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1. MIK RICH 

‘ 	Xay dung va dp dung Quy trinh ISO d6i vai thu tic hanh chinh "Cap.ban sao ti so g6c 
bang tot nghiep THPT" nham dam bao viec giai quyet thil tic hanh chinh theo dung quy dinh 
dm phap luat; Dam bao chat lugng chi dao, dieu hanh va giai quyet thii tic hanh chinh dm 
co quan; Nang cao mix TO hai long oh ding dan d6i vai cac dich vv hanh chinh dm So to 
do gop phan nang hang chi s6 cai cach hanh chinh PAR Index dm Tinh; Thil tic hanh chinh 
dugc thvc hien nhanh cluing, kip thOi cho to chirc, ca nhan. 

2. P1-411,1 VI 

Ap diking trong viec cap ban sao bang THPT Ur s6 g6c. 

3. TAI LIEU VIEN DAN 
- Tieu chuan qu6c gia TCVN ISO 9001:2015; 

, - Nghi dinh so 61/ND-CP ngay 23/4/2018 dm Chinh phi' y6 thirc hien co the mOt cfra, 
co the mOt cfra lien th6ng trong giai quyet thil tic hanh chinh; 

- Thong to s6 01/TT —VPCP ngay 23/11/2018 dm Van pining Chinh phii huong an 
thi hanh mOt so quy dinh dm Nghi dinh so 61/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 dm Chinh 
phil ve thtrc hien co the mOt dm, co the mOt dm lien thong trong giai guy& thu tic hanh 
chinh; 

- Thong to s6 21/2019/TT-BGDDT ngay 29 thang 11 nam 2019 dm BO truing BO 
Gido dvc va Dao tao ve viec ban hanh Quy the quan 15/ bang tot nghiep trung hoc co sO, bang 
tot nghiep trung hoc pho thong, bang tot nghiep trung cap six pham, bang tot,  nghiep cao Bang 
six pham, van bang gido dvc dai hoc va chimg chi cua he th6ng gido dvc quoc dan; 

7  Quyet dinh so 3580/QD-SGDDT ngay 16/10/2017 ye viec ban hanh thari han bao 
quan h6 so, tai lieu hinh thanh trong hoat dOng dm co quan SO GD&DT; 	, 

, - Quyet dinh,s6 45/2016/QD-TTg dm Thu tuang Chinh phil ye viec tiep nhan ho so, 
tra ket qua giai quyet TTHC qua dich vv Btru chinh cong ich; 

- Quyet dinh s6 593/2015/QD-UBND ngay 02/11/2015 dm UBND tinh Bac Giang ban 
hanh Quy dinh chic nang, nhiem vv, guy& han va co eau to chic cua SO GD&DT Bac Giang 
va Quyet dinh so 14/2017/QD-UBND ngay 05/5/2017 dm Chu tich UBND tinh Bac Giang 
ve viec sira doi, b6 sung bai bo mOt so dieu oh Quy dinh chirc nang, nhiem vv, quyen han va 
co cau to chirc dm mOt 50 co quan chuyen mon thuOc UBND tinh; 

- Quyet dinh so 35/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 dm UBNID,tinh Bic Giang ve 
viec sira doi,b6 sung mOt so dieu cilia Quy dinh chirc nang, nhiem vv, quyen han va co cau to 
chic cua mOt so co quan chuyen mon thuOc UBND tinh; 

- Quyet dinh s6 1608/QD-UBND ngay 29/7/2021 cua Chu tich UBND tinh Bac Giang 
phe duyet quy trinh n'cii 1:10 giai quyet TTHC thuOc tham quyen quyet dinh dm UBND tinh, 
Chil tich UBND tinh Bac Giang; 

- Quyet dinh s6 1401/QD-UBND ngay 08/7/2021 dm Chil tich UBND tinh Bic Giang 
ye viec cOng bo BO thu tic hanh chinh dugc chuAn hOa thuOc pham vi chirc nang quan 15,  dm 
SO Giao dvc va Dao tao Bac Giang; 
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quy 
va 

, 
ho 
TTHC 

trinh 
quyen 

TTHC 
htrang 
theo 

- Quytt dinh s6 442/QD-SGDDT ngay 30/7/2021 cila Giam dcic Soy GD&DT phe duyet 
trinh not 130 giai quyet thil tpc hanh chinh thuOc tham quyen quyet dinh dm So Gido dpc 

Dao tao. 
4. DINH NGHIA/ VIET TAT 

4.1. Dinh nghia 

- Ca chA motcira:,  Co cht mot cira trong giai quytt TTHC la phuang thirc tip nhan 
so, giai quyet va tra ket qua giai quyet TTHC, theo d'Oi, giam sat, danh gia viec giai quyet 

cho to chirc, ca nhan dm mot co quan co tham quytn thong qua be? phan Kit cira. 

- Thit tyc hanh chinh (TTHC): Theo khoan 1 Ditu 3 Nghi dinh 63/2010/ND-CP,, la 
tu, each thirc thvc hien, ho so va yeu eau, diet' kien do co quan Nha nuac, ngtroi co tham 

quy dinh de giai quyet mot cong viec cu the lien quan den ca than, to chirc. 

- BO pkin MOt dm: La ten g9i Chung cita bO phan Tiep nhan va Tra ktt qua giai guy& 
hoac Trung tam Phpc vu hanh chinh cong cap tinh, thuc hien nhiem vv, quyen han 
dan, tiep nhan, giai quyet hoac chuyen ho so giai quyet, tra ket qua giai quyet TTHC, 

d'Oi, giam sat, danh gia viec giai quyet TTHC cho to chirc, ca nhan. 

4.2. Cac tir viet tit 

- UBND: Uy ban nhan dan 

- HDND: HOi d6ng nhan dan 

- GD&DT: Gido dpc va dao tao 

- TTHC: Thu tuc hanh chinh 

- BGDDT: BO Giao dpc va Dao tao. 

- THPT: Trung h9c ph6 thong 

5. NO DUNG QUY TRiNH 	 - 
5.1 Cu so.  phi') 157: - Thong to se) 21/2019/TT-BGDDT ngay 29 thang 11 nam 2019 dm 

BO truang BO Gido dpc va Dao tao ve viec ban hanh Quy the quan V,  bang tot nghiep 
trung hoc co so, bang tot nghiep trung hoc pito thong, bang tot nghiep trung cap su 
pham, bang tot nghiep cao Bang su pham, van bang giao dpc dai hoc va chirng chi dm 
he thong gido dpc quoc dan. 

5.2 Thanh phan ho sa Ban chinh Ban sao 

1. Dan dt nghi cap ban sao van bang, chimg chi. x 

2. Ban chinh hoac ban sao c6 chimg thvc giiy chirng 

minh nhan dan hoac can cuOc cong dan hoac 10 chitu 

con gia tri sir dung de ngtrOi tip nhan h6 so kitm tra; 

x 
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- Twang hgp nguai yeu cAu cap ban sao van bang, 
chirng chi tir so goc la nguai dai dien theo phap luat, 
nguai dai dien theo ay quyen cila nguai dugc cap ban
chinh van bang, chirng chi; Cha, me, con; vg, chong; 
anh, chi, em ruet; nguai thira ke khac dm nguai dugc 
cap ban chinh van bang, chimg chi trong twang hop 
ngu6i do da ch'et thi phai xuat trinh giay ily quyen (doi 
vai nguai dugc ay quyen) hoc giay to chi:mg minh 
quan he vai nguai dugc cap ban chinh van bang, chimg 
chi. 

 

yeu cau,cap ban sao van bang, - Tru6ng hop 
so chimg chi tir so goc giri yeu cau qua buu dien thi phai 

giri kern theo ban sao c6 chirng thuc giay to,  theo quy 
dinh va 01 (met) phong bi dan tern ghi re ho ten, dia chi 
rigtreci nhan cho ca quan c6 tham quyen cap ban sao van 
bang, chimg chi tir so g6c. 

5.3 SO hrqng ho so': 01 (be) 

5.4 Thai gian xii15,: 01 ngay lam viec 

5.5 Noi tiep nh4n va tra ket qui: Be phan tiep nhan va tra ket qua So GD&DT Trung 
tam phuc vu hanh chinh ding tinh Bac Giang. 

5.6 14 phi: Khong  

5.7 Quy trinh xir IS,  cong AO 

TT Trinh hr thqc hiO Trich 
nhi0i 

Thai 
gian 

Bien 
mau/Ket 

qua 

Thiri gian, dia diem tiep nh4n hO so': 
Thol gian dap nh fin ho se: 
Tir thir 2 den Mir 6 trong tu'an (trir cac ngay le, tet). 
- Mika he: Sang tir: 7h00 - 1 lh; Chieu tir: 13h30 - 16h. 
- Mira dOng: Sang tir: 7h30 - 11h30; Chieu tir: 13h00 - 16h00. 

Dia dial?: tiep nhein hi) so: Tai 6 so 30 Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh, 
Quang tru6ng Mang 3 thang 2, phuong Ng6 Quyen, thanh phe Bac Giang, tinh Bac Giang. 

B1 Kiem tra, hitting an, tiep nh'in lit so': 	• 
- Can be trvc tai Be phan tiep nhan va tra ket qua.hep 
cal trach nhiem tiep nhan cac ho so,  TTHC theo 

Be phan 
tiep nhan 

02 tieng 
doi vai 
TTHC 

Theo 
danh muc 
TTHC va 
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danh muc cac TTHC thuQc tham quyen giai va tra ket 	co thuoi quy trinh 
quyet cua Ser GD&DT. 	 qua 	gian,giai ISO da 
- Trong qua trinh tiep nhan ho sa Can bQ BQ phan 	 quyet 	ban hanh 
tiep nhan ho sa TTHC chiu trach nhiem huOng 	 duOi 05 
dan thuc hien cac TTHC thuOc thAm quyen giai 	 ngay 
quyet cua so tiep nhan va tra ket theo co the mot 	 larrr 

	

mot dm lien thong tai Trung tam phuc vu 	 viec; va 
hanh chinh cong da &rye con* b6 cong khai. 	 0,5 ngay 
Huang dan cu the, CO rang va day du ve cac thu 	 doi vOi 
tuc theo yeu cau cua cong dan. Tuan thu dung 	 TTHC 
cac quy dinh cua phap luat. Cu the: 	 khac 
DOI voi ho soy dtrqc nh4n trtyc tiep: Tai BQ phan 
MOt dm; Th6ng qua dich vu buu chinh cong ich 
theo quy dinh cua Thu tuOng Chinh phil; qua 
thu'e dich vu cua doanh nghiep, Ca nhan hoac qua 
Uy quyen theo quy dinh cua phap luat,.Cong chirc 
BQ phan MOt 	có trach nhiem kiem tra tinh 
hop phap, hop le, day du trong ho sa yeu cau 
thirc hien cac TTHC theo quy dinh. 
- Trung h9p ho sa chua day du, chua chinh xac 
theo quy dinh, ding chirc tiep nhan ho sa phai 	 (BM.VP. 
huang dan dai dien to chirc, ca nhan 1)6 sung, 	 16.02) 
hoan thien ho sa theo quy dinh tai khoan 3 dieu 
15 Nghi ,dinh 61/2018/ND-CP va neu rO 1):,  do 
theo Phieu yeu eau b6 sung, hoan thien ho sa 	 (BM.VP. 
(mau s6 BM.VP.16.02). 	 16.03) 
- TruOng hop tir choi nhan 11Q sa, cong chirc tiep 
nhan ho sa phai neu rO 1S7 do theo mau Phieu tir 
choi tiep nhan giai quyet ho sa (mau s6 
BM.VP.16.03) 
- TruOng h9p hQ sa d'Ay du, chinh xac theo quy 
dinh, cong chirc tiep nhan ho sa, cong claim BO 
phan MQt nhap ho sa vao Phan mem m Qt cua 
dien tir,,quet (scan) va,ltru trir ho sa dien vao 

	

Phan mem. Tin nhan tiep nhan h6 sa va ngay hen 	 (BM.VP. 

	

tra ket qua se to d'Qng giri den so dien thoai, zalo, 	 16.06) 
email dm nguoi Op ho sa 
Cong chirc BQ phan cap nhat ho sa vao SQ theo 
dOi hQ sa (mau so BM.VP.16.06). 
DOi voi ho scr dtnyc ni)p trip tuyen thong qua 
Cong Dich vu cong truc tuyen, cong chirc, vien 
chirc tiep nhanho sa tai BQ phan MCA cira xem xet, 
kiern tra tinh chinh xac, &Ay du cua hQ sa. 
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B2 Chuyen hO see den cong chtirc xir y:, 
- Doi yeti ho so. dien tir: Khi tiep nhAn ho sa 
cong chirc tiep nhAn hO so cap nhAt,  hO sa vao 
phan mem M6t cira dien tir chuyen den cac vi tri 
can b6 VI lY ho sa TTHC tai Van phong sa. 
- Diii voi hO so' ban giAy: 
+ Ltru tai b0 phAn M6t cira tai Trung tam phuc 
vu hanh chinh cong. 
Toan b(i qua trinh tiep nhAn h6 sa, ban giao h6 
sa dien ra tren he th6ng mot cfra dien tir lien 
thong. Khong thvc hien tren giay ter, so sach. 

Van phong 
se( 

01 gia 
. 

BM.VP.1 
6.07 

B3 Thyr hien giiii guy& TTHC, cu the: 
Sau khi nhAn ho sa, can b6 xir ly xem xet, thArn 

dinh ho sa: 
- HO sa dAy dii, hop le: Can b6 xtr' lY h6 sa van 
ph6ng Set in ban sao trinh lanh dao sa ky duyet. 
- Doi vai ho sa qua thAm tra, tharn dinh chtra day 
du theo quy dinh, can b6 xir 1S,  tra lai ho sa kern 
theo thong bao bang van ban va neu rO ly do, not 
dung can bo sung theo mau Phieu yeu cau b6 sung, 
hoan thien h6 sa (BM.VP.16.02) de giri cho ca 
nhan thong qua b6 phAn M6t cira. Thai han giai 
guy& duot tinh lai tit dAu sau khi nhAn di: ho so:  
- DOI vai ho sa sau khi tham dinh khong du dieu 
kien giai quyet, can b6 xir lY tra lai ho sa va thong 
bao bang van ban neu rOlY do khong giai,quyet ho 
sa theo mau Phieu tix choi giai quyet ho sa 
(BM.VP.16.03) de girl cho ca nhan thong qua b6 
phAn M6t cfra. Thong bao dugc nhap vao Mix tra 
ket qua cila He thong M6t cfra dien dr. Thai han 
thong bao phai trong thai han giai quyet ho sa theo 
quy dinh . 	, 
- Doi voi ho sa qua han giai quyet, can b6 xir lY 
giai quyet ho sa phai thong bao bang van ban cho 
b6 phAn M6t,cfra va gin Phieu xin 18i va hen lai 
ngay tra ket qua cho 	ca nhan (Mau 	so 
QT.VP.16.04) trong do ghi rO ly do qua han, thai 
gian de nghi gia han tra ket qua. Viec hen lai ngay 
tra k'et qua &rot thkrc hien khong qua mOt lan. 
- Can cir Phieu xin 18i va hen lai ngay tra ket qua, 
cong chirc M6t cira,dieu chinh lai then gian tra ket 
qua xir ly tren he thong M6t cfra dien tir, dling thai 

Cong chirc 
Van phong 
sa 

03 gia 

. 

• 

BM.VP.1 
6.02 

BM.VP.1 
6.03 
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gin thong bao de'n ca nhan qua thu dien tit., tin 
nhan, dien thoai hoac mang xa hOi dugc cap c6 
tham quy6n cho phop (ntu co). 

BM.VP.1 
6.04 

B4 Lanh duo Van plying thin' dinh ho sava trinh 
ket qui giai quyet len Lanh duo So.  

xem xet, tham dinh, xac Lanh dao Van 
ket nhan du thao ket qua giai quy6t; trinh Lanh dao 

co quan 14 phe duyet ket qua 

Chanh van 
pheng Se. 

0.5 gie 

B5 Lanh duo S& tham dinh ho so.  va ks,  phe duyet 
ket qua 
Lanh dao So 14 phe duyet ket qua thil tuc hanh  
chinh hoac van ban tra lei ca ,nhan neu ho so 
khong dap irng cac yeu eau, dial kien theo quy 
dinh hien hanh; chuyen ket qua xuong Van thu 
SO 

Lanh dao 
So 

0.5 gib 

B6 Time hien cac thti tuc van thy 
Van thu Se,  vao s6 van ban, lb so, , dung dau, 
chuyen ket qua thu tuc hanh chinh den BO phan 
mgt cfra 

Van thu So 1 gia 

B7 BAn giao ket qui giai quyet - Tra ket qua cho 
to chirc cong dan 
- Cong chirc MOt dm cap nhat trang thai tren He 
thong thong tin mgt dm dien tfr; tra ket qua cho 
Cong dan theo quy dinh 
- Cong chirc MOt cfra co trach nhiem cap nhatiCet 
qua thuc hien TTHC vao So theo dOi ho so (Mau 
so BM.VP.16.06) va phan mem mot dm. 
Ti elide, ca nhan nhan ket qua giai quyet TTHC 
theo tiled gian, dia diem ghi tren tin nhan tiep 
nhan he so va hen tra ket qua. Ket qua giai quyet 
(BM.VP.17.02). 
- Khuyen khich viec tra k6t qua giai quyet TTHC 
truoc died han quy dinh; tra ket qua qua dich vu 
btru chinh vi6n thong (BBCI). Viec tra ket qua 
giai quyet TTHC truov thOi han quy dinh phai 
dugc BO phan MOt cira thong bao cho to chirc, ca 
nhan Net tnrerc qua tin nhan, thu dien tir, dien 
thoai .v.v. dugc cap c6 tham quyen cho phep. 

COng chirc 
MOt cfra sar 
GD&DT 
tai 
TTPVHCC 

BM.VP.1 
6.07 

BM.VP.1 
6.06 



NOi dung he soy Thai gian luu Dom vi ILru STT 
A 	A 	A 	A 	• Giay tiep nhan ho so va hen 

tra ket qua 
Phieu yeu cau be sung, hoan 
thien he so 

Be phan tiep nhan va tra ket 
qua 

Be phan tiep nhan va tra ket 
qua 

1 

2 

5 nam 

5 nam 

SO theo dei he so 

Phieu kiern sok qua trinh 
giai quyet ho so 

Be phan tiep nhan va tra ket 
qua 

Be phan tiep nhan va tra ket 
qua 

3 

4 

5 nam 

5 ram 

Neu nhan va tra teen he thong 
mpg thi toan be ho so va cac 
loci giay 0 lien quan den,tiep 
nhan, ban giao, 	ly ho soy 
ltru vinh vien tren phan mem 
Met cira dien tir (khong có ho 
so ban giay). 

7 Phan mem Met dm dien tir Vinh vien 

Sau thad gian luu nhu teen, cac be phan chuyen he so ve be phan ltrutrir cua Soy va thuc hien 
luu trir theo quy dinh quy dinh cua Luat Ltru 
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6. BLEU MAU: Theo BM.VP.16 

Ten bieu mau Ghi chit Ky hieu 

BM.VP.21.01 Don de nghi cap ban sao bang THPT tir 
A so goc 

BM.VP.21.02 Ban sao Bang tot nghiep THPT 

7. HO Si LUV 

BM.VP.21.01 
ONG 1-16A XA HQI CHU NGHTA VIET NAM 

Noc 14p - Tty do - H#nh phtic 

Dan de nghi cap ban sao bang tot nghi0 THPT tir so gOc 
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1. H9 va ten (Chit in hoa). 	 
2. Ngay, thang, nam sinh: 	  
3. Nai sinh: 	  
4. GiOi tinh- 	 5. Dan Oc- 
6. HQc sinh trueng- 
7. Nam thi- 
8. So CMTND- 	 10. S6 dien thoai lien he 	- 
10. Dia chi lien he- 
Ghi chit:  Khi n5p ter khai xuat trinh CMTND, girl qua dichvy Buy chink n5p ban pho 16 

CMTND co cong 
Bac Giang, ngay .....theing 	 nclm 20... 

Ngtroi a nghi 
ghi r5 ho ten) 
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BM.VP.21.02 
CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM 

1310c 14p - Tv do - Hnh pink 

BAN SAO Ti' SO GOC 
BANG TOT NGHItP TRUNG HOC PHO THONG 

HQ va terr 	  

Ngay, thong, non sinh 	 Noi sinh• 	  

GiOi tinh• 	 Dan tOc• 	  

HQc sinh tnrong• 	  

Khoa thi• 	 Hoi cl6ng thi• 	  

B tic Giang, nga y.... thong .... Nam 

GIAM DOC 

So hi4r 	 
So vao so cap ban saw 	 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12

		nvthem@bacgiang.gov.vn
	2021-09-24T16:25:55+0700


		sogddtbg@bacgiang.edu.vn
	2021-09-24T17:11:36+0700




