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1. MIX DICH 
Xay dvng va dp dung Quy trinh ISO deii voi thu tvc hanh chinh Chuyen trung cho 

hoc sinh THPT nham dam bao viec giai guy& thir tvc hanh chinh theo dung quy dinh cua 
phap lulat; Dam bao chat lugng chi dao, dieu hanh va giai guy& thu tvc hanh chinh cua co 
quan; Nang cao m rc d6 hai long cua cong dan d6i vOi cac dich vv hanh chinh cua Sa tir do 
g6p nang hang chi s6 cai each hanh chinh PAR Index dm Tinh; Thir tuc hanh chinh ductc 
thin hien nhanh chOng, kip thoi cho to chirc, ca nhan. 

2. PHAM VI 

Ap dung vOi cac truing hop h9c sinh cap trung hoc ph6 th6ng chuyen di tinh ngoai, 
h9c sinh tinh ngoai chuyen den tinh Bac Giang. 

3. TAI LIEU VIN DAN 

- Tieu chuan qu6c gia TCVN ISO 9001:2015; 
- Nghi dinh s6 61/ND-CP ngay 23/4/2018 dm Chinh phir ve thvc hien co die mot 

dm, co the mot dra lien thong trong giai quyet thu tvc hanh chinh; 
- Thong tu s6 01/TT —VPCP ngay 23/11/2018 cila Van ph6ng Chinh pha htrOng dan 

thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh s6 61/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 oh Chinh 
phir ve thvc hien co the m6t dm, co the mot dm lien th6ng trong giai quy6t tha tvc hanh 

chinh; 
- Quyet dinh s6 51/2002/QD-BGDDT, ngay 25/12/2002 Ve viec ban hanh Quy dinh 

chuyen truOng va tiep nh4n h9c sinh h9c tai cac truOng trung h9c co so va trung h9c ph6 

thong; 
- Th6ng tu s6 50/2021/TT/-BGDDT ngay 31/12/2021 dm B6 Gido dvc va Dao tao ve 

Sira d6i, b6 sung mot s6 dieu cua Quy dinh chuyen twang va tiep nh4n hoc sinh h9c tai cac 
truOng trung h9c co so va throng trung h9c ph6 thong ban hanh kern theo Quyet dinh s6 
51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 dm B6 trtrong B6 Gido dvc va Dao tao; 

- Quyet dinh s6 941/QD-BGDDT ngay 06/4/2022 cfra B6 Truang B6 Gido dvc va 
Dao tao ve viec cong b6 thu tvc hanh chinh thay the linh vvc gido dvc trung h9c thu6c pham 
vi chirc nang quan 1)% dm B6 Giao dvc va Dao tao; 

Quyet dinh s6 3580/QD-SGDDT ngay 16/10/2017 ve viec ban hanh thai han bao 
quan 116 so, tai lieu hinh thanh trong hoat d6ng dm co quan Sa GD&DT; 

- Quyet dinh so 593/2015/QD-UBND ,ngay 02/11/2015 	UBND tinh BL Giang 
ban hanh Quy dinh chirc nang, nhi8tn vv, quyen han va co cau to chirc dm So GD&DT Bac 
Giang va Quyet dint' so 14/2017/QD-UBND ngay 05/5/2017 dm Chu tich UBND tinh Bac 
Giang ve viec situ dOi, b6 sung bai b6 mOt so dieu cua Quy dinh chirc nang, nhi8m vv, 
quyen han va co cau to chirc cua mot s6 co.  quan chuyen mon thuOc UBND tinh; 

- Quyet dinh so 35/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 dm UBND tinh BL Giang ve 
viec sira doi, b6 sung mot so di8u 	Quy dinh chirc nang, nhiem vv, quyen han va co cau 
to chirc cua mot so co quan chuyen mon thu6c UBND tinh; 
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- Quyet dinh s6 1608/QD-UBND,  ngay 29/7/2021 ,cUa Chu tich,  UBND tinh BAc 
Giang phe duyet quy trinh not b0 giai quyet TTHC thuOc tham quyen quyet dinh cua UBND 
tinh, Ch6 tich UBND tinh BAc Giang; 

- Quyet dinh so 557/QD-UBND ngay 13/4/2022 dm Chu tich UBND tinh BAc Giang 
y6 viec ding b6 thu tvc hanh chinh &roc thay the linh vvc giao duc trung h9c thuOc pham vi 
chirc nang quan 1)% cita Sa Gido duc va Dao tao; 

- Quyet dinh so 442/QD-SGDDT ngay 30/7/2021 ctia,Giam d6c So GD&DT phe 
duyet quy trinh not bit) giai quyetth6 tvc hanh chinh thuOc tham quyen quyet dinh cua So. 
Gido duc va Dao tao; 

- Quyet dinh s6 295/QD-SGDDT ngay 18/4/2022 cim Giam dOc Sa Giao duc va Dao 
tao Bac Giang ve viec cong bo thit tvc hanh chinh &roc thay the linh vvc gido duc trung h9c 
thuOc pham vi chirc nang quan 1)% cua Giao duc va Dao tao Bac Giang. 

4. DINH NGHIAJ VIET TAT 

4.1. Dinh nghia 

- Ca chef mot cfra:,  Ca themOt cira trong giai quyet TTHC la phtrcmg thirc tiep nhan 
ho so, giai quyet va tra ket qua giai quyet TTHC, theo doi, gidm sat, danh gia viec giai quyet 
TTHC cho to chirc, ca nhan cua mot co quan c6 tham quyen thong qua b0 phan MOt dr& 

- Thu tuc hanh chinh (TTHC): Theo khoan Diu 3 Nghi dinh 63/2010/ND-CP, la 
trinh tv, cach thirc thirc hien, hO,sa va yeu c'au, dieu kin do co quan Nha mac, ngtroi có 
tham quyen quy dinh de giai quyet mot ding viec cu the lien quan den ca nhan, to chirc. 

- Be) phan Mat dm: La ten g9i chung cua 1)0 phan Tiep nh4'n va Tra ket qua giai 
quyet TTHC hoac Trung tam Phvc vu hanh chinh cong cap tinh, thirc hien nhiem vv, quyen 
han twang dan, tiep nhan, giai quyet hoac chuyen h6 sa giai quyet, tra ket qua giai quyet 
TTHC, theo dOi, giam sat, danh gia viec giai quyet TTHC cho to chirc, ca nhan. 

4.2. Cac tir vitt tat 

- UBND: fly ban nhan (16.'11 

- GD&DT: Giao duc va dao tao 

- TTHC: Thu tvc hanh chinh 
5. NO DUNG QUY TRINH 

5.1 Ca ser phap IS,  

- Quyet dinh s6 51/2002/QD-BGDDT, ngay 25/12/2002 Ve viec ban hanh 
Quy dinh chuyen truong va tiep nhan h9c sinh h9c tai cac truong trung h9c ca so 
va trung h9c pho thong; 

- Thong to s6 50/2021/TT/-BGDDT ngay 31/12/2021 cila BO Giao duc va 
Dao tao ve Sira d6i, 1)6 sung mot s6 dieu dm Quy dinh chuyen truong va tiep nhan 
h9c sinh h9c tai cac truong trung h9c ca sa va truong trung h9c pho thong ban 
hanh kern theo Quyet dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 ctla BO 
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trtrang B6 Gido dvc va Dao tao 

5.2 Thanh phAn ho so' Ban 
chinh 

Ban sao 

a Don xin chuyen trung do cha hoac me hoac ngtrai giam 
h6 k)% 

x 

b Hoc ba x 

c Giay chimg nhan trung tuyen vao lop dau cap trung hoc 
06 th6ng quy dinh cu the logi hinh trtrong dtrac tuyen 
(cong lap hoac ttr thvc) 

x 

d Giay gioi thieu chuyen twang do Hieu trtrang nha 
throng nai di cap 

x 

e Giay gioi thieu chuyen twang do Giam dOc So.  Gido dvc 
va Dao tao (dOi vai cap trung hoc pile) th6ng) nai di cap 
(truerng hop xin chuyen den tir tinh, thanh pho khac) 

x 

5.3 SO luvng ho so': So ltrangh6 sa: 01 (b6) 

5.4 Tho'i gian xir 1Y: khong quy dinh (Viec chuyen truong dttqc thur hien khi kit that 
hoc kY I cfia elm hoc ho4c trong thai gian he try& khi khai giang nam hoc mo) 

5.5 Ned tiep nh4n va tra kit qua: B6 phan tiep nhan va tra kit qua Sa GD&DT tai 
Trung tam phut vv hanh chinh c6ng tinh Bac Giang. 

5.6 Lie phi: Khong 

5.7 Quy trinh xir ly cong vi0 

TT Trinh tkr Trach 
nhi0i 

Thai 
gian 

. A Bleu 
maufKet 

qua 

TWA gian, dia diem tiep nhan hO so': 
Thai gian dp nhein ho sa: 
Tir thir 2 den thin 6 trong tuan (trir the ngdy le, tit). 
- Mita he: Sang tir: 7h00 - 11h; Chieu tir: 13h30 - 16h30. 
- Mita (long: Sang tin 7h30 - 11h30; Chieu tir: 13h00 - 16h00. 
Dia diem flip nIzOn IM sa: Tai 0 s6 30 Trung tam Phvc vv Hanh chinh cong tinh, 

Quang trtremg Miing 3 thang 2, phtrong Ng6 Quyen, thanh phO Bac Giang, tinh Bac 
Giang. 
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B1 Kitty' tra, litrerng din, tier) nh4n 114 so': B6 phan 1/4 ngay Theo myc 
Doi vOi ho sa &rye nhan: Tivc tiep tai 116 

phan M6t dm; Thong qua dich vu buu chinh 
cong ich theo quy dinh dm Thu tuang Chinh 
phi"; Qua thue dich vu cila doanh nghie'p, ca 
nhan hoac qua ily quyen theo quy dinh dm 
phap luat, Cong chirc 116 phan M6t dm c6 
trach nhie'm kiem tra tinh hop phap, hgp re, 
day du trong h6 sa yeu call thyc hi'en cac 

tiep nhan 
va trak6t 

5.2 

TTHC theo quy dinh. 	, 
- Truong hop ho sa chua day dU, chua chinh 
xac theo quy dinh, cong chirc tiep nhan h6 
so phai huong clan dais  dien to chirc, ca nhan 
116 sung, hoan thin ho sa theo quy dinh tai 
khoan 3 diL 15 Nghi dinh 61/2018/ND-CP 
va neu ro 1 ,  do theo Phie"u yeu eau b6 sung, 
hoan thi'en 11.6 sa (man so BM.VP.16.02). 
- Truong hop Ur choi tiep nhan h6 sa, Ong 
chirc tiep nhan h6 sa phai neu rO 1 ,  do theo 
rau Phieu tir ch6i tiep nhan giai quyet ho sa 
(mh s6 BM.VP.16.03) 
- Truong hop ho sa day du, chinh xac theo 
quy dinh, ding chirc b6 phan M6t cfra nhap 
ho sa vao phan mem M6t cfra dien tir, quet 
(scan) va luu tit ho sa dien tir vao Phan 
mem, in Giay tiep nhan h6 sa va hen tra ket 
qua (mau so BM.VP.16. 01) thanh 02 lien, 
01 lien giao cho dal dien to chirc, cong dan, 
01 lien luu tai 13,6 phan M6t cfra, cap nhat ho 
sa vao 	S6 	theo 	dOi 	h6 	sa 	(mh 	so 
BM.VP.16.06). 
- Twang hgp ca nhan c6 yeu call girl tra k6t 
qua qua dich vu buu chinh cong ich thi cong 
chirc b6 phan 1\46t dm huOng dAn den ban 
tiep nhan & chuyen phat ket qua TTHCsqua 
he thong Buu dien theo quy dinh tai Dieu 8 
Quyet dinh so 45/2016/QD-TTg.,  
- Doi vai h6 sa &roc n6p tivc tuyen th6ng qua 
cong Dich vu cong tryc tuyen, cong chirc tie!) 
nhanho sa tai b6 phan M6t cira xem xet, kiem 
tra tinh chinh xac, day du cUallo sa neu: 
+ H6 sa day du thi tiep nhan hop 
+ H6 sa chua day du thi tir choi tiep nhan va 
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thOng bao vai ca nhan qua dien thoai hoc cac 
phLrang khac neu c6 (trong dieu kien cho 
phep). 

BM.VP.16. 
02 

B2 Chuyen he so' cho can IN, xirl5r, cu the:, 
- Doi voi he so' dien tin Khi tiep nhan116 
so chuyen vien tiep nh4n ho so cap nhat ho 
so vao phan m6'm M6t cfra dien tir chuyen vi 
tri can b6 xil.  1Y Van phong S6. 
- 06i voi he so' ban giAy: 
+ H6 so nhan trkrc tiep hru tai bO ph4n tiep 
nhan. Khi c6 ket qua giai quyet dinh kern h6 
so tra cho ca nhan trong ngay lam viec,  hoc 
vao dau gier ngay lam viec tiep theo doi yeti 
ho so tiep nhan sau 15 Oar hang ngay. 
+ Dia diem: B6 phan tiep nhan. 

BO ph4n 
tiep nh4n 
va tra ket 
qua 

BM.VP.16. 
07 

B3 Chuyin vien van phbng dip nhan, giiii quyit 
TTHC, cu the: 

Sau khi nhan ho so, cong chirc xir 1y xem 
xet,stham dinhho so: 
- Ho 	day di', h9p le: can bO Van phong xir 
1)",  ho so. Dkr did° Giay giai thieu chuyen 
truOng trinh Lanh dao Phong them dinh va 
trinh 	Lanh 	dao 	So 	14, 	giai 	quyet 
(BM.VP.19.02) 
- Del vai ho so qua them tra, them dinh dm 
day du theo quy dinh, can bO xir 1)',  tra lai h6 
so kern theo thong bao neu ro 1)"/ do, not dung 
can be) sung theo matt PhiL yeu cAu 1)6 sung, 
hoan thien ho so (BM.VP.16.02) de giri cho 
ca nhan thong qua 1)6 phan M6t cira ngay 
trong ngay. Thoi hen giai quyet ducfc tinh WI 
tir dau sau khi nhlan du h6 so. 
- Doi vai h6 so sau khi them dinh khong du 

, bao dieu kien giai quyet, can 100 xi/.  1 ,  thOngc) 
bang van ban neu ra 1 ,  do khong giai 9uyet he 
so theo ink Phieu tir choi giai quyet ho so 
(BM.VP.16.03) de giri cho to chirc, ca nhan 
thong qua 1)0 phan Kit cira. Thong bao thrgc 
nhap vao Mvc tra ket qua cila He thong thong 
tin mot cira dien tir. Thoi hp thong bao phai 
trong thoi hen giai quyetho so theo quy dinh . 

Can 1)0 van 
ph6ng so.  

1/4 ngay 

BM.VP.19. 
02 

BM .VP .16. 
02 
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- D6i voi h6 sa qua han giai quyet, can b6 giai 
quyet h6 sa phai thong bao bang van ban cho 
1)6 phan MOt cfra va giri Phieu xin 16i va hen 
tai ngay tra ket qua cho cong dan (Mau s6 
BM.VP.16:04) trong do ghi rO 1)",  do qua han, 
thoi gian de nghi gia han tra ket qua. Viec hen 
tai ngay tra ket qua dugc thuc hien khong qua 
mot lan. ,  
- Can dr Phial xin 16i va hen lai ngay tra ket 
qua, be phan MOt dm diet.' chinh lai thai gian 
tra ket qua xtr 1 ,  ten He th6ng th6ng tin,  mOt 
dm dien tfr, dong tiled gin thong bao den to 
chirc, ca nhan qua thu dien dr, tin nhAn, dien 
thoai hoac mpg xa hOi dugc cap c6 tham 
quyen cho phep (neu co). 

BM.VP.16. 
03 

QT.VP.16. 
04 

B4 Lanh dao Van phong thAm dinh hO so' va 
trinh ket qua giii quyet len Lanh dao So. 
Lanh dao Van phong xem xet, tham dinh, 
xac nhan du thao ket qua giai cluyet; trinh 
Lanh dao co quan 14 phe duyet ket qua 

Chanh van 
phong SO. 

1/4 ngdy 

B5 Lanh ciao So.  tham dinh hill so' va 14 phe 
duy'0 ket qua 
Lanh dao So. 14 phe duyet k6t qua thil tuc 
hanh chinh hoac van ban tra lai,ca nhan neu 
h6 sa khong dap irng cac yeu cau, dieu kien 
theo quy dinh hien hanh; chuytn ket qua 
xuong Van thu SO' 

Lanh dao 
So.  

1/6 ngdy 

B6 Thtrc hi0 cac thii tuc van tin'. 
Van thu SO.  vao so van ban, ra'y s6, (long 
dau, chuyen ket qua thu tuc hanh chinh den 
BO phan mot cfra 

Van thu Se'il.  1/6 ngay 

B7 Ban giao ket qua giai quyet - Tra ket qua 
cho to chirc cong dan 
- C6ng chirc MOt dm cap nhat trang thai 
tren He thong thong tin mot dm dien tir; tra 
ket qua cho Cong dan theo quy dinh 
- Cong chirc MOt cfra CO trach nhiem cap 
nhat ket qua thuc ,hien TTHC vao SO theo 
dOi ho sa (Mau so BM.VP.16.06) va phan 

Cong chirc 
MOt dm so.  
GD&DT 
tai 
TTPVHCC 

BM.VP.16. 
07 
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rn&rt mot cira. 
T6 chirc, ca nhan nhan 1c6t qua giai quy6t 
TTHC theo thoi gian, dia diem ghi tren tin 
nh&n ti6p nhan ho so Nth hen tra ket qua. Ket 
qua giai quy6t (BM.VP.17.02). 
- Ithuyen khich viec tra ket qua giai ,quyet 
TTHC truac thai Ilan quy dinh; tra ket qua 
qua dich vu buu chinh vign th6ng (BBCI). 
Viec tra ket qua,giai quyet TTHC truOt thoi 
han &roc tin nhan tkr,d6ng cila he th6ng met 
dm lien thong chuyen bao cho to chirc, ca 
nhan biet qua thu dien tir, dien thoai .v.v... 

BM.VP.16. 
06 

6. BIEU MAU: Theo BM.VP.16 

KS,  hieu Ten bieu mAti Ghi chti 

BM.VP.17.01 Don xin chuyen trtrOng; 

BM.VP.17.02 Giay giai thieu chuyen truOng 

7. HO SG IA) 

STT Ni)i dung ho so Don vi luu 
TWA 

gian lull 

1 Giay tier,  nhan h6 so va hen tra ket qua M6t dm 5 nam 

2 Phial yeu cau b6 sung, hoar' thien h6 so Melt dm 5 nam 

3 S6 theo dOi h6 so,  M6t cira 5 nam 

4 Phieu kiem soat qua trinh giai quyet h6 so Met ccra 5 nam 

7 

Neu nhan va tra ten he th6ng mang thi h6 so 
luu ten phan mem Met cira dien ti:r.  
(Ccic 126 sa tren dii duvr ma ho6 tren he thong 
mot dm lien thong Ayr luu frit vinh vien tren 
he thdng dien tfr thi khong phai luu trik ban 
gidy) 

M6t dm 

Sau thoi gian km nhu tren, cac be phan chuyen h6 so ve13.6 phan luu trir ciia SO va thirc hien 
luu tril theo quy dinh quy dinh dm Luat Luu tin 
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BM. VP.19.01 
CQNG 1-16A XA HQI CHU NGHIA VIET NAM 

DOc 14 - Tu. do - Hanh phtic 

DON XIN CHUYEN TRUING 

Kinh giri: 

SO' Gido chic va Dao tao tinh (Nai xin chuyen den) 	  
So.  Gido duc va Dao tao tinh (Nai Bang theo h9c) 	  
Throng THPT (Xin chuyen den) 	  

- Truang THPT (Dang theo hoc) 	  
Ten t6i la 	  
Dia chi: 	 S6 dien thoai• 	  

Toi xin trinh bay vai cac Qu5,  ca quan met viec sau: 
Toi c6 con/chau la. 	 Sinh ngay. 	; hien la h9c 

sinh lap 	True/rig 	  
Do dieu kien gia dinh (l ,  do phai chuyen tnremg 	  

nen gia dinh c6 nguyen vong xin chuyen hoc cho chau tir truang THPT: 	  
tinh• 	  den truemg THPT• 	 , tinh. 	  

Kinh mong cac Q4 Ca quan tao dieu kien chuyen twang cho chau theo nguyen 
vong dm gia dinh. T6i xin tran trong cam an! 

	, ngay 	thang 	nam 202 
NGliOI LAM DON 
(K., ghi r6 ho ten) 
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BM.VP.19.02 

UBND TINH BAC GIANG 
SO GIAO DUC VA DAO TAO 

CONG HOA XA-  HOI CHU NGHIA VIVI' NAM 
DO 14p - Ttr do - Hph phtic 

   

      

Si:e 	/GGT-SGDDT 	 BAc Giang, ngay 	thang nam 20.... 

GIAY GIOI THIEU CHUYEN TR!XONG 

Kinh 	SO Gido duc va Dao tao tinh (TP) 	  

Sa Gido duc va Dao tao tinh BAc Giang tan trong giai thieu: 

Em: 	 ; sinh ngay: 	  

La h9c sinh lap• 	,Truong: 	  

Tinh (TP): 	 , nam h9c 	, he• 	  Xin chuyen 

den tinh (TP): 	  h9c lop 	nam hoc 	  

Tran trong de nghi Sa Gido duc va Dao tao tinh (TP) 	  

tiep nhan hoc sinh 	  

GiAy nay có gia tri den het ngay 	  

Noi nh4n: 
- Nhu tren; 
- Ltru VT. 
HO so• kem theo 
- Don xin chuyen throng; 
- Giay gioi thieu chuyen truarng; 
- HQC ba THPT; 
- GiAy trung tuyen vao lap 10. 

KT. GIAM DOC 
PHO CLAM DOC 
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