 
QUY ĐỊNH
Về việc giải quyết thủ tục hành chính tại Trường THPT Tây Hồ


A. QUY TRÌNH CHUNG
Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định, xuất trình CCCD.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại văn phòng nhà trường, cán bộ văn phòng tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra thành phần, tính pháp lý và nội dung hồ sơ.
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ văn phòng viết giấy hẹn và giao cho người nộp hồ sơ theo quy định.
- Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc chưa đầy đủ, cán bộ văn phòng hướng dẫn người nộp bổ sung cho đầy đủ.
Bước 3: Đúng thời gian hẹn cá nhân đến văn phòng trường để nhận kết quả.
- Khi đến nhận kết quả người nhận phải trả lại giấy hẹn và ký vào sổ trả kết quả.
- Người nhận kiểm tra lại kết quả giải quyết thủ tục hành chính, nếu phát hiện có sai sót thì yêu cầu điều chỉnh lại cho đúng.
B. QUY TRÌNH CỤ THỂ
I. THỦ TỤC NHẬN BẰNG TỐT NGHIỆP
Chú ý: Sau khi ra trường, học sinh phải có trách nhiệm đến trường nhận bằng theo thông báo của VP và GVCN, mang theo Căn cước công dân. Trường hợp bố hoặc mẹ lấy hộ phải mang theo CCCD của HS và người đến lấy hộ. 

Thời gian: Chiều thứ 5 hàng tuần, trừ các ngày Lễ, Tết (Thời gian: từ 14h00 – 16h30).
II. THỦ TỤC MƯỢN, RÚT HỌC BẠ, BẢO LƯU KẾT QUẢ
1. Đối với học sinh đã tốt nghiệp (Rút học bạ):
- Xuất trình CCCD, nhận và kiểm tra thông tin trên học bạ; kiểm tra việc ký và đóng dấu của nhà trường trên học bạ, ký xác nhận vào sổ cấp học bạ.
- Nếu người nhà nhận thay, phải có giấy ủy quyền xác nhận của UBND phường (xã) hoặc văn phòng công chứng, trình CCCD.
Thời gian: Trong giờ hành chính từ thứ 2 đến thứ 6, trừ các ngày Lễ, Tết.
2. Đối với học sinh đang học (Mượn học bạ): 
Bước 1: Đến tại văn phòng nhà trường, xuất trình CCCD (hoặc thẻ học sinh), hoàn chỉnh mẫu đơn mượn (do VP nhà trường cấp), nộp cho cán bộ tiếp nhận.
Bước 2: Cán bộ tiếp nhận đơn mượn, cho học sinh mượn học bạ, yêu cầu học sinh ký vào sổ mượn học bạ (cán bộ kiểm tra các thông tin trong học bạ trước khi chuyển cho học sinh mượn).
Bước 3: Đúng hẹn cá nhân lên văn phòng nhà trường để trả học bạ.
Thời gian: Ngày thứ 4 & thứ 6.
3. Đối với học sinh xin bảo lưu:

- Có đơn trình bày của PHHS & có chữ ký xác nhận của GVCN 
- Văn phòng lưu đơn và hồ sơ học bạ của học sinh

III. THỦ TỤC CẤP BẢN SAO HỌC BẠ VÀ PHIẾU ĐIỂM
Bước 1: Đến tại văn phòng nhà trường, xuất trình CCCD, hoàn chỉnh mẫu đơn xin cấp bản sao (cấp lại) học bạ, phiếu điểm (do VP nhà trường cấp) và nộp cho cán bộ tiếp nhận.
Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đúng hẹn cá nhân lên văn phòng nhà trường để nhận kết quả.
Thời gian thực hiện: 02 ngày, kể từ khi tiếp nhận yêu cầu (trừ Thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày Lễ, Tết).
IV. THỦ TỤC XÁC NHẬN KẾT QUẢ HỌC TẬP
Trình tự:
Bước 1: Xuất trình CCCD, giấy giới thiệu của cơ quan, hoàn chỉnh hồ sơ nộp cho cán bộ tiếp nhận.
Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, đối chiếu với hồ sơ gốc lưu tại trường và trình Ban giám hiệu ký xác nhận.
Bước 3:  Cá nhân, cơ quan nhận kết quả.

Thời gian thực hiện: 01 ngày, kể từ khi tiếp nhận yêu cầu (văn phòng làm việc trong giờ hành chính, từ thứ 2 đến thứ 6, trừ các ngày Lễ, Tết).
V. THỦ TỤC CHUYỂN TRƯỜNG (Theo quy chế và hướng dẫn hàng năm của Sở GD&ĐT Hà Nội)
1. Tiếp nhận học sinh từ các tỉnh khác về
a. Hồ sơ chuyển trường gồm: 

- Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký, có ý kiến tiếp nhận của Hiệu trưởng nhà trường nơi đến;

- Bản sao Giấy khai sinh;

- Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (THCS) hoặc Giấy chứng nhận tốt nghiệp THCS;

- Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp 10 THPT của Sở GD&ĐT nơi đi cấp;

- Học bạ bản chính hợp lệ của trường THPT nơi chuyển đi. Riêng chuyển tại thời điểm hết học kỳ I thì phải có thêm phiếu xác nhận kết quả Học tập (điểm kiểm tra thường xuyên, định kỳ, Trung bình môn học, trung bình các môn) và Đạo đức của học kỳ I có chữ ký của Hiệu trưởng và đóng dấu của nhà trường.

- Giấy giới thiệu chuyển trường do Sở GD&ĐT và Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp;

- Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tốt nghiệp (nếu có);

- Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú với những học sinh có hoàn cảnh khó khăn đặc biệt về gia đình;

- Hộ khẩu hoặc giấy tạm trú dài hạn hoặc Quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ.

 b. Quy trình thực hiện
- Phụ huynh hoặc Học sinh tự liên hệ tại trường THPT xin chuyển đến. Căn cứ vào tình hình thực tế của trường và hồ sơ của học sinh nếu đầy đủ, hợp lệ, Hiệu trưởng ghi ý kiến đồng ý tiếp nhận vào Đơn xin chuyển trường của học sinh. Sau đó học sinh nộp hồ sơ chuyển trường tại Sở GD&ĐT nơi đi để được xem xét giải quyết.

- Sau khi được Sở duyệt cho phép chuyển trường học sinh mới được rút Học bạ, (Giấy khai sinh, Bằng tốt nghiệp THCS, Giấy chứng nhận vào lớp 10 THPT, các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tốt nghiệp (nếu có) ở trường cũ để nộp về trường mới. Học sinh được chuyển về trường mới để học tập).

2. Chuyển trường cho học sinh ra ngoại tỉnh
- Căn cứ công văn hàng năm của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về hướng dẫn chuyển trường.

a/ Đối tượng thực hiện: Học sinh đang theo học chương trình phổ thông trong các trường công lập thuộc Thành phố Hà Nội
b/ Hồ sơ - điều kiện:
- Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký, có ý kiến tiếp nhận của Hiệu trưởng nhà trường nơi đến;

- Học bạ (nếu chuyển trường giữa năm học phải có Bảng kết quả học tập);

- Bản sao Giấy khai sinh;

- Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (THCS) hoặc Giấy chứng nhận tốt nghiệp THCS;

- Giấy giới thiệu chuyển trường do Sở GD&ĐT và Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp;

- Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tốt nghiệp (nếu có);

c/ Các bước thực hiện:
- Nộp đơn xin chuyển trường tại bộ phận tiếp nhận giải quyết hồ sơ chuyển trường của trường THPT Tây Hồ
- Trường THPT Tây Hồ sao, cấp các dữ liệu cần thiết cho học sinh chuyển trường trình lên Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội phê duyệt.

3. Chuyển trường cho học sinh trong tỉnh
- Căn cứ công văn hàng năm của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về hướng dẫn chuyển trường trong nội tỉnh.

a/ Đối tượng thực hiện: Học sinh đang theo học chương trình phổ thông trong các trường công lập thuộc Thành phố Hà Nội
b/ Hồ sơ - điều kiện:
-  Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký, đơn phải có ý kiến tiếp nhận của Hiệu trưởng trường THPT xin chuyển đến.

- Học bạ bản chính (nếu chuyển trường giữa năm học phải có Bảng kết quả học tập).

- Bản sao Giấy khai sinh.

- Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (THCS) hoặc Giấy chứng nhận tốt nghiệp THCS.

- Giấy giới thiệu gửi trường THPT nơi đến trường do Hiệu trưởng trường THPT nơi đi cấp.

- Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tốt nghiệp (nếu có).

- Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi HS cư trú với những HS có hoàn cảnh khó khăn đặc biệt về gia đình.

c/ Các bước thực hiện:
- Nộp đơn xin chuyển trường, bản sao học bạ và giấy giới thiệu của trường nơi đi tại bộ phận tiếp nhận giải quyết hồ sơ chuyển trường của trường THPT Tây Hồ.

- Sau khi xem xét hồ sơ đầy đủ, hợp lệ trường THPT Tây Hồ lập danh sách học sinh chuyển trường giới thiệu lên Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội phê duyệt.

- Sau khi có kết quả phê duyệt của Sở GD&ĐT Hà Nội cá nhân học sinh được phê duyệt chuyển trường nộp đầy đủ hồ sơ gốc cho trường nơi đến.

d/ Thời hạn giải quyết: Theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT Hà Nội
VI. THỦ TỤC XÁC NHẬN HỌC SINH ĐANG HỌC TẠI TRƯỜNG
Bước 1: Đến tại văn phòng trường, xuất trình CCCD, hoàn chỉnh mẫu đơn xác nhận (do VP nhà trường cấp), nộp cho cán bộ tiếp nhận.
Bước 2: Cán bộ tiếp nhận hồ sơ, ra phiếu hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đúng hẹn cá nhân lên văn phòng trường để nhận kết quả.
Thời gian thực hiện: 01 buổi, kể từ khi tiếp nhận yêu cầu (văn phòng làm việc trong giờ hành chính từ thứ 2 đến thứ 6, trừ các ngày Lễ, Tết).
VII.QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT CÁC THỦ TỤC TRỰC TUYẾN
Thủ tục cấp bản sao bằng tốt nghiệp (Thực hiện trên Dịch vụ công Hà Nội)
a/ Đối tượng thực hiện: Cá nhân
b/ Hồ sơ - điều kiện:
Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định của pháp luật.

Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin cấp bản sao bằng tốt nghiệp (theo mẫu của Sở GD&ĐT Hà Nội)

- Bản sao căn cước công dân để nộp kèm hồ sơ dịch vụ công.
c/ Các bước thực hiện: 
- Thủ tục cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc được đăng tải trên Cổng Dịch vụ công Hà Nội (tại địa chỉ https://dichvucong.hanoi.gov.vn/) và Cổng Dịch vụ công của các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. 
- Khi đến nhận tại bộ phận một cửa của Sở GD&ĐT Hà Nội phải xuất trình CMND hoặc hộ chiếu.

d/ Thời gian giải quyết:
- Theo quy định.
VIII. Tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo
Thực hiện theo quy định và nội quy theo đường link sau: 

http://thpt-tayho-hanoi.edu.vn/
IX. ĐÓNG DẤU VÉ XE BUS

- Học sinh nộp tại văn phòng nhà trường, để vào đúng nơi quy định.

- Văn phòng xin trình BGH ký và trả cho học sinh vào thứ 6 theo giờ hành chính (Trừ ngày Lễ, Tết).

Các thủ tục Đăng ký dự thi tốt nghiệp THPT; Phúc khảo bài thi tốt nghiệp THPT; Đặc cách tốt nghiệp THPT; Tuyển sinh vào lớp 10 THPT: 
Theo quy chế và hướng dẫn hàng năm của Sở GD&ĐT Hà Nội.
YÊU CẦU:

- Khi đi công tác ra khỏi văn phòng, Cán bộ - nhân viên phải có biển thông báo 

- Quý khách, phụ huynh, học sinh đến liên hệ công tác thực hiện theo đúng lịch nội quy của Văn Phòng nhà trường. 

