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PHAN II
NOI DUNG CU THE CUA TUNG THU TUC HANH CHINH

07. PE NGHI CAP BAN SAO BANG TOT NGHIEP THPT
* Trinh tu thuwe hién:

Nguoi ¢ nguyén vong cap ban sao vin bang tir s6 gbc giri don dé nghi
clia minh dén Truong;

Sau khi nhan don hop 18, truong cap gidy (Pon xin cp ban sao, chinh
stra ndi dung Bang t6t nghiép THPT) theo miu cho ngudi nop don.

* Cach thure thue hién;

Bo phéan tiép nhan s& hudng din cho nguoi cd nguyén vong 1én-Bo
phan Mot ctra-Nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh - S6 GD&DPT Ha Noi
(S6 23 Quang Trung, quan Hoan Kiém, Ha Noi )

* Thanh phan ho so:

- Pon xin cp ban sao bang tot nghiép (theo mau);

- Anh ¢ 3 x 4cm (cung loai véi anh dan trén don);

- Gidy chimg minh nhan dan hoic ho chiéu.

* §6 lwong ho so: 01 (bo)

* Thoi han giai quyét: Sau 01 ngay lam viéc
* Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan

* Co quan thye hién TTHC:

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S6 GD&DPT Ha Noi

Co quan truc tiép thuc hién TTHC:Phong Quaén 1y thi va kiém dinh chat
luong giao duc- S6 GD&PT Ha Noi
* Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Cép ban sao bang t6t nghiép
* MAu don, miu to khai, Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

Pon xin cdp ban sao bang tot nghiép, chinh sira ndi dung ghi trén bang
t6t nghiép.

* Phi, 1€ phi: 80004d/1 ban.
* Can ctr phap ly caa TTHC:



- Nghi dinh s6 79/2007/ND-CP ngay 18/5/2007 ctia Chinh phii vé cp ban
sao tir s6 gbc, chung thuc ban sao tir ban chinh, chimg thuc chir ky;

- Cong van s6 7953/BGD&PT ngay 31/8/2009 cua Bo GD&DT vé viéc
thong bao gia vin bang chtng chi ap dung tir thang 9/2009;

- Cong vin s6 6332/TB-SGD&PTngay 10/8/2010 ciia S6 GD&DPT Ha Noi
thong bao thu phi vin bang chimg chi tir nim 2010.




08. PE NGHI CHINH SUA NOI DUNG GHI TREN BANG TOT NGHIEP
* Trinh tu thuc hién:

Ngudi c6 nguyén vong chinh sira ndi dung ghi trén Bang t6t nghiép tur
s6 gbc gui don dé nghi ciia minh dén Truodng;

Sau khi nhan don hop 18, truong cap gidy theo mau cho ngudi ndp don.
* Cach thire thye hién;

Bo phan tiép nhan s& hudng din cho nguoi cd nguyén vong 16n-Bo
phan Mot cira-Nhan va giai quyét thi tuc hanh chinh-S& GD&PT Ha Noi
(S6 23 Quang Trung, quan Hoan Kiém, Ha Noi ).

* Thanh phén va s6 lwong ho so:

* Thoi han gidi quyét: Sau 01 ngay lam viéc
* Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan

* Co quan thye hién TTHC:

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S6 GD&DT Ha Noi

Co quan truc tiép thuc hién TTHC:Phong Quén 1y thi va kiém dinh chat
luong giao duc- S6 GD&DPT Ha Noi
* Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Cép lai ban sao bang tot nghiép
* Miu don, miu to khai, Yéu cdu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh
chinh:

Pon xin cip ban sao bang t6t nghiép, chinh stra ndi dung ghi trén bang tht
nghiép.

* Phi, 1€ phi: 1000d/1 ban.

* Cin cir phap 1y cia TTHC: Quyét dinh s6 33/2007/QD-BGDDT ngay
20/6/2007 cua Bo truong Bo GD&DT vé viéc ban hanh Quy ché vin bang,
chtng chi ctia hé théng gido duc qudc dan;
- Cong van sd 7953/BGD&DT ngay 31/8/2009 cua Bo GD&PT vé viée
thong bao gia vian bang chung chi;
- Cong vin s 6332/TB-SGD&PT ngay 10/8/2010 cua S& GD&PT
Ha Noi thong bao thu phi vin bang chtng chi tir nam 2010.




9. XAC MINH VAN BANG, CHUNG CHI

* Trinh tu thuc hién:

Déi véi cd nhin can xdc minh

- Pon d& nghi x4c minh
- Ban chup vin bang ching chi

* Cach thire thye hién;
B0 phan tiép nhan ho so vatra két qua thiityc hanh chinh - So GD&PT
Ha Noi ( S6 23 Quang Trung, quan Hoan Kiém, Ha Noi ).
Thanh phan ho so"

- Pon dé nghi xac minh (néu 13 cta ca nhén)

- Ban chup vin bang ching chi can xac minh
S6 lwrgng ho so: 02 bo
Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan duoc hd so dé nghi
Xac minh
Poi twong thue hién TTHC: T6 chic, c4 nhan
Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: SO GD&PT

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Phong Thanh tra- S6 GD&DT
K¢ét qua ciia viée thue hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh
Maiu don, miu to khai, Yéu ciu, diéu Kkién thye hién thi tuc hanh chinh:
Khéng
Phi, 1€ phi: khong
Can ctr phap ly cua TTHC:
Quyét dinh 14/2011/QD-UBND ngay 08/4/2011 cia UBND thanh pho Ha
Noi Quy dinh vé day thém, hoc thém trén dia ban thanh phé Ha Noi.




10. GIAI QUYET KHIEU NAI - TO CAO

* Trinh tu thuc hién:
Don Khiéu ngi: Di véi don c6 ddy du diéu kién theo quy dinh tai Nghi dinh
53/2005/ND- CP ngay 19/4/2005 thu ly giai quyét

Poi véi don khong du diéu kién theo quy dinh tai Nghi dinh
53/2005/ND- CP ngay 19/4/2005 khong thu ly.
DPon té cdo: Thude tham quyén, cham nhat 10 ngay ké tir ngdy nhan, don ra
quyét dinh giai quyét.

Pon t6 cao khong thudc tham quyén cham nhat 1a 10 ngay ké tir ngay
nhan don 1am thi tuc chuyén dén noi c6 thAm quyén.

Déi v6i don td cao c6 hanh vi pham tdi lam thu tuc chuyén cho co quan
diéu tra theo quy dinh tai Diéu 71 cua luat KNTC

Khong xem xét don té cao gidu tén, mao tén, khong rd dia chi, khong
c6 chit ky ma sao chup chir ky, t6 cao da duoc giai quyét ma khong co bang
chirng ma.

Néu don vira c6 noi dung Khiéu nai, vira ¢ ndi dung T6 céo: Xur
Iy ndi dung khiéu nai riéng, noi dung t6 céo riéng.
* Cach thirc thuc hién,;
Bo phan tiép nhan ho so va tra két qua thu tuc hanh chinh — Van phong.
* Thanh phén va s6 lwong ho so:
* Thanh phan ho so:

+ T cdo :
- Pon t6 cdo hodc ban ghi 101 t céo;
- Bién ban xac minh, két qua giam dinh, tai liéu, chimg c& thu thap duoc
trong qua trinh giai quyét.
- Vian ban giai trinh ctia ngudi bi td céo
- Két luan vé ndi dung t6 céo, Vian kién nghi bién phap xu ly

- Quyét dinh xtr Iy va Vin ban c6 lién quan khéc.



+ Khiéu nai:
- Pon khiéu nai hodc ban ghi 10i khiéu nai;
- Van ban tra 161 cua nguoi bi khiéu nai
- Bién ban thdm tra, xac minh, két ludn, két qua gidm dinh, bién ban gip g, doi
thoai.
- Quyét dinh giai quyét khiéu nai va Vian ban c6 lién quan khac.
* S6 lwgng hd so: 02 (bo)
* Thoi han gii quyét:

+T6 cho:

Khong qua 60 ngay ké tir ngay cong bo quyét dinh, doi v6i vu viec
phtic tap c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 90 ngdy ké tir ngdy cong bo
quyét dinh.

+ Khiéu nai:

Ldn I Khong quéa 30 ngay ngay ké tir ngay cong b quyét dinh, doi véi vu viec phirc
tap c6 thé kéo dai hon nhung khong qua 45 ngdy ké tir ngay cong bo quyét dinh.

Ldn 2: Khong qué 45 ngay ngay ké tir ngay cong b quyét dinh, doi véi vu viéc phlrc
tap c6 thé kéo dai hon nhung khéng qua 60 ngdy ké tir ngay cong bo quyét dinh.

* Poi twong thue hién TTHC: T6 chirc, ca nhan

* Co quan thye hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: SO GD&PT Ha Noi

- Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Phong Thanh tra- S6 GD&DT
* Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh
* Miu don, miu to' khai, Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh
chinh: Khong
* Phi, I¢ phi: khong
* Can cu phap ly cua TTHC:

- Luat Khiéu nai- T6 cao.




11. CAP CAC LOAI GIAY CHUNG NHAN CHO HQC SINH

* Trinh tu thuc hién:
Nguoi ¢ nguyén vong cip cac loai Gidy chimg nhan gui don dé nghi
clia minh dén truong;
Sau khi nhan don hop 1€ truong nhén cho ngudi ndp don
* Cach thire thye hién;
Bo phan tiép nhéan s& hudng din cho ngudi c6 nguyén vong lén -
S6 GD&DT Ha No1 (Sé 23 Quang Trung, quan Hoan Kiém, Ha Noi ).
* Thanh phan hd so:
- Pon c6 xac nhan cua nha truong;
- Giay ching minh nhan dan hoic ho chiéu.
* S6 lwong hd som 01 (bo)
* Thoi han gidi quyét: Sau 01 ngay 1am viéc
* Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan
* Co quan thye hién TTHC:
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& GD&DT Ha Noi
Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Phong Quan 1y thi va kiém dinh
chat luong gido duc- S gido duc dao tao
K¢ét qua ciia viée thue hién TTHC: Cap gidy chirng nhan
MAu don, miu to khai, Yéu cau, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:
Pon xin cdp cap Gidy ching nhan ( c6 xac nhan ctia noi hoc)
Phi, 18 phi: 7000 d/chiéc
Can ctr phap ly cua TTHC:

- Cong van sb6 7953/BGD&PT-VP ngay 31/8/2009 cia Bo Gido duc va
Pao tao vé viéc thong bao gia vin bang chimg chi thudc hé théng gido duc
qudc dan.

- Cong van sd 6332/TB-SGD&PT ngay 10/8/2010 cia S6 GD&DT Ha

Noi vé viéc thu kinh phi van bang, chimg chi tir nim 2010.




01; 02; 03; 04; 05. CHUYEN TRUONG CUA HQC SINH THPT
* Thoi han giai quyét:
M&i nam hoc c6 hai dot giai quyét: dot 1 (ddu nim hoc) tir 01/7 dén
15/8; dot 2 (cudi hoc ky I) tir 15/01 dén 31/01. Trudng hop dic biét ngoai

thoi gian quy dinh trén s& do Giam ddc So quyét dinh.
Trinh ty thue hién:
* Poi vdi hoc sinh trong nuwdc.

+ Chuyén _di cdc tinh khdc: hoc sinh ndp ho so xin cap Gidy giéi thiéu

chuyén truong tai SO GD&DPT.

+ Chuyén_tir céc tinh khdc vé HA Néi: hoc sinh tu lién hé tai truong THPT

xin chuyén dén, sau khi c6 y kién dong y tiép nhan ciia nha trudng, hoc sinh
ndp hd so vé S& GD&DPT dé xem xét giai quyét.

+ Chuyén dén cdc trueong trong noi bo thanh phé.’

Giai dogn 1 (lién hé chuyén truong): hoc sinh ndp hd so xin chuyén truong
theo quy dinh (don, giéy gid1 thi¢u, ban sao hoc ba hodc bang két qua hoc
tap) tai truong xin chuyén dén. Truong THPT thanh 1ap Hoi dong xét theo
quy dinh va gtri ho so cung bién ban xét duyét vé Sé GD&DT.

Giai doan 2 (nhdp hoc): Sau khi duoc S GD&DT duyét cho phép chuyén

truong hoc sinh rat hdé so ndp cho trudong xin chuyén dén dé dugc nhap hoc.
* Doi voi hoc sinh Viét Nam 0 nuwoc ngoai vé nwdc; hoc sinh nguwoi nuwdc ngodi.

Hoc sinh tu lién hé vdoi truong THPT noi chuyén dén, sau khi co tiép
nhan cua trudong, hoc sinh ndp ho so tai S GD&DPT dé xem xét giai quyét.
+ Cach thirc thuc hién;
Bo phan tiép nhan ho sovatra két qua thatuc hanh chinh - S6 GD&PT
Ha Noi ( S6 23 Quang Trung, quan Hoan Kiém, Ha Noi ).
+ Thanh phan hé so"

- Doi véi hoc sinh trong nwéc: Pon (theo mau), Hoc ba, Gidy khai
sinh, Bang t6t nghiép THCS, Gidy chimg nhan vao 10 THPT va cac gidy

t& wu tién khéac (néu co).



- Doi vdi hoc sinh Vigt Nam & nwde ngodi vé nwée: Pon, Hoc ba (ban
gbc va ban dich sang tiéng Viét), Bang tot nghiép cip dudi, Gidy khai sinh,
Ho khau hodc gié\y chirng nhan tam trt dai han cua cha me hoac nguoi giam
ho.

- Déi véi hoc sinh ngwoi nwéc ngoai: Pon, Ban tom tat 1y lich (ban
sa0 va ban dich sang tiéng Viét), Hoc ba, Bﬁng hoac Giéy chimg nhan tdt
nghiép tuong duong, Gidy chimg nhan stc khoe, anh ¢& 4 x 6¢m.

* S6 lwong hd so: 01 (bd)
* Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan
* Co quan thye hién TTHC:

Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& gido duc dao tao Ha Noi

Co quan hodc ngudi c6 tham quyén duoc uy quyén hodc phan cap
thuc hién (néu c6):

Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Phong Quan 1y thi va kiém dinh
chat luong gido duc- S6 GD&PT Ha Noi
* Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Phé duyét
* Miu don, miu to khai, Yéu cau, diéu kién thwe hién thi tuc hanh
chinh:

Pon xin chuyén trudng (Dung cho hoc sinh chuyén trudng trong nodi
bo thanh phd)

Gidy gi6i thiéu chuyén truong.

* Phi, 1€ phi: khong
* Can ctr phap ly caa TTHC:

- Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGD&PT, ngiy 25/12/2002 cia Bo
GD&DT vé "Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc sinh tai cac trudng
trung hoc co sd va trung hoc phd thong";

- Nghi quyét 66/NQ-CP ngay 23/12/2010 cta Chinh phu vé viéc don gian hoa
thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan 1y cia B6 GD&DT.
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12. PANG KY DU THI TOT NGHIEP
* Trinh tu thuc hién:
- Co s6 gido duc hudéng din va tiép nhan Phiéu dang ky du thi, hd so dy thi;
- S& va co s6 gido duc t6 chirc kiém tra hd so du thi va diéu kién du thi;
Huéng dan bd sung ho so (néu chuwa ddy dii);
- Co s& gido duc cap nhat dir liéu va 1ap danh sach dang ky du thi ndp S&
(néu dv diéu kién du thi va i hé so).
- S¢ 1ap danh sach Bang ghi tén du thi;
- S& va co so gido duc thong bao cho hoc sinh danh sach duoc du thi;
* Cach thirc thuc hién;
Bo phan tiép nhan ho so phat cho hoc sinh theo si s6 16p (Phiéu ding
ky du thi).
* Thanh phan ho so:
+ Phiéu ding ky du thi.
+ Hoc ba cép III (ban géc); Bé'mg TNTHCS; Giéy khai sinh ban sao cong
chtmg; Gidy chimg nhan vao 10 do S& Gido duc va Pao tao cip; Cac loai
gidy to uu tién khac néu co.
+ Danh sach hoc sinh dang ky du thi (cO xdc nhdn cua truong) va file dit liéu
chtra danh sach.
* S6 lwong ho so: 01 (bo)
* Thoi han giai quyét:
15 ngay lam viéc ké tir khi nhan di ho so hop 1¢..
* P6i twong thue hién TTHC: Ca nhan
* Co quan thye hién TTHC:
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S6 GD&DPT Ha Noi
Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Phong Quan 1y thi va kiém dinh
chat luong gido duc- S6 GD&PT Ha Noi
* Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Phé duyét

* Miu don, méu to khai, Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:
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Tén mau don, miu to khai 1: Phiéu dang ky du thi.

Tén mau don, mau t& khai 2: Danh sach hoc sinh ding ky du thi..

* Phi, 1€ phi: khong

* Can cir phap ly cia TTHC:

- Thong tu 04/2009/TT-BGDDT ngay 12/3/2009 cua Bo Giao duc va Pao tao
Ban hanh Quy ché thi t6t nghiép THPT.
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13. PHUC KHAO BAI THI TOT NGHIEP TRUNG HQC PHO THONG
* Trinh tu thuc hién:
- Co s6 gido duc hudéng din va tiép nhan Pon phuc khéo bai thi cua hoc sinh;
- Co s0 gido duc t6 chirc kiém tra diéu kién phuc khao bai thi ctia hoc sinh;
- Co sé giao duc cap nhat dir liu va 1ap danh sach phuc khao bai thi nop
S& (néu du diéu kién phuc khao).
* Cach thirc thuc hién;
B0 phan tiép nhan hd so va tra két qua tha tuc hanh chinh Truong.
* Thanh phan hd so:
+ DPon phuc khéo bai thi.
+ Danh sach hoc sinh phuc khao bai thi (c6 xdc nhan cua truong) va file dir
liéu chtra danh sach phuc khao.
* S6 lwong ho som 01 (bo)
* Thoi han gii quyét:
15 ngay lam viéc ké tir khi nhan di hd so hop 1¢.
* P6i twong thue hién TTHC: Ca nhan
* Co quan thye hién TTHC:
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& GD&DT Ha Noi
Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Phong Quan 1y thi va kiém dinh
chét luong gido duc- S6 GD&DPT Ha Noi
* Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Phé duyét
* Mau don, miu to khai, Yéu ciu, diéu kién thue hién thi tuc hanh chinh:
Tén mau don, mau to khai 1: Pon phiic khao bai thi.
Tén mau don, mau td khai 2: Danh sach hoc sinh phuc khao bai thi..
* Phi, I¢ phi: khong
* Can ctr phap ly caa TTHC:
Thong tu 04/2009/TT-BGDDT ngay 12/3/2009 cua B Gido duc va Dao tao
Ban hanh Quy ché thi t6t nghiép THPT.
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14. PAC CACH THI TOT NGHIEP TRUNG HQC PHO THONG
* Trinh tu thuc hién:
- Hoc sinh nop ho so va dé nghi cho Ho1 déng coi thi, dé nghi co s& gido
duc duoc xét dic cach tot nghiép;
- Ho1 déng coi thi, co s& giao duc td chirc kiém tra diéu kién va ho so dic
cach cua hoc sinh;
- Hoi ddng coi thi, co s& gido duc co vin ban dé nghi So (hoi dong chim,
xét tot nghiép) xét dic cach tt nghiép.
- S& lap danh sach va xét dic cach tot nghiép;
- S& va co s¢ giao duc thong bao cho hoc sinh danh sach duogc xét dac
cach tot nghiép;
* Cach thire thue hién;
B0 phan tiép nhan hd so va tra két qua tha tuc hanh chinh Truong.
* Thanh phan hd so:
+ HOb so cua hoc sinh.
+Ho so thé hién Iy do dé nghi xét dic cach tt nghiép.
+ Vin ban dé nghi xét dic cach tot nghiép.
* S6 lwong hd so: 01 (b9)
* Thoi han gii quyét:
7 ngay lam viéc ké tir khi nhan di ho so hop 18.
* P6i twong thue hién TTHC: Ca nhan
* Co quan thye hién TTHC:
Co quan c6 thim quyén quyét dinh: S& GD&DT Ha Noi
¢) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Phong Quan Iy thi va kiém dinh
chat luong gido duc- S6 GD&PT Ha Noi
* Két qua ciia viéc thue hién TTHC: Cong nhan d6 tot nghiép va cip bang
* Miu don, miu to khai, Yéu ciu, diéu kién thwe hién thii tuc hanh chinh:

Tén mau don, mau to khai 1: Pon dé nghi xét dac cach tdt nghi¢p THPT;
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Tén mau don, mau to khai 2 : Cac gidy to lién quan theo quy dinh ( néu nam
vién phai c6 du bénh an tir tuyén huyén tro 1én )

* Phi, 1€ phi: khong

* Can cir phap ly cia TTHC:

Thong tu 04/2009/TT-BGDDT ngay 12/3/2009 cua B6 Gido duc va Dao tao
Ban hanh Quy ché thi t6t nghiép THPT.
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15. TUYEN DUNG VIEN CHUC NGACH GIAO VIEN THPT
* Trinh tu thuc hién:

- So GD&PT théng bdo ké hoach tuyén dung, huéng dan thanh lap
Hoi dong tuyén dung gido vién tai cac don vi co chi tiéu tuyén dung

- Cac Hoi dong tuyén dung t6 chirc tuyén dung gido vién theo ding cac
quy dinh hién hanh va sy chi dao cia S6 GD&DPT, S& Noi vu

- Cac Hoi dong co két quatuyén dung, S6 GD&DPT tong hop két
qué va trinh UBND Thanh phd phé duyét

- UBND Thanh phé phé duyét két qua trung tuyén.

- S& Gido duc va Pao tao ra quyét dinh tuyén dung.

- Cé4c don vi ¢0 gido vién tring tuyén ky hop dong lam viéc
* Cach thure thue hién;
B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua tha tuc hanh chinh Truong.
* Thanh phan hd so:

- Pon xin dy tuyén
- H6 so c&nhan, gdm: So yéu 1i lich (c6 xac nhan cua dia phuong noi cu

tri va con gia tri), Gidly CMTND, Ho khau thuong tra tai Ha Noi (cong
chtng), Bang cAp chuyén mén phu hop (cong chimg), Cac gidy to uu tién
khac (néu co)
* S6 lwong ho som 02 (bo)
* Thoi han giai quyét: 80 ngay 1am viéc ké tir khi nhan da ho so hop 1é.
* Poi twong thue hién TTHC: Cé nhan
* Co quan thwe hién TTHC:

- Co quan c6 thim quyén quyét dinh: UBND Thanh phé

- Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Phong T chuc can bo- SO
GD&DPT Ha Noi va don vi st dung gido vién

- Co quan phdi hop : S& Noi vu
* Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh
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* Miu don, miu to' khai, Yéu cdu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh
chinh: khéng
* Phi, 1€ phi: 130.000d/thi sinh
* Can cir phap ly cia TTHC:

- Nghi dinh s 116/2003/NB-CP ngay 10/10/2003 ctia Chinh phu ; Nghi
dinh s6 121/2006/ND-CP ngay 23/10/2006 ctia Chinh ph;

- Quyét dinh s6 10/2006/QD-BNV ngay 5/10/2006 ctia B6 Noi vu; Quyét
dinh s6 62/2007/QD-BGDDT ngay 26/10/2007 cia Bo Giao duc va Pao tao;

- Thong tu s6 10/2004/TT-BNV ngay 19/2/2004 ctia Bo Noi vu; Thong
tu s6 04/2007/TT-BNV ngay 21/6/2007 ctua B6 Noi vu;

-Théng tu lién tich s6 101/2003/TTLT/BTC-BNV ngay 29/10/2003 cia
Bo Tai chinh- B§ Noi vu;
- Nghi quyét 66/NQ-CP ngay 23/12/2010 cta Chinh phu vé viéc don gian hoa
thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quan 1y cia Bo GD&DT.
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16. CONG NHAN VAN BANG CUA NGUOI VIET NAM
DO CO SO GIAO DUC NUOGC NGOAI CAP
* Trinh ty thuc hién:

Nguoi c6 van van bang, nguoi dai dién theo phap luat ciia ngudi co
van bang hodc ngudi duoc Gy quyén, co nguyén vong dé nghi cong nhan vin
bang do co s& gido duc nudc ngoai cap phai gui hai (02) bo hd so téi So
GD&DT;

Sau khi nhan hd so day du, hop 1¢, S6 GD&DT cap gidy bién nhan cho
ngudi ndp hd so (Mau 2 kém theo), néu hd so giri qua duong buu diénn thi
can ct vao diu buu dién dé xac dinh ngay nhan ho so
* Cach thire thye hién;

Bo phan tiép nhan ho sovatra két qua thatuc hanh chinh - S6 GD&PT
Ha Nbi (S6 23 Quang Trung, quan Hoan Kiém, Ha Noi )
* Thanh phan hd so:

- Pon dé nghi céng nhin vin bang do co sd gido duc nudc ngoai cip
(Mau 1 kém theo); ( Mau don bd cac ndi dung: Hinh thirc str dung kinh phi;
Quyét dinh cir di hoc , cap ra quyét dinh, hinh thirc ddo tao, thoi gian dao tao,
chuyén nganh dao tao, c6 dang ky vdi co quan dai dién Viét Nam & nudc
ngoai hay khdng?

- Mot (01) ban sao vin bang do co sé gido duc nudc ngoai cap kém theo
ban dich ra tiéng Viét dugc co quan c6 thAm quyén chimg thyc;
- M6t (01) ban sao két qua qua trinh hoc tap tai co s gido duc nudc ngoai cap
kém theo ban dich ra tiéng Viét dugc co quan c6 thim quyén chimg thuc;
* S6 lwgng hd so: 01 (bd)
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* Thoi han giai quyét:

Khong qua 15 ngay 1am viéc, trudng hop vin bang khong duoc cong nhan,
co quan tiép nhan ho so phai tra 161 bang vin ban cho duong su.

* Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan

* Co quan thuc hién TTHC:

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& gido duc dao tao Ha Noi

Co quan truc tiép thuc hién TTHC: Phong Quan 1y thi va kiém dinh chét
luong — S& GD va BT

* Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Cép gidy chimg nhan

* Miu don, miu to khai, Yéu cau, diéu kién thwc hién thit tuc hanh
chinh: Khéng

* Phi, 1€ phi: khong

* Can cur phap ly caa TTHC:

- Quyét dinh s6 77/2007/QD-BGD&DT ngay 20/12/2007 ciia B GD&DT
vé viéc Ban hanh Quy dinh vé trinh tu thi tuc céng nhan vin bang cia ngudi
Viét Nam do co so gido duc nudc ngoai cap;

- Nghi quyét 66/NQ-CP ngay 23/12/2010 cta Chinh pha vé viéc don
gian hoa thu tuc hanh chinh thugc pham vi chitc nang quan ly cua B0

GD&DT
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17. XET TANG DANH HIEU NHA GIAO UU TU
* Trinh tu thuc hién:
- Ho1 déng cép quan, huyén cong nhan va hoan thién ho so gi01 thi¢u 1én
Hoi dong cap trén
- Hoi dong cap tinh, thanh phd cong nhan va hoan thién ho so gidi thiéu
1én cp trén.
- Hoi dong cap Bo cong nhan va hoan thién ho so gidi thiéu 1én cap nha nudc.
- Hoi dong cap nha nudce cong nhan va trinh Chi tich nudc phong ting danh hiéu
* Cach thire thue hién;
Ban thi dua Truong.
* Thanh phan hd so:
+ Poi véi ca nhan
- Ho so c4 nhan: Ban khai thanh tich ca nhan; Xac nhan cia UBND, phudng
noi cu tra; Minh ching (Bién ban nghiém thu NCKH, SKKN, Giado trinh, bai
bao, dién co hitu, TD- KT,....)
+ POi v6i trueong
- Ho so ctia Hoi dong cap dudi dé nghi 1én Hoi dong cap trén :
-T& trinh dé nghi phong ting danh hiéu Nha gi&o vu ta ;
-Danh sach dé nghi xét ting danh hiéu Nha gido uvu ta ;
-Bién ban kiém phiéu bau Nha gio wu tu;
-B40 c4o qua trinh t chirc xét ting danh hiéu Nha gido uu tu;
-Tom tat ho so ca nhan dé nghi xét tang danh hiéu Nha gido wu ti.
* S6 lwong ho so: 03 (bd)
* Thoi han gii quyét:
20 ngay lam viéc ké tir khi nhan di hd so hop 1¢
* P6i twong thue hién TTHC: Ca nhan
* Co quan thye hién TTHC:
Co quan c6 thim quyén quyét dinh : Chu tich nudce
Co quan truc tiép thuc hién TTHC: S6 GD&DT Ha No1
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* Két qua ciia viéc thye hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh
* Miu don, miu to khai, Yéu cdu, diéu kién thuc hién thit tuc hanh
chinh:

- Tén mau don, mau to khai 2 :

Ban ké khai thanh tich dé nghi x¢ét tang danh hiéu nha gido uu ta..

* Phi, 1€ phi: khong
* Can cur phap ly caa TTHC:

- Thong tu s6 22/2008/TT-BGD&DPT ngay 23/4/2008 Hudéng dan vé Tiéu
chuén, Quy trinh, thu tuc va ho so xét tang danh hiéu nha gido nhan dan, nha
g140 uu tu.

- Nghi quyét 66/NQ-CP ngay 23/12/2010 ctia Chinh phul vé viéc don gian
hoa thu tuc hanh chinh thuoc pham vi chitc nang quan ly cua B GD&DT.
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18. XET TANG DANH HIEU NHA GIAO NHAN DAN
* Trinh tu thuc hién:
- Ho1 déng cép quan, huyén cong nhan va hoan thién ho so gi01 thi¢u 1én
Hoi dong cap trén
- Hoi dong cap tinh, thanh phd cong nhan va hoan thién ho so gidi thiéu
1én cp trén.
- Hoi dong cap BO cong nhan va hoan thién hd so gidi thiéu 1én cap nha nudc.
- Hoi dong cap nha nudce cong nhan va trinh Chi tich nudc phong ting danh hiéu
* Cach thire thue hién;
Ban thi dua Truong.
* Thanh phan hd so:
+ Poi véi ca nhan
- HO so ¢4 nhan: Ban khai thanh tich c4 nhan; Xac nhan cia UBND, phuong
noi cu tra; Minh ching (Bién ban nghiém thu NCKH, SKKN, Giado trinh, bai
bao, dién co hitu, TD- KT,....)
+ POi v6i trueong
- Ho so ctia Hoi dong cap dudi dé nghi 1én Hoi dong cap trén :
-T& trinh d& nghi phong ting danh hiéu Nha gido nhan dan;
-Danh sach dé nghi xét ting danh hiéu Nha gido nhan dan;
-Bién ban kiém phiéu bau Nha gido nhan dan;
-B40 cdo qua trinh t6 chirc xét ting danh hiéu Nha gido nhan dan,
-Tom tat ho so ca nhan dé nghi xét ting danh hiéu Nha gido nhan dan;
* S6 lwong ho so: 03 (bd)
* Thoi han gii quyét:
20 ngay lam viéc ké tir khi nhan di hd so hop 1¢
* P6i twong thue hién TTHC: Ca nhan
* Co quan thye hién TTHC:
Co quan c6 thim quyén quyét dinh : Chu tich nudc
Co quan tryuc tiép thuc hién TTHC: S6 GD&DT Ha No1
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* Két qua ciia viéc thye hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh
* Mau don, miu to khai, Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh:

-Tén mau don, mau to Khai 1

Ban ké khai thanh tich d& nghi xét ting danh hiéu nha gido nhan dan.
* Phi, 1€ phi: khong
* Can cir phap ly cia TTHC:

- Thong tu s6 22/2008/TT-BGD&DPT ngay 23/4/2008 Hudéng dan vé Tiéu
chuan, Quy trinh, thi tuc va hd so xét ting danh hiéu nha gido nhan dan, nha
gido uu tu;

- Nghi quyét 66/NQ-CP ngay 23/12/2010 cua Chinh phu vé viéc don

gian hoa thu tuc hanh chinh thudc pham vi chic ndng quan ly cua B

GD&DT
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19.CONG NHAN DANH HIEU THU VIEN
TRUONG HQC PAT CHUAN
* Trinh tyu thwe hién:
- Pang ky thu vién dat Chuan ( Ldy Mau trén Website cua So) ding ky
vol Sé Giao duc va Pao tao..
+ Thang 9: Déi véi cac truong truc thude S
- Tu kiém tra thu vién (Theo qui trinh va mAu bién ban trén Website ctia So).
- Nop hd so ( Gom: Dé nghi + Bién ban tu kiém tra thu vién) 1én So .
+ Tir 5 thang 11 dén 20/11: Déi voi cac trudng truc thude SO
+ Ngay 25 thang 11 dén 15/12: Déi voi cac Phong GD&PT
- Nhan thong bao da hoan chinh hoac thiéu ho so 10 ngay sau thoi han nop
ho so.
- Thang 1: Nhan lich kiém tra tham dinh danh hiéu thu vién cta So
- Thang 6: Nhan thong bao két qua tham dinh ctia S
- Thang 8: Nhan quyét dinh cong nhan danh hiéu.va gidy chimg nhan cong
nhan Thu vién dat Chuan
* Cach thire thue hién;
B0 phan tiép nhan ho so vatra két qua thatuc hanh chinh - So GD&DPT
Ha Noi
( S6 23 Quang Trung, quan Hoan Kiém, Ha Noi )
* Thanh phén va s6 lwong ho so:
+ Ding ky danh hiéu thu vién Pat Chuan.
+ Ban d& nghi thim dinh danh hiéu thu vién Dat Chuén (cta trudng truc
thudc So hoac cuia Phong gido ducc Pao tao quan, huyén, thi xa)
+ Bién ban kiém tra thu vién dat Chuan
+ Bién ban ty kiém tra thu vién (déi Va1 céc truong truc thudce)
+ Bién ban kiém tra TVTH cta cac Phong Gido duc ( ddi véi truong
TH va THCS)
* S6 lwgng hd so: 01 (bo)
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* Thoi han giai quyét: 15 ngdy 1am viéc ( sau khi da hd so hop 18) va da
duogc thanh phé kiém tra.

* Poi twong thue hién TTHC: T chic

* Co quan thue hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi.

- Co quan hodc nguoi c6 thim quyén dugc uy quyén hodc phan cip
thuc hién : Cac Phong Gido duc va Bao tao quan, huyén

- Co quan tryc tiép thyc hién TTHC: Phong KH-CNTT S6 GD&DT
* Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Gidy ching nhan
* Miu don, miu to khai, Yéu cau, diéu kién thwc hién thit tuc hanh
chinh:

- Biéu mau ding ky danh hiéu thu vién trudng hang nam: BM751-
11./KHCN (cho cac truong truc thudc) va BM751-12./KHCN cho céac
phong GD

- Biéu mau dé nghi kiém tra danh hiéu thu vién truong hoc.BM751-
13./KHCN

- Phu luc 1: Bién ban kiém tra danh hiéu thu vién truong hoc.

* Phi, 1€ phi: khong
* Can cir phap ly cia TTHC:

- Quyét dinh 01/QD-BGD&DPT ngay 02/1/2003 cua B gido duc
va Pao tao ban hanh quy dinh Tiéu chuan thu vién truong phd théng ;

- Quyét dinh 61/1998/QD/BGD&DPT ngay 6-11-1998 ban hanh Quy

ché hoat dong ctia thu vién truong phd thong
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20. CONG NHAN TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
PAT CHUAN QUOC GIA

* Trinh tyu thuwe hién:

- Phuong, xa, thi tran kiém tra - cong nhan.

- Quan, huy¢n, thi xa kiém tra - cong nhan.

- Thanh phd kiém tra — ra Quyét dinh céng nhan
* Cach thirc thuc hién,;
B0 phan tiép nhan ho so va tra két qua thu tuc hanh chinh - S6 GD&PT Ha
Noi
( S6 23 Quang Trung, quan Hoan Kiém, Ha Noi )
* Thanh phan hd so:
+ Truong:

- B4o c4o clia nha trudng vé cong tac xay dung trudng trung hoc dat
chuan Quéc gia.

- Vin ban dé nghi cong nhan truong trung hoc dat chuan Qudc gia cua
Hiéu truéng.

- Bién ban tu kiém tra cta trudng.

+ Cép thanh phé:

- B4o cdo cua truong vé cong tac xdy dung truong trung hoc dat chuan
Quéc gia.

- Bién ban kiém tra Truong trung hoc co sé dat chuan Qudc gia cia
Poan kiém tra cip Thanh phd.

- To trinh dé nghi UBND Thanh phd HaNoi xét vara quyét dinh
cong nhan truong trung hoc co sé dat chuan Qudc gia cua Giam doc S& GD-
DT (thuong truc).

* S6 lwgng hd so: Mi cap 02 (bd)
* Thoi han giai quyét: 10 ngay lam viéc ( sau khi du ho so hop 18) va da
dugc thanh phé kiém tra.

* P6i twong thue hién TTHC: T4 chic
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* Co quan thue hién TTHC:
Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Chii tich UBND Thanh phd.

Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Phong Gido duc trung hoc- So
GD-PT Ha Noi:

Co quan phdi hop : Cac Sé: Tai chinh, ndi vu, Van hoa-Thé thao va Du
lich, K& hoach déu tu.
* Két qua ciia viée thwe hién TTHC: Quyét dinh hanh chinh
* Mau don, miu to khai, Yéu cau, diéu kién thwc hién thit tuc hanh
chinh:
-Bién ban kiém tra danh gia truong trung hoc theo 05 tiéu chuin dugc qui
dinh tai Thong tu 06 cua B GD&DT.
- Bién ban kiém tra danh gia trudng trung hoc dat chuan Qudc gia.
* Phi, 1€ phi: khong
* Can cir phap ly cia TTHC:
-Thong tw s6 06/2010/TT-BGDDT ngay 26/02/2010 ctia B6 Gido duc va Pao
tao vé€ viéc ban hanh Quy ché cong nhan trwwong trung hoc co s, trong trung
hoc phé thong va trong phé thong cé nhiéu cap hoc dat chuin quéc gia;

- Thong tw s6 06/2010/TT-BGDDT ngay 26/02/2010 cta Bo Gido duc va Dao
tao v€ viéc ban hanh Quy ché cong nhan trong trung hoc co sd, trong trung hoc
pho thong va trudng phé thong ¢6 nhiéu cap hoc dat chudn quoc gia;

-Khi ¢6 Thong tu hudng dan cua BO GD&DT, sé thuc hién theo ndi dung
(kiém tra cuing véi bo kiém dinh chét lugng dé cong nhan truong dat chuan qudc

gia) quy dinh tai Nghi quyét 66/NQ-CP ngay 23/12/2010 ctia Chinh phu.
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21; 22 . CAP GIAY PHEP DAY THEM, HQC THEM
TRONG VA NGOAI NHA TRUONG

* Trinh tyu thwe hién:
- C4 nhan (6 chuc) nghién ctru van ban hudng dan, thuc hién hoan thanh ho
so, ndp tai bo phan mot Tiép nhan va tra két qua TTHC. B6 phéan nay kiém
tra @t ho so, tiép nhan va gui vé phong chuyén mén. Sé tién hanh tham dinh
va cap gidy phép.
* Cach thirc thuc hién,;
Bo phan tiép nhan ho so vatrakét qua thutyuc hanh chinh - S¢ GD&PT
Ha Nbi (S6 23 Quang Trung, quan Hoan Kiém, Ha Noi )
* Thanh phan hd so:
- Pon d¢ nghi cip gidy phép day thém trong hoacngoai nha truong
- Don dang ky day thém
- Danh sach CB,GV day thém trong hoac ngoai nha trirdng
* §6 lwong ho so: 01 bd
* Thoi han giai quyét: Sau 12 ngay ké tir ngdy nop di ho so hop 1¢
* Poi twong thue hién TTHC: T chirc, ca nhan
* Co quan thye hién TTHC:

Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: S6 GD&DT Ha Nbi

Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Phong GD trung hoc- S6 GD&DT
* Két qua ciia viéc thwe hién TTHC: Cép giay phép
* Mau don, miu to khai, Yéu cdu, diéu kién thwc hién thii tuc hanh
chinh:

- Tén mau don, mau to khai 1:

- Pon dé nghi cip gidy phép day thém ngoai nha truong (Mau 12)

- Tén mau don, mau to khai 2:

- Bon dang ky day thém

( Danh cho CB, GV duong nhiém tai cac co s& GD)

Tén mau don, mau to khai
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- Danh sach CB,GV day thém trong nha truong. ( Mau 14)
- Danh sach CB,GV xin cép phép day thém ngoai nhatruong. ( mau 15)
- Bién ban kiém tra tu cach CB,GV va diéu kién mé& 16p day thém ngoai
nha trong. ( Mau 16)
* Phi, 1€ phi: khong
* Can cur phap ly cua TTHC:
Quyét dinh s6 14/2011/QD-UBND ngay 8/4/2011 cia UBND thanh phé Ha
Noi ban hanh quy dinh vé quan 1y day thém hoc thém trén dia ban thanh phd
Ha Noi.
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06. TUYEN SINH VAO LOP 10 THPT

* Trinh tyu thuwe hién:
- Trudng phai co ké hoach ndp 1€n S¢ Gido duc va Pao tao Ha Noi.
- Pugc Sé Gido duc va Pao tao Ha Noi giao chi ti€u cho truong.
- Thi tuyén sinh vao 10 theo lich ctia S6.
- Thong bao két qua thi vao 10 cho hoc sinh.
- Hop Quyét dinh duyét diém chuan (theo lich cua So)

- Thong bao tuyén sinh ngay sau khi c6 Quyét dinh duyét diém chuan cta

So Giao duc va Pao tao Ha Noi.

* Cach thure thue hién;

- Tb chirc tiép nhan hd so cta hoc sinh tring tuyén
- Thoi gian va dia diém tiép nhan ho so (theo ding hudéng dan cia S¢
Gi4do duc va Bao tao Ha Nou.

* S6 lwong hd so: Theo huéng dan
Ho so:
a, Gidy bao két qua tuyén sinh vao 16p 10 THPT;
b, Béan sao gidy khai sinh hop 1¢;
¢, Bang tot nghiép THCS hoic gidy chimg nhan tot nghiép THCS tam thoi
(d6i v6i hoc sinh vira tot nghiép) do co sé gido duc cip;
d, Ban chinh hoc ba THCS;
e, Ban photocoppy so hd khau (phai c6 ban chinh dé ddi chiéu); trudng hop
hoc sinh hodc cha me hoc sinh chua c6 ho khau chinh thic phai c6 Giéy hen
da hoan thanh thu tuc nhap khau hodc xac nhan hoc sinh da dang ki tam tra
ctia cong an cAp quan huyén;
g, Gidy xac nhan thudc d6i tuong duoc huong chinh sach wu tién, khuyén

khich do co quan c6 thAm quyén cap;
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h, Nhitng hoc sinh thudc dién hoc truédce 1 tudi phai dugc S¢ duyét cho phép
hoc sém 1 tudi;
i, Trudng hop hoc sinh du diém chudn vao truong (c6 tén trong danh sach xét
tuyén cua trudng) nhung thiéu hd so, nha trudng cho hoc sinh lam cam két
ndp ho so sau.
k, Ban sao chimg minh nhéan dan cua B6 va Me
* Phi, 1€ phi: khong
* Thoi gian nhap hoc va phan ban THPT
1. Thoi gian nhap hoc:

Céc hoc sinh tring tuyén va di hoan thanh thu tuc hd so nhap hoc sé
phai c6 mat tai trudng theo thoi gian quy dinh ciia truong dé nhap hoc.
2. Phan ban THPT: Cin clr vao nguyén vong cua phu huynh hoc sinh, chién
lugce ddo tao ctia nha trudng va diéu kién doi ngii gido vién, truong s& dé xuat
vo1 S¢ Giao duc va Pao tao Ha Noi cho phép t6 chirc day hoc cho 100% hoc

sinh cua truong theo Ban Co ban.

VAN PHONG TRUONG THPT TRUNG VAN - HA NOI
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