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| THPT ngudi nuée ngoai nhiam dam bao viée gidi quyét tha tuc hanh chinh theo ding quy l

| dinh cuia phap ludt; Pam bao chét lugng chi dao, diéu hanh va giai quyét thi tuc hanh chinh ‘
cua co quan; Néing cao mirc do hai long cua cdng dén doi vai céc dich vu hanh chinh cta S6 |

| tir 46 g6p phan ning hang chi s6 cai cach hanh chinh PAR Index ctia Tinh; Thi tuc hanh ‘
chinh dugc thyc hi¢n nhanh chéng, kip thoi cho td chirc, ca nhan.

2. PHAM VI
- Hoc sinh hoc dugc cép hoc bong theo céc hiép dinh thoa thudn giita nuée Cong hoa

3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuin qudc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Nghj dinh s6 61/ND-CP ngay 23/4/2018 cta Chinh phu vé thuc hién co ché mét
cira, co ché mot cira lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;
- Thong tu s6 01/TT —VPCP ngay 23/11/2018 cia Van phong Chinh pha hudéng dan ‘
thi hanh mgt s6 quy dinh ctia Nghi dinh s6 61/ND-CP ngay 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh |
| phii vé thuc hién co ché mot cira, co ché mot cira lién thong trong giai quyét thu 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 céc truong trung hoc co s& va trung hoc phd
| thong;
- Théng tu s 50/2021/TT/-BGDDT ngay 31/12/2021 cia BS Gido duc va Dao tao vé
‘ Stra dbi, bd sung mot s6 diéu cia Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac
truomg trung hoc co s& va trudng trung hoc phd théng ban hanh kém theo Quyét dinh s |
‘ 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 ctia B§ trudng B Gido duc va Dao tao;
' - Quyét dinh s6 941/QD-BGDDT ngay 06/4/2022 cua B§ Truong B Gido duc va
| Dao tao vé viéc cong bd thi tuc hanh chinh thay thé linh vue gido duc trung hoc thude pham
vi chirc nang quan ly cta B Gido duc va Dao tao:
- Quyét dinh s6 3580/QD-SGDDT ngay 16/10/2017 vé viéc ban hanh thdi han bao
quan hd so, tai liéu hinh thanh trong hoat dong ciia co quan S& GD&DT;
- Quyét dinh s6 593/2015/QD-UBND ngay 02/11/2015 ciia UBND tinh Béc Giang
ban hanh Quy dinh chirc néng, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cia S¢ GD&DT Bac
‘ Giang va Quyét dinh:\sé 14/2017/QD-UBND ngay 05/5/2017 cua Chu tich UBND tinh Bac
Giang vé viéc sira doi, bo sung bai bé mot sd diéu clia Quy dinh chirc ning, nhiém vy,
| quyén han va co céu té chitc ctia mét sé co quan chuyén mén thude UBND tinh;
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- Quyét dinh s6 35/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 cua UBND tinh Bic Giang vé
viéc stra d6i, bd sung mot sb didu ctia Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu
td chirc cta mat s6 co quan chuyén mon thugc UBND tinh; ]

- Quyét dinh s0 1608/QD-UBND ngay 29/7/2021 cua Chua tich UBND tinh Béc
Giang phé duyét quy trinh ndi bd giai quyét TTHC thudc tham quyén quyét dinh cia UBND

| tinh, Chi tich UBND tinh Béc Giang;

| - Quyét dinh sé 557/QD-UBND ngay 13/4/2022 ciia Chu tich UBND tinh Béc Giang
vé viéc cong b6 thu tuc hanh chinh duge thay thé linh vuc gido dyc trung hoc thudgc pham vi

| chirc ndng quan ly cua S& Gido duc va Dao tao;

| - Quyét dinh s 442/QD-SGDDT ngay 30/7/2021 cua Giam doc S¢ GD&DT phé

‘ duyét quy trinh ndi bd giai quyét thu tuc hanh chinh thugc thim quyén quyét dinh cua So

| Gido duc va Pao tao;

| - Quyét dinh s6 295/QD-SGDDT ngay 18/4/2022 cua Giam dbc So Gido duc va Pao

‘ tao Bic Giang vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh dugc thay thé linh vire gido duc trung hoc
thudc pham vi chirc ning quan ly ciia S& Gido duc va Dao tao Bic Giang. '

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

4.1. Pinh nghia
- Co ché mgt cira: Co ché mt cira trong giai quyét TTHC la phuong thire tiép nhén |
‘ ho so, giai quyét va tra ket qua giai quyet TTHC, theo doi, giam sat, danh gid viéc giai quyet
| TTHC cho t6 chirc, ¢4 nhan ciia mdt co quan c¢6 thim quyén thong qua by phian Mét cira.
| - Thu tuc hanh chinh (TTHC): Theo khoan 1 Diéu 3 Nghi dinh 63/2010/ND-CP, la I
trinh ty, céch thirc thyc hién, ho so va yéu cau, diéu kién do co quan Nha nude, ngudi 6 |
| thdm quyén quy dinh dé giai quyét mot cong viée cu thé lién quan dén ca nhan, td chirc.
- Bo phdn Mot cua: La tén goi chung cua b§ phén Tiép nhan va Tra két qua giai
| quyét TTHC hodc Trung tam Phuc vy hanh chinh c6ng cép tinh, thyc hién nhiém vy, Chlyén
| han huéng dan, tiép nhan, giai quyét hodc chuyén hé so giai guyét, tra két qua giai quyét
TTHC, theo doi, giam sat, danh gia viéc giai quyét TTHC cho t0 chirc, ¢4 nhan.
4.2. Cic tir viét tit
- UBND: Uy ban nhan dén
- GD&DT: Giao 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 truong va tiép nhén hoc sinh hoc tai cac trudong trung hoc co sd
va trung hoc pho thong;

- Thong tu sé 50/2021/TT/-BGDDT ngay 31/12/2021 cua B Gido duc va
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Dao tao vé Sira ddi, bd sung mot sé diéu cia Quy dinh chuyén truong va tiép nhan ||
hoc sinh hoc tai céc trudng trung hoc co s& va trudng trung hoc phd thong ban ||
hanh kém theo Quyét dinh sd 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 cua B
truong Bo Giao duc va Pao tao

| 5.2

Thanh phén hé so Bin Bin sao
chinh

Hoc sinh phii ¢6 diy di ho so bing tiéng Viét gom

Pon xin hoc do cha, mg hodc ngudi giam ho ky

Ban tom tét ly lich

Ban sao va dich sang tiéng Viét céc gidy chimg nhan cdn
th1et gdm: Gidy ching nhan tét nghiép twong duong béing
tot nghiép cua Viét Nam “dugce quy dinh tai Luat Gido duc
Viét Nam déi véi timg cép hoc, bac hoc.

Hoc ba hoac gidy xac nhén cuia nha trudng vé két qua hoc
tap cac ky hoc truéc d6 (ban dich sang tiéng Viét c6
chirng thyuc)

Cnay chimg nhén sirc khoé (do co quan ¥y té c6 thdm
quyén cta nude giri dao tao cap trude khi dén Viét Nam
khong qua 6 thang)

Anh c‘hup cd 4x6 (chup khong qua 6 thang tinh dén ngay
nop ho so)

S6 lwgng hd so: S6 lugng hd so: 01 (bd)

Théi gian xir 1y: khong quy dinh (Viéc chuyén truong dieoe thuwe hién khi két thic
hoc ky I cua nam hoc hodc trong thoi gian he trudc khi khai giang nam hoc moi)

Noi tiép nhin va tra két qua: B¢ phén tiép nhén va tra két qua S& GD&DT tai |
Trung tdm phuc vu hanh chinh cong tinh Bac Giang.

Lé phi: Khong

Quy trinh xir Iy cong viéc

Trinh ty
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Thai gian, dia diém tiép nhéin ho so:

Thoi gian tiép nhan ho so:

Tir thir 2 dén thi 6 trong tudn (trir cic ngay 18, tét).

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

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

Dia diém tiép nhdn ho so: Tai 6 s6 30 Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong tinh,
Quang truomg Mung 3 thang 2, phuong Ngé Quyén, thanh phé Béic Giang, tinh Bic
| | Giang.

[| Bl | Kiém tra, hwéng din, tiép nhan ho so: B phén 1/4 ngay | Theo muc
Déi voi hd so duge nhan: Truc tiép tai bo | tiép nhan 52
phén Mot cira; Thong qua dich vu buu chinh | va tra két
cong ich theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh
phu; Qua thué dich vu cua doanh nghiép, ca
nhan hodc qua uy quyén theo quy dinh cua
phap luat, Cong chic by phdn Mot cira co
trach nhiém kiém tra tinh hop phap, hop 1€,
ddy du trong hd so yéu cdu thuc hién cac
TTHC theo quy dinh.
- Truomg hop hd so chua diy du, chua chinh
xac theo quy dinh, cong chirc tiép nhan ho
so phai huéng dan dai dién td chirc, ca nhan
bd sung, hoan thi¢n hé so theo quy dinh tai
khoan 3 diéu 15 Nghi dinh 61/2018/ND-CP
va néu 1o ly do theo Phiéu yéu cau bd sung,
hoan thién hé so (méu s6 BM.VP.16.02).
- Trudng hop tir chéi tiép nhén hd so, cong
chirc tiép nhén ho so phai néu rd ly do theo
mau Phiéu tir chdi tiép nhén giai quyét hd so
(miu s BM.VP.16.03)
- Trudng hop ho so day du, chinh xéc theo
quy dinh, cong chirc by phan Mot cira nhép
hd so vao phén mém Mot cura dién t, quét
(scan) va luu trix ho so dién tir vao Phan
mém, in Gidy tiép nhén ho so va hen tra két
qua (miu s6 BM.VP.16. 01) thanh 02 lién,
01 lién giao cho dai dién td chire, cong dén,
01 lién luu tai by phan Mot cira, cap nhat ho
so0 vao SO theo doi hd so (madu sb
BM.VP.16.06). ’
- Truong hop ca nhan c6 yéu cdu giri tra két
qua qua dich vu buu chinh cong ich thi cong
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chire bd phén Mot ctra huo*ng din dén ban
tiép nhn & chuyén phat két qua TTHC qua
hé thong Buu dién theo quy dinh tai Diéu 8
Quyet dinh s6 45/2016/QD-TTg.

- E)ol véi ho so duge ndp tryc tuyén thong qua
cong Dich vu cong truc tuyén, cong chirc t1ep
nhén ho so tai by phéan Mot cira xem xet kiém
tra tinh chinh xac, day du cua ho so néu:

+ Hb so day du thi tiép nhan hd so

+ Hb so chua day du thi tir chéi tiép nhan va
thong bdo voi cé nhén qua dién thoai hodc cic
phuong khac néu co (trong diéu kién cho

phep).

BM.VP.16.
02

B2

Chuyen ho so cho can bd xir ly, cu thé:

- Déi voi ho so dién tir: Khi tiép nhan 'ho

SO chuyen v1en tiép nhén hd so cép nhét hd
so vao phan mém M0t cira dién tir chuyén vi

tri can bg xur ly Van phong Sa.

- D6i véi ho so ban glay

+ Ho so nhén truc tlep luu tai bo phéan nep

nhén. Khi cé két qua giai quyét dinh kém ho

so tra cho ca nhan trong ngay lam viéc hodc

vao dau gidr ngay lam vigc tiép theo doi vai

ho so nep nhén sau 15 gid hang ngay.

+ Pia diém: B phan tiép nhén.

B phan

tlep nhan
va tra két
qua

BM.VP.16.
07

Chuyén vién van phong tiép nhdn, gidi quyét
TTHC, cu thé:

Sau khi nhan ho so, cong chirc xir Iy xem
xét, tham dinh hd so:
- Hb so day du, hop 1&: can bo Van phong XU
Iy ho so. Dy théo Gidy gi6i thleu chuyén
truomg trinh Lanh dao Phong thdm dinh va
trinh Lanh dao So ky gia quyét
(BM.VP.19.02)
- Dm véi hd so qua tham tra, thim dinh chua
day du theo quy dinh, cn by xur ly tra lai hd
so kém theo thong bao neu rd ly do, noi dung
cin bé sung theo méu Phiéu yéu cau b sung,
hoan thién hd so (BM.VP.16.02) dé giri cho
ca nhan théng qua bd phén Mot cira ngay
trong ngay. Thoi han giai quyét dugc tinh lai

Can bg vén
phong s¢

BM.VP.19.
02
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tir dau sau khi nhan du hd so.

- Pdi véi hd so sau khi thdm dinh khong du
diéu kién giai quyet can by xir ly thong bao
bang van bén néu rd ly do khong gidi guyet hd
so theo mau Phiéu tir chdi giai quyet hé so
(BM.VP.16.03) dé giri cho t6 chirc, ca nhan
thong qua bd phan Mot cira. Thong bao duge
nhdp vao Muc tra két qua cua Hé théng thong
tin mét ctra dién tur. Thoi han thong béo phai
trong thoi han giai quyét ho so theo quy dinh .

- Dox véi hd so qua han giai quyet, céan bg giai
quyét hd so phai thong béao béng van ban cho
bd phan Mot cira va giri Phiéu xin 13i va hen
lai ngdy tra két qua cho cong dan (Mau sb
BM.VP.16.04) trong d6 ghi rd Iy do qua han,
thoi gian dé nghi gia han tra két qua. Viéc hen
lai ngay tra két qua duoc thyce hién khong qua
mot lan.

- Can ctr Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két
qud, b phin Mot cira diéu chinh lai thoi gian
tra két qua xur ly trén Hé¢ théng thong tin mot
cra dién tir, dong thoi gui thong bao dén td
chirc, ca nhan qua thu dién tu, tm nhan dlq:n
thoa: hodc mang xa hoi dugc cdp c6 thim
quyén cho phép (néu c6).

BM.VP.16.
02

BM.VP.16.
03

QT.VP.16.
04

Lanh dao Vin phong thim dinh hd so va
trinh két qua giai quyét 1én Lanh dao S¢
Lanh dao Vian phong xem xét, tham dinh,
xdc nhdn du thao két qua giai quyet trinh
Lanh dao co quan ky phé duyét két qua

Chanh van
phong S&

1/4 ngay

B5

Lanh dao S¢ thim dinh hé so va ky phé
duyét két qua

Lanh dao S& ky phé duyét két qua thu tuc
hanh chinh hodc van ban tra 1o ca nhan néu
hd so khong dap mg céc yéu cau, diéu kién
theo quy dinh hién hanh; chuyén két qua
xuéng Vin thu S¢

Lanh dao
So

1/6 ngay

Thye hién cac thi tuc viin thw

Vin thu S& vao s vin ban, lay sd, dong
dau, chuyén két qua thu tuc hanh chinh dén
B§ phdn mét cira

Vian thu S¢

1/6 ngay
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Ban giao két qua giai quyét - Tré két qua
cho to chirc cong dén

- Cong chirc Mgt cira cap nhat trang thai
trén Hé théng thong tin mot cua dién tir; tra
két qua cho Cong dan theo quy dinh

- Cong chirc Mgt ctra ¢d trach nhiém cép
nhét két qua thyc hién TTHC vao Sb theo
d6i hd so (Miu s6 BM.VP.16.06) va phan
mém mot cira.

Té chirc. c& nhan nhan két qua giai quyét
TTHC theo thoi gian, dia diém ghi trén tin
nhén tiép nhan hd so va hen tra két qua. Két
qua giai quyét (BM.VP.17.02).

- Khuyén khich viéc tra két qua giai quyét
TTHC trude thoi han quy dinh; trd két qua
qua dich vu buu chinh vién théng (BBCI).
Viéc tra két qua giai quyét TTHC trude thoi
han dugc tin nhén tu dong cua hé théng mot
ctra lién thong chuyén béo cho to chire, cé
nhan biét qua thu dién tir, dién thoai .v.v...

Cong chirc
Mot ctra s&
GD&DT
tai
TTPVHCC

BM.VP.16.
07

BM.VP.16.
06

6. BIEU MAU: Theo BM.VP.16

Ky hi¢u

~ IR
Tén biéu mau

Ghi chi

BM.VP.17.01

Pon xin chuyén truong;

BM.VP.17.02

Gidy gi6i thidu chuyén truong

7. HO SO LUU

STT N&i dung hd so Pon vi lru Ahin
gian luu

| | Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua Mot cira 5 ndm
2 | Phiéu yéu ciu bo sung, hoan thi¢n ho so Mgt cura 5 nam
3 | S theo ddi hd so Mot cra 5 nam
4 | Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét hd so Mot cira 5 nam

Néu nhan va tra trén hé théng mang thi ho so Mot cira

luru trén phan mém Mot ctra dign tur.
7 | (Cdc hé so trén da dwgc ma hoa trén hé thong

mét cua lién thong dwoce luu trit vinh vién trén

hé thong dién tur thi khong phai lheu trie ban
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giay)

|| Sau thoi gian luu nhu trén, cc by phan chuyén hd so vé bo phén luu trir cia S¢ va thuc hién

luu trr theo quy dinh quy dinh cua Luat Luu trir.

BM. VP.19.01
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp - Ty do - Hanh phiic

PON XIN CHUYEN TRUONG

Kinh guri:
- S& Gido duc va Do tao tinh (Noi xin chuyén dén)
- Trudng THPT (Xin chuyén dén)
Tén toi la
Dia Chi: oo, SO B8N Oz e
T61 xin trinh bay véi cac Quy co quan mot viéc sau:
To6i c6 con/chau la:
sinh 16p ... ... Truong....
Do dleu klf;n gia dinh (Iy do pha1 chuyen truorng)
nén gia dinh c6 nguyén vong xin chuyén hoc cho chau tir traane THPT. .ocnmmanunasas
dén Trudng

Kinh mong cidc Quy Co quan tao diéu kién chuyén truong cho chdu theo nguyén
| vong cua gia dinh. T6i xin trdn trong cdm on!

; ngéy.....théqg «... N@m 202......
NGUOI LAM PON
(Ky, ghi rd ho tén)
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BM.VP.19.02

UBND TINH BAC GIANG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Djc Iap - Ty do - Hanh phiic

S /GGT-SGDDT Béc Giang, ngay.....thang ... ndm 20....

GIAY GIOI THIEU CHUYEN TRUONG

Kinh guri: Higu truong Trudng: ...
S¢ Gido duc va Dao tao tinh Bic Giang trén trong gioi thiéu:

Bl isinaiasivinssasissers T 11110 1T OO TR R

Tran trong d& nghi TIUONE w.coouvvrmmmmmrmmnmissssssssssssissssisess

Gidy nay c6 gia tri dén h&t NAY ...ovovevvrvrerrrrrnrnnnnend/ s

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