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1. MVC RICH 

Xay dung va dp dung Quy trinh ISO doi vai thu tuc hanh chinh Chinh sira nei dung van 
bang chimg chi A) THPT nham dam bao viec giai guy& thil tuc hanh chinh theo dilng quy 
dinh dm phap luSt; Dam bao chat luong chi dao, dieu hanh va giai quy6t thil tuc hanh chinh 
dm co.  quan; Nang cao mut de hai long cua cong dan d6i \tad cac dich vu hanh chinh dm Sa 
tir do gop nang hang chi s6 cai each hanh chinh PAR Index dm Tinh; Thu tuc hanh chinh 
duot thuc hien nhanh chong, kip thsari cho t6 chirc, ca nhan. 

2. PHAM VI 

Ap dung cho cac truOng hop sau khi &rot cap van bang, cluing chi nguai hoc duct co 
quan co tham quyen quyet dinh hoac xac nhan viec thay doi hoac cai chinh he tich; xac dinh 
lai dan tec; xac dinh lai giai tinh; b6 sung 110 tich; dieu chinh he tich; dang lc)',  khai sinh qua 
han; dang lc)",  lai viec sinh theo quy dinh dm phap lust. 

3. TAI LIEU VIEN DAN 

- Tieu chuAn quo'c gia TCVN ISO 9001:2015; 

- Nghi dinh se) 61/ND-CP ngay 23/4/2018 dm Chinh phii lie thuc hien co the met dm, 
co the met dm lien thong trong giai quy6t thu tuc hanh chinh; 

- Th6ng to so 01/TT —VPCP ngay 23/11/2018 dm Van phong Chinh phil huOng clan thi 
hanh met s6 quy dinh dm Nghi dinh s6 61/ND-CP ngay 23/4/2018 dm Chinh phii ve thuc 
hien co the met dm, co the met cua lien thong trong giai guy& thil tuc hanh chinh; 

- Thong to se) 21/2019/TT-BGDDT ngay 29 thang 11 nam 2019 dm Be tnrOrng Be Gido 
duc va Dao tao ye viec ban hanh Quy the quan V,  bang tot nghiep trung hoc co s&, bang tot 
nghiep trung hoc ph6 thong, bang tot nghiep trung cap six pham, bang tot nghiep cao dang six 
pham, van bang gido duc dai hoc va chirng chi dm he thong giao duc quoc dan; 

- Quyet dinh se) 3580/QD-SGDDT ngay 16/10/2017 ve viec ban hanh thoi han bao quan 
h6 so, tai lieu hinh thanh trong hoat &Ong dm co quan Sa GD&DT; 	 - 

- Quyet dinh s6 593/2015/QD-UBND ngay 02/11/2015 dm UBND tinh Bac Giang ban 
hanh Quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han va co cau to chile dm Sa GD&DT Bac Giang 
va Quyet dinh s614/2017/QD-UBND ngay 05/5/2017 dm Chu tich UBND tinh Bac Giang 
ve viec sira doi, 1)6 sung bai bo met so dieu cua Quy dinh chdc nang, nhiem vu, quyen han va 
co cau to chirc cua met so co quan chuyen mon thuec UBND tinh; 

- Quyet dinh s6 35/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 cilia UBND tinh Bac Giang ve 
viec sira doi, b6 sung met so dieu dm Quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han va co cau to 
chirc dm met 50 co quan chuyen mon thuec UBND tinh; 

- Quyet dinh se) 1608/QD-UBND ngay 29/7/2021 dm Chu tich UBND tinh Bac Giang 
phe duyet quy trinh nei be giai quy6t TTHC thuec thAm quy&I quyet dint'.  dm UBND tinh, 
Chu tich UBND tinh Bac Giang; 
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- Quyet dinh se 1401/QD-UBND ngay 08/7/2021 dm Chu tich UBND tinh Bic Giang 
ve viec ding b6 Be thin tic hanh chinh duac chuAn hoa thuec pham vi chirc nang quan157cila 
Ser Gido dvc va Dao tao Bic Giang; 

- Quyet dinh se 442/QD-SGDDT ngay 30/7/2021.cua Giam dec GD&DT phe duyet 
quy trinh nei be giai quyet thu tic hanh chinh thuec tham quyen quyet dinh cua Set Giao dvc 
va Dao tao; 

4. DINH NGHIA/ VIET TAT 

4.1. Dinh nghia 

- Ca the met dm Ca the met cfra trong giai quyet TTHC la phuang thirc tiep nhan ho 
sa, giai quyet va tra ket qua giai guy& TTHC, theo doi, gidm sat, danh gia viec giai quyet 
TTHC cho to chirc, ca nhan dm met ca quan có thAm quyen thong qua be phan Met dm 

- Thu tuc hanh chinh (TTHC): Theo khoan 1 Dieu 3 Nghi dinh 63/2010/ND-CP, la trinh 
tkr, cach thirc thirc hi'en, 116 sa va yeu cAu, dieu kin do ca quan Nha nuerc, ngtreri ce thAm 
quyen quy dinh de giai quyet met ding viec cu the lien quan den ca nhan, to chirc. 

- Be phan Met dm La ten g9i chung cua Be phan Tiep nhAn va Tra ket qua giai guy& 
TTHC hoac Trung tam Phvc vu hanh chinh ding cap tinh, thirc hi'en nhiem vv, quyen han 
hiking an, tier) nhan, giai quy& hoac chuyen he sa giai quyet, tra ket qua giai guy& TTHC, 
theo dei, giam sat, danh gid viec giai guy& TTHC cho to chirc, ca nhan. • 

4.2. Cdc to viec tit 

UBND: Uy ban nhan dan 

GD&DT: Giao chic va Dao tao 

TTHC: Thu tic hanh chinh 

5. NQI DUNG QUY TR1NH 

Ca so phdp 15/: Thong to se 21/2019/TT-BGDDT ngay 29 thang 11 nam 2019 dip 
Be throng Be Giao dvc va Dao tao ve viec ban hanh Quy the quan 15,  bing tot 
nghiep trung h9c ca,ser, bang tot nghiep trung h9c phe th6ng, bang tot nghiep trung 
cap six pham, bang tot nghiep cao Bang sir pham, van bang giao dvc dai h9c va chUng 
chi cna he thong gido dvc quoc dan; 

5.1 

5.2 Thanh ph'An ho so Ban 
chinh 

Ban sao 

- Dan de nghi chinh sirs nei dung van bang, chimg chi. 	x 

- GiAy chimg minh nhan dan hoac can ctrac c6ng dan hoac he 
chieu hoac giay ter thy than hop phap khdc có anh cua nsueri 
&roc cap van bang, chirng chi. Th6ng tin ghi tren cac giay to 
nay phai phit hap yen de nghi chinh sira nei dung van bang, 
chimg chi. Cac tai lieu trong ho sa de nghi chinh sfra nei dung 
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van bang, chimg chi quy dinh tai cac diem b, c, d, d neu tren la 
ban sao tir so goc hoac ban sao duac chimg thkrc tir ban chinh. 

• 

- Van bang, chimg chi de nghi chinh sira. x 

- Trich luc hoac quy6t dinh cho phep thay dOi hoac cai chinh 
110 tich, xac dinh lai dan tOc, xac dinh lai giai tinh doi yeti tnremg 
hQp chinh sira van bang, chimg chi do thay d6i ho4c cai chinh 
110 tich, xac dinh lai dan tOc, xac dinh lai giai tinh. 

x 

- GiAy khai sinh d6i vai truemg hqp chinh sira van bang, chimg 
chi do 116 sung 110 tich, dieu chinh 110 tich, clang IcS,  lai viec sinh, 
dang 14,  khai sinh qua han. 

x 

- Cac tai lieu chirng minh van bang, chang chi bi ghi sai do 16i 
dm co quan cap van bang, chimg chi doi vai truang hQp,chinh 
sira van bang, chimp chi bi ghi sai do rsi dm co quan cap van 
bang, chimg chi (giay xac nhan hoac to trinh caa co quan cap 
van bang, chimg chi do thu tnrang don vi hien thori 14,  ten, clang 
dau). 

• 
x 

- Cac tai lieu trong h6 so d nghi chinh sira van bang, chimg chi c6 the la ban 
chinh hoac ban sao (photo) tir s6 &c c hoac ban sao &roc chirng thkrc tir ban chinh; 
- Neu ho so tiep nhan la ban sao khong c6 chimg thkrc thi ngutri de,nghi chinh sira 
van bang, chimg chi phai xuat trinh ban chinh de doi chieu; nguoi doi chieu phai lc ,  
xac nhan va ghi 1.6 119 ten vao ban sao va chiu trach nhiem ye tinh chinh xac dm ban 
sao so yeti ban chinh; 
- Neu tai lieu trong ho so la ban sao tir so geic ho4c ban sao duqc chimg thuc tir 

ban chinh thi khong can phai xuAt trinh ban chinh de doi chieu. 

5.3 S6 luqng h6 sa: 01 (b0) 

5.4 Thai gian )(Cr IS,: 05 ngay lam viec 	 • 

5.5 Nai tip nhan va tra lc& qua: BO phan tiep nhan va tra k6t qua S& GD&DT tai Trung 
tam phuc vu hanh chinh cong tinh Bac Giang. 

5.6 Phi/Le phi: khong 

5.7 Quy trinh )(Cr 1/ c6ng viec 

TT Trinh ty• Trach 
nh4m x  

Th?ri 
gian 

.x Bleu 
mau 
/Ket 
qua 
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Thai gian, dia diem tiep nhan 116 so.: 
Thai gian tap nhein ha se: 
Tir thir 2 den thin 6 trong Wan (trir cac ngay 18, Vet). 
- Mila he: Sang tir: 7h00 - 11h; Chieu tir: 13h30 - 16h. 
- Maa dong: Sang tir: 7h30 - 11h30; Chieu tir: 13h00 - 16h00. 
Dia dam tap nh'ent ha sa: O s6 30 Trung tam Phvc vv Hanh chinh cong tinh, Quang 

tnr6ng Mang 3 thang 2, pluremg NO Quyen, thanh pho Bac Giang, tinh Bac Giang. 

B1 Kiem tra, hutrng an, tiep nh4n 114 so.:, 
- Can b6 tnrc tai BO phan tiep nhan va tra ket 
qua cO trach nhiem tiep nhan cac ho sa TTHC 
theo danh muc cac TTHC thuOc tham quy'en giai 
quy6t dm Se( GD&DT. 
- Trong qua trinh tiep nhan ho sa Can bo Bo 
phan tiep nhan ho so TTHC chiu trach nhiem 
huOng dan thvc hien cac TTHC thu6c,  tham 
quyensiai quyet dm soy tiep nhan va tra ket theo 
co the mot dm, mit dm lien thong tai Trung 
tam phisic vv hanh chinh cong da duvc ding 1)6 
cong khai. Huang an cu the, r6 rang va day du 
ye cac thit tic theo yeu call dm cong dan. Tuan 
thil dung cac quy dinh dm phap luat. Cu the: 
DOi W4116 so' dtrqc nh4n: Tr rc tier) tai BO phan 
MOt cira; Thong qua dich vi btru chinh ding ich 
theo quy dinh ctla Thu twang Chinh phit; qua 
thue dich vv cila doanh nghiep, ca nhan Mac 
qua Ciy quyen theo quy dinh dm phap luat,,Cong 
chin B6 phan MOt dm co trach nhiem kiem tra 
tinh hop phap, hop le, day dit trong ho so yeu 
cau thrc hien cac TTHC theo quy dinh. 
- TnrOmg hop ho so chtra day,cIU, chin chinh xac 
theo quy dinh, cong chirc tiep nhan h6 so phai 
hvong dan dai dien to chirc, ca nhan b6 sung, 
hoan thien ho so theo quy dinh tai khoan 3 dial 
15 Nghi dinh 61/2018/ND-CP va neu r6 15,  do 
theo Phieu yeu cau 1)6 sung, hoan thien ho so 
(mau s6 BM.VP.16.02). 
- Trtromg hop tir choi nhan h6 so, cong chirc tiep 
nhan 116 so phai neu r6 15,  do theo mau Phieu tir 
choi tiep than giai quyet ho sa (mau so 
BM.VP.16.03) 
- Truarng bpi, ho sa day du, chinh xac theo quy 
dinh, cong chirc tier) nhan ho sa, ding chin BO 

Cong 	chirc 
M6t dm so' 
GD&DT tai 
TTPVHCC 

'A ngay 

. 

- 

Theo 
danh 
mvc 
TTHC 
va quy 
trinh 
ISO da 
ban 
hanh 

(BM.VP 
.16.02) 

(BM.VP 
.16.03) 
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phan Met cfra nhap he so vao Phan mem met 
dm dien dr, qua (scan) va luu tra he so dien dr 
vao Phan mem. Tin nhin tie') nhen ,ho so va 
ngay ho tra ket qua se todeng gfri den s6 dien 
thoai, zalo, email dm ngtrai nap ho so 
Cong chirc Be phan cap nhat ho so vao SO theo 
dei ho so (mh so BM.VP.16.06). 
DOi vai hO so' dirge nOp true tuyen thong qua 
Cong Dich vi ding tivc tuyen, cong chirc, vien 
chirc tiep nhan ho so tai Be phan Kit ciza xem 
xet, kiem tra tinh chinh xdc, day du dm ho so. 

. (BM.VP 
.16.01) 

(BM.VP 
.16.06) 

B2 Bin giao ho so' cho Van phong xir1S7: 
- D6i vai he so dien dr: Khi tiep nhan M so,  Cdn 
be tiep nhan he so cap nhat he so vao phan mem 
Met dm dien dr chuyen den Cdn be xir ly cua 
Van phong so. 
- Doi vai he so ban giay: 
+ SO hod ho so, nhap he so dien dr tren he thong 
met dm lien thong, ban giao cho chuyen vien 
Van phang phi trdch xfr ly theo quy dinh.  

Phan 
mem 
Met cira 
dien dr. 

BM.VP. 
16.07 

B3 Chuye'n vier' Van [Thong tiep nh4n ho so, 
than' dinh, du thio ket qui trinh Lanh dao 
piling theo quy dinh: 
Sau khi nhan he, so, cong chirc Van ph6ng xem 
xet, tham dinh, xir ly ho so: 
- Doi vai he so ddm bao theo quy dinh, xir ly du 
thao ket qud gidi quyet trinh LAnh dao Van 
ph6ng. 
- Doi vai he so qua tham tra, tham dinh chtra 
day du theo quy dinh, can be xir ly tra lai he so 
kern theo thong bdo bang van ban lid neu re. ly 
do, noi dung can be, sung theo m'au Phieu yeu 
eau 136 sung, hoan thien ho so (BM.VP.16.02) 
de gfri cho to chirc, ca nhan thong qua be phan 
Met dm. Thai gian thong,  bdo tra lai ho so,  khan* 
qua 03 ngdy lam viec ke dr ngay tiep nhan h6 
so. Thai han gidi quyet dtrac tinh lai ta dau sau 
khi nhan du ho so. 

Chuyen vien 
van 	phang 
So 

3 ngay 

. 

BM.VP. 
17.02 
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- D6i vai h6 so sau khi tham dinh kh6ng du dieu 
kien giai quyet, can b6 xir 1y tra lai h6 so va 
thong bao bang van ban nev ro 1y do khong giai 
quyet h6 so theo !du Phieu tir choi giai quyet 
h6 so (BM.VP.16.03) de giri cho to chirc, ca 
nhan th6ng qua b6 ph4n M6t dm Th6ng bao 
dtroc nh4p vao Mvc tra ket qua dm he thong 
M6t cira dien tir. Thai han thong bao phai trong 
thOi han giai quyet ho so theo quy dinh . 
- D6i vai h6,so qua han giai quyet, trong thai 
han ch4m nhat 01 ngay tnrac nay het han, can 
b0 xir 1y h6 so phai th6ng bao bang van ban cho 
b6 phan M6t cira va giri Phieu xin 161 va hen tai 
ngay tra ket qua cho to chirc, cong dan (mau so 
QT.VP.16.04) trong d6 ghi r6 ,1y do qua han, 
thai gian de nghi gia han tra ket qua. Viec hen 
lai Nay tra ket qua &roc thirc hien khong qua 
m6t Ian. 
- Can dr Phieu xin 16i va hen lai ngay tra ket 
qua, tx) ph4n MOt cira dieu chinh lai thai gian 
tra ket qua xir 1y ten He thong th6ng tin m6t dm 
dien tir, dong thai giri thong bao den to chirc, ca 
nhan qua thu dien tit, tin nhan, dien,  thoai 
.v.v.dtrqc cap c6 tham quyen cho phep (neu co). 

• 

. 

BM.VP. 
16.02 

BM.VP. 
16.03 

QT.VP. 
16.04 

B4 Linh (Igo Van phong tham dinh lit so. vi 
trinh ket qui giii quyet len Lanh (1#43 SO. 
Lanh dao Van phong xem xet, tham dinh, xac 
then dkr than ket qua giai quyet; trinh Lanh dao 
co quan ky phe duyet ket qua 

Chanh 	van 
phong Soy 

1/2 
ngay 

B5 Lanh d#o So. tham dinh hO so. vi 4 phe duyet 
ket qui 
Lanh dao So kY phe duyet ket qua thit tic hanh 
chinh hoac van ban tra 16i ca ,nhan neu h6 so 
khong dap irng cac yeu cau, dieu kien theo quy 
dinh hien hanh; chuyen ket qua xuong Van thu 
So 

Lanh dao SO 1/2 
ngay 

B6 Thkrc hien cac thii tyc van thy Van thu SO. 
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Van thu S6 vao s6 van ban, 1Ay s6,,  &rig dAu, 
chuyen ket qua thu tic hanh chinh den B6 ph4n 
m6t dm 

B7 Ban giao ket qua giai quyet - Tra ket qua cho 
to chirc ding din 
- Cong chirc M6t cira Op nhat trang thai ten He 
th6ng th6ng tin mOt dm dien tfr; tra ket qua cho 
Cong dan theo quy dinh 
- Cong chirc M6t dm co trach nhi'dm Op nhat 
ket quathtrc hien TTHC vao SO theo doi ho sa 
(MAU so BM.VP.16.06) va phan mem m6t dm 
T6 chirc, ca nhan nh4n ket qua giai guy& TTHC 
theo th6i gian, dia diem ghi tren tin nhan tiep 
nhanho sa va hen tra ket qua. Ket qua giai quyet  
(BM.VP.17.02). 
- Ithuyen khich viec tra ket qua 4iai quyet 
TTHC till& thai han quy dinh; tra ket qua qua 
dich vu buu chinh vie'n thong (BBCI). Viec tra 
ket qua giai quyet TTHC truac thai han quy 
dinh phai dtrcfc BO,ph4n MOt dm thong bdo cho 
to chic, ca nhan biet tusk qua tin nhan, thu dien 
tit., dien thoai .v.v. (lucre cap co tham quyen cho 
phdp. 

Cong 	chirc 
MOt dm sa 
GD&DT tai 
TTPVHCC 

BM.VP. 
16.07 

BM.VP. 
16.06 

BIEU MAU: Theo BM.VP.16 

Ky hieu , 2, Ten bieu mau Ghi chi 	' 

BM.VP.17.01 Dan xin chinh sira van bang, chi:mg chi 

BM.VP.17.02 Quyet dinh chinh sira van bang, chimg chi 

7. HO SO WU 

TT N6i dung h6 so Dan vi urn Then gian ltru 

1 GiAy tiep nhin ho sa va hen tra ket qua M6t cua 5 nam 

2 Phieu yeu cAu b6 sung, hoan thien 116 sa M'Ot cira 5 nam 

3 S6 theo dOi h6 so MOt cira 5 nam 

4 Phieu kiem soar qua trinh giai guy& h6 so MOt cira 5 nam 

7 

Neu nhin va tra teen he thOng mang thi toan 
bO ho so va cac loai giAy to lien quan den tiep 
nhin, ban giao, xix ly ho so ltru vinh vin tren 
phAn mem Kit dm dien tir (trir so theo dOi 
ho sa) 

M6t cira 
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8 

HO sa vu vic: 
- Dan xin chinh sira van bang, chung chi; 
- Quyet djnh chinh sCra van bang, chirng chi; 
- Cdc giAy 0 khdc.... 

MOt dm Vinh viten 

Sau thai gian ltru nhtr tren, chuyen hO so ve bi5 phAn Itru try caa Si va thvc hien Itru 
trir theo quy djnh quy djnh cita LuAt Ltru ter. 
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BM.VP.17.01 
CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 

DO lap - Tv do - 11#nh phtic 

DON DE NGHI 
Chinh stla nOi dung bang tot nghiO THPT 

Kinh 	Giam d6c Ser Gido dvc va Dao tao Bac Giang 

Toi ten la: 	  

Toi la hoc sinh truemg 	 , khOa 	  
da trimg tuyen k5,  thi tot nghiep THPT tai Khoa thi ngay: 	  
h6i d6ng thi• 	  xep loai tot nghiep: 	  
(CO Bang tot nghiep ban g6c kern theo) 

Den nay, do toi 	, theo Quyet dinh/trich luc s6 	/UBND 
huyen 	ngay 	ve viec 	  

(CO trich luc kem theo) 

Vay, toi lam don nay kinh de nghi Giam d6c Set Giao dkic va dao tao chinh sfra n6i dung 
van bang tot nghiep THPT theo n6i dung 	  mbi, va cap cho toi ban sao 
bang tot nghiep THPT theo thong tin da cai chinh de phut vu nhu eau tong viec. 

Toi xin tran tr9ng cam an! 

Bac Giang, ngay 	thang 	nam 20 

NGIA71 LAM DON 

(1(1, ghi r6 h9 ten) 
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CHINH sfrA NO DUNG VAN BANG, 
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Ngay ban hanh: 
15/9/2021 

    

    

BM.VP.17.02 

UBND TiNH BAC GIANG 	CQNG HOA XA" HO CHU NGHIA VIVI' NAM 
SO GIAO DIX VA DAO TAO 	 Dec 14p - Tu. do - Hph pluic 

S6: 	/QD-SGDDT 	 Bac Giang, ngay... thang nam 20... 

QUYET DINH 

Ve vigc chinh sera he sa tning tuyen vä bang tot nghiep trung hoc pile thong 

GIAM DOC SO GIAO DUC VA DAO TAO BAC GIANG 

Can cir 	  

Can cu 	  

Xet de nghi cua 	  

QUYET DINH: 

Dieu 1. Chinh sira h6 sot trtang tuyen va bang tot nghiep trung hoc ph6 th6ng cua 
6n a 	 Trimg tuyen kS,  thi tot nghiep THPT khoa thi ngay 	 
H6i ding thi THPT 	  

Dieu 2. H6 so. trung tuyen va bang tot nghiep trung h9c ph6 thong cua ong/ba 	 
ngay sinh. ..... ..thang 	 . nam 	dan t6c 	nay chinh sira thanh: 

1_,5,  do chinh sira: 	  

Dieu 3. Cac 'Ong (ba) Chanh Van pheng, Truing phong Khao thi va Kiem dinh chat 
luting Gido duc SO, Hieu truing truing THPT 	va Ong /ba 	 chiu trach nhiem thi 
hanh Quyet dinh nay./. 

Noi nh4n: 	 KT. GIAM DOC 
- Nhtr DiL 3; 	 PHO GIAM DOC 
- Ltru: VT, VP. 
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