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1. MUC PiCH

Xay dyng va ap dung Quy trinh ISO @bi voi thu tuc hanh chinh Chuyén truéng cho
hoc sinh THPT nhiam dam bao viéc giai quyét thi tuc hanh chinh theo dung quy dinh cta
phap ludt; Pam béo chét lugng chi dao, diéu hanh va giai quyét thu tuc hanh chinh cta co
quan; Nang cao murc d9 hai long cia cong dan d6i véi cac dich vu hanh chinh cia So tir d6
gop nang hang chi sb cai cach hanh chinh PAR Index cta Tinh; Thu tuc hanh chinh dugc
thue hién nhanh chéng, kip thoi cho td chirc, ca nhan.

2. PHAM VI

Ap dung véi cac trudong hop hoc sinh cAp trung hoc phd thong chuyén di tinh ngoai,
hoc sinh tinh ngoai chuyén dén tinh Bic Giang.

3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Nghi dinh s 61/ND-CP ngay 23/4/2018 ciia Chinh phi vé thyuc hién co ché mot
cua, co ché mot ctra lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh;

- Thong tu s6 01/TT —VPCP ngay 23/11/2018 cua Vian phong Chinh phu huéng dan
thi hanh mot s6 quy dinh ciia Nghi dinh s6 61/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 cta Chinh
phi vé thuc hién co ché mdt cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thi tuc hanh
chinh;

- Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT, ngay 25/12/2002 Vé viéc ban hanh Quy dinh
chuyén truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc co s¢ va trung hoc phd
thong;

- Thong tu s6 50/2021/TT/-BGDDT ngay 31/12/2021 ctia B Gido duc va Dao tao vé
Stra ddi, bd sung mot s diéu cuia Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac
trudng trung hoc co s¢ va truong trung hoc phd thong ban hanh kém theo Quyét dinh sb
51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 cta B§ trudng B Gido duc va Dao tao;

- Quyét dinh s6 941/QD-BGDDT ngay 06/4/2022 cua By Truong Bo Gido duc va
Pao tao vé viée cong bd thu tuc hanh chinh thay thé linh vuc gido duc trung hoc thuge pham
vi chirc nang quan ly cua B§ Giao duc va Dao tao;

- Quyét dinh sé 3580/QD-SGDDT ngay 16/10/2017 vé viéc ban hanh thai han bao

quan hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong cua co quan S¢ GD&DT;

- Quyét dinh s6 593/2015/QD-UBND ngay 02/11/2015 cua UBND tinh Biéc Giang
| ban hanh Quy dinh chuc nang, nhiém vuy, quyen han va co cdu t chirc cia S& GD&DT Bic
Giang va Quyét dinh s6 14:’2017!Q£) UBND ngay 05/5/2017 cua Chu tich UBND tinh Béc
Giang vé viée sura dm b6 sung bai bo mot so diéu ctia Quy dinh chirc ning, nhiém vy,
quyén han va co cau to chirc ctia mot s6 co quan chuyén mén thuoc UBND tinh;

Quyet dinh s6 35!2019:’QD UBND ngay 31/12/2019 cua UBND tinh Bic Giang ve
vige sura déi, bd sung mot s6 diéu cua Quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyen han va co ciu
t chirc clia mot s6 co quan chuyén mén thuc UBND tinh;
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- Quyét dinh sé 1608/QD-UBND ngay 29/7/2021 cta Chu tich UBND tinh Bic
Giang phé duyét quy trinh ndi bo giai quyét TTHC thudc thdm quyén quyét dinh cia UBND
tinh, Chti tich UBND tinh Béc Giang;

- Quyét dinh s6 557/QD-UBND ngay 13/4/2022 ctia Chu tich UBND tinh Béc Giang
vé viéc cong bé thi tuc hanh chinh dugc thay thé linh vuc gido duc trung hoc thude pham vi
chirc nang quan ly cua S& Giao duc va Dao tao;

- Quyét dinh sb 442/Qb-SGDDT ngay 30/7/2021 cua Gidm doc Sor GD&DPT phé

duyét quy trinh ndi bo giai quyét thu tuc hanh chinh thudc thim quyén quyét dinh cua S
Giéo duc va Pao tao;

- Quyét dinh s6 295/QD-SGDDT ngay 18/4/2022 ciia Giam dbc S& Gido duc va Pao
tao Bic Giang vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh dugc thay thé linh vuc gido duc trung hoc
thudc pham vi chirc niing quan ly ctia S& Gido duc va Pao tao Bic Giang.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
4.1. Pinh nghia

- Co ché mét ciea: Co ché mot cua trong giai quyét TTHC la phuong thic tiép nhén
hé so, giai quyet va tra két qua giai quyét TTHC, theo déi, glém sat, danh gia viéc giai quyét
TTHC cho t6 chirc, ¢4 nhan ctia mdt co quan c6 thAm quyén thong qua bd phan Mot cira.

- Thu tuc hanh chinh (T THC) Theo khoén 1 Piéu 3 Nghi dinh 63/2010/ND-CP, la
trinh tur, cach thirc thue hién, hd so va yéu cAu, diéu kién do co quan Nha nude, ngudi co
thdm quyén quy dinh dé giai quyét mot cong viée cu thé lién quan dén ca nhan, td chire.

- Bo phan Mot cia: La tén goi chung cua bd phan Tiép nhan va Tra két qua giai
quyét TTHC hodc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap tinh, thuc hién nhiém vy, quyén
han huéng dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyen ho so giai quyet tra két qua giai quyét
TTHC, theo ddi, gidm sat, danh gia viéc giai quyét TTHC cho t6 chirc, ca nhan.

4.2. Céc tir viét tit
-UBND: Uy ban nhén dan
-GD&DT: Gido duc va dao tao

- TTHC: Thu tuc hanh chinh
. NOI DUNG QUY TRINH

Co sé phap ly

- Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT, ngay 25/12/2002 Vé viéc ban hanh
Quy dinh chuyén trurong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac truong trung hoc co s&
va trung hoc pho thong;

- Thong tu sd 50/2021/TT/-BGDDT ngay 31/12/2021 cua Bo Gido duc va
Pao tao vé Stra ddi, bd sung mot sb diéu ctia Quy dinh chuyén trudng va tiép nhan
hoc sinh hoc tai céc truéng trung hoc co s& va truong trung hoc phd thong ban

hanh kém theo Quyét dinh sd 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 cia Bo
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treéng Bo Gido duc va Dao tao

Thanh phin ho so

Pon xin chuyén truomg do cha hodc me hodc ngudi gidm
ho k§

Hoc ba

Glay chimg nhéan tring tuyen vao 16p dau cip trung hoc
phd thong quy dinh cu thé loai hinh truong dugc tuyén
(cong lap hodc tu thuc)

Gidy gidi thiéu chuyén truong do Hiéu trudng nha
truong noi di cap

Gidy gi6i thiéu chuyen trudng do Giam déc S¢ Gido duc
va Dao tao (ddi voi cap trung hoc phd thong) noi di cap
(trudmg hop xin chuyén dén tir tinh, thanh pho khéc)

S6 lwgng hd so: SO lugng hd so: 01 (b)

Thai gian xir ly: khong quy dinh (Viéc chuyén truong duwoc thuc hién khi két thiic
hoc ky I ciia ndm hoc hodc trong thoi gian heé trwoc khi khai giang nam hoc moi)

Noi tiép nhan va tra két qua: Bo phén tlep nhan va tra két qua S& GD&DT tai
Trung tdm phyc vu hanh chinh c¢éng tinh Béc Giang.

Lé phi: Khong

Quy trinh xir ly cong viéc

Trinh ty i i Biéu
mau/Két
qua

Thoi gian, dia diém tiép nhan ho so:

Thoi gian tiép nhin ho so:

Tir thit 2 dén thir 6 trong tuan (trir cac ngay 1€, tét).

- Muia hé: Sang tir: 7h00 - 11h; Chiéu tir: 13h30 - 16h30.

- Mua dﬁng Séng tir: 7h30 - 11h30; Chiéu tir: 13h00 - 16h00.

Dia diém tiép nhdn hé so: Tai 6 s6 30 Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh,

Quang truong Mung 3 thang 2, phuong Ngb Quyén, thanh phé Béc Giang, tinh Béc
Giang.
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Kiém tra, hwéng din, tiép nhén hd so:
Péi v6i hd so duge nhan: Truc tiép tai bo
phén MGt ctra; Thong qua dich vu buu chinh
cong ich theo quy dinh cua Thu tudng Chinh
phu; Qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca
nhdn hodc qua uy quyén theo quy dinh cua
phap luat, Cong chirc b phan Mot cira c6
trach nhiém kiém tra tinh hop phép, hop 1€,
day du trong hd so yéu cdu thuc hién cac
TTHC theo quy dinh.
- Truomg hop hd so chua day du, chua chinh
xac theo quy dinh, cong chirc tiép nhan hd
so phdi huéng din dai dién t6 chirc, ca nhén
bd sung, hoan thién hd so theo quy dinh tai
khoan 3 diéu 15 Nghj dinh 61/2018/ND-CP
va néu o ly do theo Phiéu yéu cau b sung,
hoan thign hd so (mau s0 BM.VP.16.02).
- Trudng hop tur ch01 tiép nhén hd so, cong
chuc ti€p nhén hd so phai néu r ly do theo
mau Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
(mau s6 BM.VP.16.03)
- Trudong hop hd so ddy du, chinh xé4c theo
quy dinh, cﬁng chirc bd phan Mot ctra nhap
hd so vao phan mém Mot cira dién tir, quet
(scan) va luu tru hd so dién tir vao Phan
meém, in Glay tiép nhan ho so va hen tra két
qua (mau s6 BM.VP.16. 01) thanh 02 lién,
01 lién giao cho dai dién to chirc, cong dan,
01 lién luu tai b phén Mot cira, c@p nhét ho
so vao S6 theo doi hd so (mau s6
BM.VP.16.06).
- Truomg hop ¢4 nhan ¢6 yéu ciu giri tra két
qué qua dich vu buu chinh cong ich thi cong
chitc by phan Mot cira huéng din dén ban
tiép nhan & chuyén phat két qua TTHC qua
hé thfmg Buu dién theo quy dinh tai Piéu 8
Quyét dinh s6 45/2016/QDb- -TTg,
- Dm véi hd so duge nop truc tuyén thong qua
cdng Dich vu cong truc tuyén, cong chirc tlep
nhan h so tai bo phan Mot cira xem xét, kiém
tra t{ﬂh chinh xéc, day du cua hd so néu:
+ Hb so day du thi tiép nhan ho so
+ Ho so chua diy di thi tir chdi tiép nhan va

B9 phén
tiep nhép
va tra ket

1/4 ngay

Theo muyc
3.2

— e A

1
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thong béo véi ca nhén qua dién thoai hodc cac
phuong khac néu cé (trong diéu kién cho

phép).

BM.VP.16.
02

Chuyen hd so cho can b xir ly, cu thé:

- Poi voi ho so dién tir: Khi tlep nhén ho
so chuyén vién tiép nhan hd so cép nhat ho
so vao phan mém Mot cira dién tir chuyen vi
tri can by xu ly Van phong So.

- Dm v6i ho so bin glay

+ Ho so nhan truc tlep luu tai b phén tiep
nhan. Khi ¢6 két qua giai quyét dinh kém ho
so tra cho ¢4 nhén trong ngay lam viéc hodc
vao ddu gid ngay lam viée tiép theo dbi voi
hd so tiép nhan sau 15 gi® hang ngay.

+ Pia diém: B¢ phén tiép nhan.

B phén
tiép nhan
va tra két
qua

Chuyén vién vin phong tiép nhan, gidi quyét

TTHC, cu thé:

Sau khi nhan ho so, cong chirc xir ly xem
xét, tham dinh ho so:
- Hb so day du, hop 1é: can bd Van phong xir
ly hd so. Du thao Gidy gi6i thiéu chuyén
truomg trinh Lanh dao Phong thdm dinh va
trinh  Lanh dao S& ky gidi quyét
(BM.VP.19.02)
- Pbi v6i hd so qua thdm tra, thim dinh chua
day di theo quy dinh, cén bd xur ly tra lai hd
so kém theo thong bao néu rd ly do, ndi dung
can bd sung theo mAu Phiéu yéu cdu bé sung,
hoan thién hd so (BM.VP.16.02) dé giri cho
ca nhan théng qua by phan Mot cura ngay
trong ngay. Thoi han giai quyét duoc tinh lai
tir d4u sau khi nhan du hd so.
- Péi véi hd so sau khi thim dinh khong du
diéu kién giai quyét, can bd xir ly théng bao
bing van ban néu rd ly do khong giai uyet ho
so theo mau Phiéu tir chdi giai quyeét hd so
(BM.VP.16.03) dé giri cho t6 chirc, c4 nhan
thong qua by phan Mot cura. Thong bao duoc
nhap vao Muc tra két qua cta Hé thong thong
tin mot cira dién tr. Thoi han thong bdo phai
trong thoi han giai quyét hd so theo quy dinh .

Cén bd van
phong so

BM.VP.19.
02

BM.VP.16.
02
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- D6i v6i hd so qué han giai quyét, can bd giai
quyét hd so phai thong bdo bing vin ban cho
bd phan Mot cira va giri Phiéu xin 13i va hen
lai ngay tra két qua cho cong din (Miu s6
BM.VP.16.04) trong d6 ghi rd ly do qua han,
thoi gian dé nghj gia han tra két qua. Viéc hen
lai ngay tra két qua duoc thyc hién khong qua
mot lan.

- Can ctr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két
qua, bd phan Mot cira diéu chinh lai thoi gian
tra két qua xir ly trén Hé thong thong tin mot
cira dién tir, dong thoi giri thong bao dén to
chirc, ca nhan qua thu dién tir, tin nhén, dién
thoai hodc mang xa hoi duoc c:flp c6 thdm
quyén cho phép (néu co).

BM.VP.16.
03

QT.VP.16.
04

Lanh dao Vian phong thim dinh ho so va
trinh két qua giai quyét 1én Lanh dao S&
Lanh dao Van phong xem xét, thél}l dinh,
xac nhan du thao két qua giai ciuyét; trinh
Lanh dao co quan ky phé duyét két qua

Lanh dao S& thim dinh hd so va ky phé
duyét két qua

Lanh dao S& ky phé duyét két qua thu tuc
hanh chinh hofic vén ban tré 10i ¢4 nhan néu
ho so khong dép (g céc yéu cau, didu kién
theo quy dinh hién hanh; chuyén két qua
xubng Vin thu S¢

Thue hién cic thi tuc van thw

Vin thu S& vao sd van ban, léy s0, dong
dau, chuyén két qua thi tuc hanh chinh dén
B§ phan mdt ctra

Ban giao két qua giai quyét - Tra két qua
cho to chirc cong din

- Cong chirc Mot ctra cdp nhat trang thai
trén Hé thong thong tin mdt cua dién tir; tra
két qua cho Cong dén theo quy dinh

- Cong chirc Mot cira ¢6 trach nhiém cédp
nhét két qua thuc hién TTHC vao S theo
ddi hd so (MAu sé BM.VP.16.06) va phdn

Cong chuce
Mot ctra s¢
Gb&DT
tai
TTPVHCC

BM.VP.16.
07

-
~ -

V% AN
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mém mot cira.

Td chic, cd nhan nhan két qua giai quyét
TTHC theo thoi gian, dia diém ghi trén tin BM.VP.16.
nhén tiép nhan hd so va hen tra két qua. Két 06

qua giai quyét (BM.VP.17.02).

- Khuyén khich viéc tra két qua giai quyet
TTHC trudce thoi han quy dinh; tra két qua
qua dich vu buu chinh v1en thong (BBCI).
Viéc tra két qua giai quyét TTHC truéc thoi
han duoc tin nhén ty (dong cua hé thong mot
cira lién thong chuyén bao cho t chirc, ca
nhan biét qua thu dién tir, dién thoai .v.v...

6. BIEU MAU: Theo BM.VP.16
Ky hi¢u Tén biéu miu Ghi chu

BM.VP.17.01 | Pon xin chuyén truong;

BM.VP.17.02 | Gidy gi6i thiéu chuyén trudong

7.HO SO LUU

STT Noi dung ho so Pon vi luu

Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua Mot cira

« A - A A 5 . A A 5
Phiéu yéu cau bo sung, hoan thi¢n ho so Mot ctra

S theo doi ho so Mot ctra

Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so Mot cira

Néu nhin va tra trén hé théng mang thi hd so Mot cira
lru trén phan mém Mat cura dién tu.

(Cdc hé so trén da dwoc mad hod trén hé rhci'ng
mot cira lién théng dwoc lwu triv vinh vién trén
hé thong dién ti thi khéng phai heu trik ban
gidy)

Sau thdi gian luu nhu trén, cic bd phan chuyén hd so vé bo phan luu trit chia S¢ va thyc hién
luru trir theo quy dinh quy dinh cua Luét Luu trir.
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. _ BM.VP.19.01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phiic

PON XIN CHUYEN TRUONG

Kinh gri:
- S& Gido duc va Do tao tinh (Noi xin chuyén dén)
- S¢& Gido duc va Dao tao tinh (Noi dang theo hoc).......ceeevvviieericeieeerneennenn,
- Trudng THPT (Xin chuyén dén)
- Trudng THPT (Pang theo hoc)

Tén toi 1a

sinh 18P .ecoevevennnen
Do diéu kién gia dinh (ly do phai chuyén truong
nén gia dinh c6 nguyén vong xin chuyén hoc cho chéau tir truong THPT: ......veveeeverciecenenee, ,

Kinh mong cac Quy Co quan tao diéu kién chuyén truong cho chéu theo nguyén
vong cua gia dinh. T6i xin trin trong cam on!

cossnennennsy NEAY.....thang ..... nam 202
NGUOI LAM DON
(Ky, ghi rd ho tén)




: QUY TRINH Ma hiéu: QT.VP - 18
SO GD& DT | cHUYEN TRUONG POI VO HQC SINH
BAC GIANG TRUNG HQC PHO THONG

Ngay ban hanh: 20/6/2022

BM.VP.19.02

UBND TiNH BAC GIANG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Pjc 13p - Ty do - Hanh phiic

S6: /GGT-SGDDT Béc Giang, ngay.....thang .... nim 20....

GIAY GIOI THIEU CHUYEN TRUONG

Kinh gtri: S& Gido duc va Dao tao tinh (TP)

S Gido duc va Dao tao tinh Bic Giang tran trong gidi thidu:

BB v s Sia e o RTINS isrensenronssanenerensesinmeihosnisopass SaOsaEoRERavRIRRS RS HHERS
L3 hoo SInh 18P SIBUNED cromansmessesasnnens

510 W Y 2 La———— , NAM hOC .vveeviiriniieinny
dén tinh (TP): voveveverrerenerenennnne hoc 16p ...venen.

Tran trong dé nghi S& Gido duc va Dao tao tinh (TP)
tiép nhan hoc sinh

Gidy nay c6 gia tri dén hét ngay ......occoevvevrennne

Noi nhin: KT. GIAM POC
- Nhu trén; PHO GIAM POC
- Luu VT.

H6 so kém theo gom:

- Pon xin chuyén trudng;

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong;

- Hoc ba THPT;

- Giy tring tuyén vao 16p 10.
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