-GDPT
ngay 07/7/2025 cia So&
Gido duc va Dao tao Quang
Ninh.
Nghi dinh sé 61/2018/NP-
Tiép CP ngay 23/4/2018 cua
nhan va Chinh phu vé thyc hién co
xwr ly ? Céc bo ché mot cira, mot cura lién
phan anh, Kiém | Dién tir Vin han thong trong giai quyét thu
15 | kiénnghj | soat | hoan hon p“é-n tuc hanh chinh; Quyét dinh
vé thii tue | TTHC | toan | PMON9 s6 1755/QD-BGDPT ngiy
hanh auan 1 97/6/2025 ciia Bo Gido duc
chinh noi va Dao tao cua Bo Gido duc
b0 va Pao tao vé chuyén d6i s6

trong quan ly nha trudong.




8

PHU LUC IT
EDE}N G§SHI TIET CAC THU TUC HANH CHINH NOI BQ
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x —HO SO, HOC TAP, CHUYEN TRUONG

l Riit hd so hoc sinh

1.1. Trinh tu:

- Hoc sinh hodc cha/me ndp don tai Van phong, xuét trinh CCCD/VNelD.

- Nhan vién Van phong kiém tra, phdi hop véi Ong Hoang buc Minh (phu
tr«:—ﬁlch CNTT) trich gcuét dir li¢u hoc ba dién tir SMAS, in phi€u thong tin hoc tap
de kém ho so chuyén.

- Hi¢u truong phé duyét, ban giao ho so va cap nhat tinh trang “da rit ho
so” trén h¢ thong.

1.2. H6 so: Pon dé nghi; CCCD/VNelD.

1.3. Két qua: Ho so hoc sinh dugc ban giao dung quy dinh.

1.4. Thoi han: Trong ngay.

1.5. Nguoi thue hién: Nhan vién Van phong (phdi hop phu trach CNTT).

2. Khai thac thong tin hoc ba dién tir

2.1 Trinh tu:

- Hoc sinh, gido vién hodc phu huynh ndp dé nghi tra ciru.

- Vin phong tiép nhan, phéi hop phu trach CNTT trich xuat thong tin hoc
ba di¢n tr SMAS, cung cap ban trich luc hodc quyén xem dir licu.

2.2. Ho so: Biéu miu dé nghi; CCCD/VNelD.

2.3. Két qua: Phiéu trich luc hodc ban trich xuét dit liéu hoc ba.

2.4. Thoi han: Trong ngay.

2.5. Ngudi thue hién: Nhan vién Vin phong (phéi hop phu trach CNTT).

3. Tra ho so sau tot nghiép hoic théi hoc

3.1. Trinh tu:

- Hoc sinh/cha me dén nhan hd so tai Vin phong, xuét trinh CCCD/VnelD.

- Van phong in hoc ba dién tir (Gugc in mot 1an sau khi hoc sinh t6t nghiép),
kém gidy to 1i€n quan.

- Gi4o vy kiém tra tinh chinh xac; Hiéu trudng duyét, ban giao, luu hd so.

3.2. Ho so: CCCD/VnelD

3.3. Thoi han: Trong ngay.

3.4. Ngwoi thwe hién: Nhan vién Vin phong (phéi hop Gido vu).

4. X4c nhén két qua hoc tap
4.1. Trinh tu:
- Hoc sinh ndp don;



1.3, Két qua: Gidy xac nhan két qua hoc tap.

4.4. Thoi han: Trong ngay

4.5. Ngudi thue hién: Nhan vién Vin phong (phéi hop Gido vu).

5. Xac nhan hgc sinh dang hgc tai truwomg

5.1. Trinh ty:

- Hoc sinh gti d& nghi (truc tiép hodc qua biéu mau dién tir).

- Vian phong kiém tra dir liéu hoc sinh trén SMAS (qua phu trach CNTT),

in va trinh Hi¢u truéng ky.

5.2. Ho so: Pon dé nghi.

5.3. Két qua: Giéy xac nhan hoc sinh dang hoc tai truong.

5.4. Thoi han: Trong ngay

5.6. Ngudi thue hién: Nhan vién Vin phong (phéi hop phu trach CNTT).
6. Cap lai gidy xac nhin (mat, sai sét)

6.1. Trinh tu:

- Hoc sinh ngp don;

- Vin phong phdi hop Gido vu kiém tra trén SMAS, trich xuat lai dit liéu

hoc tap, trinh Hi¢u trudng phé duyét va ky.

- Vin phong thu hoi gidy xac nhan (néu cap lai do sai sot) va cap lai ban

xac nhan moi.

6.2. Ho so: Pon dé nghi.

6.3. Két qua: Gidy xac nhan duoc cap lai

6.4. Thoi han: Trong ngay

6.5. Ngwoi thwe hién: Nhan vién Vin phong (phdi hop phu trach CNTT).
7. Xac nhan hoan thanh chwong trinh 16p hoc

7.1. Trinh tu:

- Hoc sinh ndp don xin cap gidy hoan thanh chuong trinh 16p hoc

- GVCN tong hop diém trén SMAS; Gido vu xac minh thong tin trén Smas;

Van phong in va trinh Hi¢u truong ky.

7.2. Ho so: Pon dé nghi.

7.3. Két qua: Gidy xac nhan hoan thanh chuong trinh 16p hoc

7.4. Thoi han: Trong ngay

7.5. Ngudi thue hién: Nhan vién Vin phong (phéi hop phu trach CNTT).
8. Chuyén truong — Tiép nhén hoc sinh

8.1. Trinh tuy:

(1). Poi véi hoc sinh chuyén di:
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e hoc sinh bao véi gido vién chii nhiém 16p va ndp don xin chuyén
¢ac nhan cua truong chuyén dén) tai Van phong (xuat trinh CCCD

- Van phong ph01 hop v6i Gido vu xac minh thong tin hoc sinh trén hé
thong SMAS va hd so gidy.

- Hiéu trudng xem xét va ky xac nhan chuyén trudng.

- Van phong ban giao hd so hoc sinh.

- Gido vu thuc hién thao tac “chuyén tm’(‘)'n‘g dién t0” trén SMAS (déi A%y
truong trong tinh) va cap nhat trang thai “da rat ho so” trong h¢ thong.

* Luu y d6i véi hoc sinh chuyén ra ngoai tinh:

- Hé so chuyén truong ra ngodi tinh phdi dwoc nép va xir Iy qua Trung tdm
Phug vu hdph chinh cong tinh Quang Ninh. Nha truong chi duoc thuc hién buodc
chudn bi ho so va xdc nhan noi bo.

- H6 so chuyén di ngoai tinh gom:

+ Pon xin chuyén truong (cé xdc nhdn cia trwong tiép nhdn);

+ Hoc ba géc;

+ Gidy xdc nhdn tring tuyén vao 16p 10;

+ Gidy gidi thiéu chuyén truong;

+ Cdc gidy to minh chirng khdc (néu cé).

(2). Poi véi hoc sinh chuyén dén:

- Cha me hoc sinh (nguoi giam ho) nop hé so xin chuyen truong gom: don,
hoc ba, gidy gi6i thiéu, gidy trang tuyén 16p 10, va cac gidy to lién quan khac (néu
cd).

- Vian phong tiép nhan ho so, phdi hop Gido vu kiém tra di liéu, trinh Hiéu
truong Xem xét phé duyét.

- Gi4o vu cap nhat trang thai hoc sinh nhap hoc trén SMAS, b tri vao 16p
phu hop.

*Liru Y v6i hoc sinh chuyén tir tinh ngoai vé:

- Nha truwong chi thuc ’hién buoc xdac nhan déng y,tié}) nhdan néu du diéu
kién, khong thuc hién truc tiép thu tuc hanh chinh cho dén khi co phé duyét cua
So GDPT.

- Hoc sinh chi dwoc cong nhdan nhdp hoc hop [é khi co Gid’y gioi thi¢u
chuyén truong cua So GDDT Qudang Ninh.

8.2. Két qua:

- HO so chuyén truong dugce xu 1y ding quy trinh, dir liu cdp nhat trén hé
thong SMAS;

- Hoc sinh nhan duoc xac nhan chuyén di hoac quyét dinh tiép nhan;

- Ho so dugc luu trit song song ban gidy va ban dién tir.

8.3. Thoi han giai quyét: Trong 02 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan hd
so hop 1€.
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45 Newdli thwe hién: Nhan vién Van phong (phdi hop phu trach CNTT,
SRS e Lop).
LGN
#OM 2 — VAN BANG, CHUNG CHI, TRiCH LUC DU LIEU

9. Nhén bing t6t nghi¢p THPT

9.1. Trinh ty:

- Nguoi nhan bﬁng (hoc sinh, cha me hoc sinh xuét trinh CCCD/VNelD, ky
nhén bang)

- Van phong ghi so, cap nhat trang thai cap bang vao phan mém SMAS.

9.2. HO so: CCCD/VnelD.

9.3. Két qua: Bang t6t nghiép THPT

9.4. Thoi han: Trong ngay

9.5. Ngwoi thue hién: Nhan vién Vin phong Nguyén Thi Hong Diép.

10. X4c nhan don dé nghi chinh sira hoic cip ban sao vin bing (phdi
hgp S& GDDT)

10.1. Trinh tu:

- Cong dan nop don dé nghi chinh stra hodc cap ban sao van bang tot nghiép
THPT (mau theo quy dinh) tai Van phong nha truong dé dugc xac nhan thong tin
hoc tap.

- Gi4o vu xac minh dit liéu hoc sinh trén hé thong SMAS va d6i chiéu hod
so luu.

- Van phong lap Phiéu xac nhan thong tin hoc sinh va ho so kém theo dé
hoc sinh hoan thién ho so gui S6 GDDT.

- Cong dan nop ho so chinh thirc tai Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong
tinh Quang Ninh, noi S& GDDT ti€p nhan va giai quyét theo quy trinh mdt cura.

- Saukhi S6 GD&DT cap vin bang méi hodc ban sao, cong dén~dén nhan
két qua tryc tiép tai Trung tdm Hanh chinh cong hodc theo hudng dan cuia S&
GD&DT.

- Nha trudng luu ban xac nhan va ho so lién quan dé d6i chiéu khi can.

10.2. Ho so: Pon dé nghi.

10.3. Két qua: Hoc sinh duoc S& GDDT cép lai hodc chinh sira vin bang
theo quy dinh.

10.4. Thoi han: Theo quy dinh cia S6 GDPT Quéang Ninh.

10.5. Hinh thirc thue hién: Dién tir két hop gidy

10.6. Nguwdi thue hi¢n: Nhan vién Vin phong (phdi hop phu trach CNTT,
xac minh dir licu SMAS va lap xac nhan thong tin hoc tap).

- Luu y: Trg’c‘mg chi thuc hién ’buc'rc Xac minh,‘xéc nhan hd so ban dau,
khong duoc truc tiép chinh stra hodc cap ban sao van bang.

11. Trich luc dir liéu hgc tap dién ti
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11.1 Trinh tu:
- Hoc sinh/cha me hoc sinh gui dé nghi trich luc hoc ba di¢n tir (qua biéu

mau dién tir hodc truc ti€p).

- Van phong tiép nhan hd so, phdi hop phu trach CNTT trich xuét dit liéu
hoc ba tir h¢ thong SMAS, trinh Hi¢u truong ky s6/ky xac nhan.

11.2. Ho so: Pon dé nghi.

11.3. Két qua: Phiéu trich lyc di liéu hoc tap dién tir (file PDF hodic ban
in ky, dong dau).

11.4. Thoi han: Trong ngay lam viéc.

11.5. Nguoi thue hién: Nhan vién Vin phong (phdi hop phu trach CNTT)

I11. NHOM 3 - HANH CHINH, NHAN SU, HOAT PONG

12. Xac nhan thoi gian cong tac, giang day (CBGV, NV)

12.1. Trinh tu:

- Céan bg, gido vién, nhan vién ndp don,;

- Van phong ddi chiéu hd so nhan sy, trinh Hiéu trudng ky.

12.2. Ho so: Pon dé nghi.

12.3. Két qua: Gidy xac nhan thoi gian cong tac, giang day

12.4. Thoi gian: Trong ngay

12.5. Nguwoi thuce hién: Nhan vién Van phong.

13. Xac nhan tham gia hoat dong, phong trao, CLB (hgc sinh)

13.1. Trinh tu:

- Hoc sinh ndp don;

- Poan trudng xac nhan; Vin phong tong hop, trinh ky.

13.2. Ho so: Pon dé nghi

13.3. Két qua: Giéy xac nhan tham gia hoat dong, phong trao, CLB

13.4. Thoi gian: Trong ngay

13.5. Nguoi thwe hién: Nhan vién Vin phong (phéi hop Poan truong).

14. Xac nhan thoi hgc cua hgc sinh

14.1. Trinh tu:

- Cha/me hoc sinh (nguo1 giam hg) bao véi giao vién chii nhiém va ndp don
xin thoi hoc tai Van phong truong.

- Gido vién chu nhiém xac nhan tinh hinh hoc tap, ren luyén, ly do xin thoi
hoc.

- Vian phong phdi hop Gido vu kiém tra dit liéu hoc sinh trén hé thong
SMAS, trinh Hi¢u truéng phé duyét.

- Hiéu trudng ban hanh quyét dinh théi hoc.
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dp nhat trang thai “thoi hoc” trén hé théng SMAS va luu hd so

m xin thoi hoc cua hoc sinh ¢é xac nhan cua cha/ me (nguoi gidam ho);
- X4c nhan cua gido vién chi nhi¢m;

- Ban sao CCCD/VNelD cua hoc sinh hoac cha/me hoc sinh;

- Cac gidy to lién quan (néu c6).

14.3. Két qua: Gidy xac nhan théi hoc

14.4. Thoi han giai quyét: Trong 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan du hod

so hop 1€.

14.5. Nguoi thue hién: Nhan vién Van phong (phdi hop Gido vu, GVCN).

IV. NHOM 4 — PHAN ANH, KIEM SOAT THU TUC HANH CHINH
15. Tiép nhin va xir Iy phan anh, kién nghi vé thii tuc hanh chinh ndi

15.1. Trinh tu:

- Ca nhan guri phan anh qua ma QR, biéu miu Google Form cua truong.
- Van phong tiép nhan, tong hop, bao cao Hiéu trudng xir 1y.

- Két qua phan hoi duoc gt lai qua email ciia ngudi phan anh.

15.2. Két qua: Thong bao phan hoi dién tir.

15.3. Hinh thirc: Dién tir hoan toan.

15.4. Ngwoi thue hién: Nhan vién Van phong.
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PHU LUC I
HQP THEO DOI, RA SOAT THU TUC HANH CHINH
NOI BO
> oA thi | Nguwoi | Thoi | Hinh 1Sy hr“ﬁ
sTT | twehanh | phy | Phoi | han | thie 1\ o~ | Gpjcng
chinh ngi | trach | hop gidi | luu ho cp
b0 chinh quyét SO’ nl;@t
Nhan 2
L LA A phu Giay + 3 Cap nhat
1| RUCOso | VN | gen | 109 | pien | M2 | smAS sau
9¢s an eontT | MY | @ ¢ XY| ban giao hé so
phong
Khai thac hu ,
thong tin Vian pht Trong | Pién | Thang | Cung cap trich
2 \ trach \ ) A
hoc ba phong ngay tur 6, 12 luc dién tir
AR CNTT
dién tu
Tra h(‘A)’ SO Giéy Hﬁng
3 sau tot Van GVCN Trong | (intu nam HQC ba in mot
nghiép/ | phong ngay | SMAS | (sau lan sau TN
thoi hoc ) TN)
Xdcmhan | o) phu g GIRYF 0 Trich xudt tir
4 ketqua oo trach ey | PR R | hoc ba dién tir
hoc tap Phong | enT gay tur T
Xac nhan X
hocsinh | Vin | P 01 | O Hang | Dirliéu tra
5 : . trach \ bién / s
dang hoc | phong ngay , quy | ctu tir SMAS
. \ CNTT to
tal trweong
Caplai | . | phu | o .| Hing | C6canctrluu
0 812y Xat | vhong trach ngay Gidy quy vét dir licu
nhan | P CNTT :
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Nguoi | Théi | Hinh kC hr“ﬁ
phu | Phéi | han | thiéc | .
. » | soat— Ghi cha
trach | hop gidi | luu ho cip
chinh quyeét SO’ nl;@ ¢
X4c nhan
hoan phu A A- , .
thanh | van | trach | o2 | Gidy*| Cudi | Xacminh
7 N A bién nam diém SMAS
chwong phong | CNTT, | ngay e hoc trude in
trinh 16p GVCN '
hoc
tfllrl(}:gen_ Vin phu 02 bién Hn Chuyén ho so
8 | pix nlglAn hang | tréch | S | n;g dién tir toan
cpmhan | PhONG | onpr | N9 | G4y phén
hoc sinh
A 13 Cap nhat danh
N;h an bi.lp €1 Vian phu Trong X Sau | sach cap bang
9 tot nghiép hon trach naa Giay ™ ban gidy va
THPT | P"ON9 | oNTT | O S
dién tor
Xac nhz:m
don deé
nghi chinh |, 1 phu g y Khi Trinh S&
10 stra hodc hon trach naa Giay phat GDDT
chpban | PO | onTT | MO sinh
520 van
bang
Trich luc g phu bién 3 File PDF c6
11| diliguhoe | /30 | tréch no; we | chir kg, dong
tap dién tir | P09 | oNTT | "9V | Gigy | 9WY ddu
Xac nhan
thoi gian = 1A
congtac, | Vian | BLD, | 02 | Quyn | Gancuhoso
12 Y . 2 A Giay nhan su luu tai
giang day | phong | To CM | ngay & IV fruomn
(CBGV, g
NV)




16

noi b

Ngubi | Théi | Hinh kC hr“ﬁ
phu | Phéi | han | thie | > _
. x| soat— Ghi chu
trach | hop gidi | luu ho cip
chinh quyeét SO’ nl;@ ¢
Xac nhan
tham gia - A
hoat dong, | Van | Doan 02 X Cubi C? xac nhe:m
13 St \ . A Giay . | Bithu Poan
phong phong | truong | ngay hoc ky fruom
trao, CLB g
(HS)
phu A : A A
Xacnhan | Van | trach 02 D,lcn Kh,l Cap nhat
14 PO \ < tor + phat SMAS ngay
théi hec | phong | CNTT, | ngay | e | Ginh | sau phé duyet
Tiép nhin b pién
va xur ly Céc bd ) o TrA
han anh, | Vin | phan W | Hing | a0 cao Hicu
15 | Phamani, o Ve Phan 1 g nay | (OR, 2 | truong; S6
kién nghi | phong | lién quy
3 TTHC uan Google GDDT
v a Form)
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