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I. MVC DICH 

Xay dung va ap dung Quy trinh ISO dal voi thu tuc hanh chinh Tiep nhan hoc sinh 
THPT nguai nuac ngoai nham dam bao viec giai guy& thu tuc hanh chinh theo dung quy 
dinh cua phap luat; Dam bao chat luong chi dao, dieu hanh va giai guy& thu tuc hanh chinh 
cUa co quan; Nang cao ram de hai lOng cua ding dan d6i voi cac dich vu hanh chinh cua So 
tir do gop phAn nang hang chi sa cai each hanh chinh PAR Index dm Tinh; Thu tic hanh 
chinh &lac thuc hien nhanh chong, kip thii cho to chirc, ca nhan. 

2. PHAM VI 
- HQC sinh hoc duac cap hoc bang theo cac hiep dinh thod thuan gift nuac Ceng hoa 

Xa hei chu nghia Viet Nam vai cac nuac, cac to chirc quoc to 
- H9c sinh hoc a nuac ngoai theo dien du hoc to tuc hoAc theo hop clang dao tao gift 

cac co sa gido chic dm Viet Nam vai cac t6 chirc, ca nhan nuac ngoai; 
- H9c sinh theo cha, me hoc ngoai giam he sang sinh sang va lam viec tai Viet 

Nam. 
3. TAI LICU VICN DAN 

- Tieu chuan qu6c gia TCVN ISO 9001:2015; 
- Nghi dinh sa 61/ND-CP ngay 23/4/2018 dm Chinh phu ve thuc hien co the met 

dm, co the met dra lien th6ng trong giai quye't thu tuc hanh chinh; 
- Th6ng to sa 011-FT —VPCP ngay 23/11/2018 dm Van phong Chinh phu huang dan 

thi hanh met sa quy dinh ctla Nghi dinh s6 61/ND-CP ngay 23 thang 4 nam 2018 dm Chinh 
phu ve thuc hien co the met dm, co the met dm lien thong trong giai quyet thu tuc hanh 
chinh; 

- Quyet dinh sa 51/2002/QD-BGDDT, ngay 25/12/2002 Ve viec ban hanh Quy dinh 
chuyen twang va tiep nhan hoc sinh hoc tai cac truang trung hoc co sa va trung h9c pha 
thong; 

- Thong to sa 50/2021/TT/-BGDDT ngay 31/12/2021 dm Be Gido duc va Dao tao ve 
SCra dai, ba sung mot s6 dieu cua Quy dinh chuyen tnrang va tier, nhan hoc sinh hoc tai cac 
twang trung hoc co so va tnkmg trung hoc pha thong ban hanh kern theo Quyet dinh so 
51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 cUa Be truOng Be Gido due va Dao tao; 

- Quyet dinh sa 941/QD-BGDDT ngay 06/4/2022 cua Be Truang Be Gido duc va 
Dao tao ve viec cong ba thu tuc hanh chinh thay the linh virc gido duc trung hoc thuec pham 
vi chirc nang quan ly dm Be Giao due va Dao tao; 

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

- Quyet dinh s6 593/2015/QD-UBND ngay 02/11/2015 cua UBND tinh BAc Giang 
ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han va co call to chirc dm SO GD&DT BAc 
Giang va Quyet dinh so 14/2017/QD-UBND ngay 05/5/2017 dm Chi" tich UBND tinh BAc 
Giang ye viec sfra di* 1)6 sung bai be met sa diet.' cua Quy dinh chirc nang, nhiem vu, 
quyen han va co cau to chirc cila met s6 co quan chuyen man thuec UBND tinh; 
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- Quyet dinh s6 35/2019/QD-UBND ngay 31/12/2019 cua UBND tinh Bac Giang ve 
viec sfra d6i, b6 sung mot so dieu cua Quy dinh chirc nang, nhiem vu, quyen han VA ca cAu 
to chirc cua mOt so co (Juan chuyen mon thu6c UBND tinh; 

- Quyet dinh so 1608/QD-UBND ngay 29/7/2021 dm Chu tich UBND tinh Bac 
Giang phe duyet quy trinh n6i b6 giai quyet TTHC thu6c tham quyen quyet dinh cua UBND 
tinh, Chu tich UBND tinh Bac Giang; 

- Quyet dinh so 557/QD-UBND ngdy 13/4/2022 dm Chu tich UBND tinh Bac Giang 
ve viec cong b6 thit tuc hAnh chinh dtroc thay the linh vkrc gido duc trung h9c thu6c pham vi 
chirc nang quan ly dm So Gido duc va Dao tao; 

- Quyet dinh so 442/QD.,-SGDDT ngAy 30/7/2021 ciia,Giam d6c SO,  GD&DT phe 
duyet quy trinh not b6 gidi quyt thu tuc hanh chinh thu6c tham quyen quyet dinh cua SO 
Gido dpc va Ddo tao; 

- Quyet dinh so 295/QD-SGDDT ngay 18/4/2022 cua Gidm d6c Sa Gido duc va DAo 
tao Bac Giang ve viec cong b6 thu tuc hanh chinh &roc thay the linh virc gido duc trung h9c 
thu6c pham vi chirc nang qudn ly dm Sa Gido duc va DA() tao Bac Giang. 

4. DINH NGHiA/ VIET TAT 

4.1. Dinh nghia 

- Ca clfd mot dm:,  Co the mgt 	trong 	quy& TTHC plurcmg thirc tier, nhdn 
h6 so, gidi quyet va trd ket qud giai quyet TTHC, theo dOi, giant sat, ddnh gid viec giai quyet 
TTHC cho to chirc, ca nhan cua mot co quan co tham quyen th6ng qua b6 phdn M6t 

- ThY tuc hanh chinh (TTHC): Theo khoan 1 Dieu 3 Nghi dinh 63/2010/ND-CP, IA 
trinh tkr, each thirc thkrc hien, h6,so va yeu cau, dieu kin do co quan Nita nuac, ngtrai co 
tham quyen quy dinh de giai quyet m6t cong viec cu the lien quan den ca nhan, to chirc. 

- BO pkin MOt dm: LA ten g9i Chung cua b6 phdn Tiep nhdn va Trd ket qud gidi 
quyet TTHC hoac Trung tam Phyc vu Mirth chinh cong cap tinh, thi,rc hien nhiem vu, quyen 
han hudmg dan, tiep nhdn, gidi quyet hoc chuyen ho so gidi quyet, trd ket qua gidi quyet 
TTHC, theo dOi, gidm sat, danh gid viec giai quyet TTHC cho to chirc, ca nhan. 

4.2. Cac tir viet tat 

- UBND: Oy ban nhan dan 

- GD&DT: Gido duc N/A dao tao 

- TTHC: ThY tic hanh chinh 

5. NO DUNG QUY TRINH 

5.1 Ca sir phap IS,  

- Quyet dinh so 51/2002/QD-BGDDT, ngdy 25/12/2002 Ve viec ban hAnh 
Quy dinh chuyen tru&ng NIA tip nhdn h9c sinh h9c tai cdc trtrOng trung h9c ca sa 
va trung hoc pho thong; 

- Thong to s6 50/2021/TT/-BGDDT ngay 31/12/2021 dm B6 Gido dyc va 
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Dao tao ve Sfra d6i, bfi sung m6t s6 dieu dm Quy djnh chuyen tru6ng va tiep nhan 
hoc sinh hoc tai cac trung trung hoc Ca sa va tru6ng trung hoc phO th6ng ban 

hanh kern theo Quyet djnh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25/12/2002 dm B6 

truang B6 Gido chic N/A Dao tao 

5.2 Thinh OAF) h6 so' Ban 
chinh 

Ban sao 

Floc sinh phai co dA'y du h6 so' lAng tieng V* Om 

a Dan xin hoc do cha, me hoc nguai giam h6 14 x 

b Ban torn tit ly lich x 

c Ban sao va djch sang tieng Viet cac giay chi:mg nhan can 
thiet Om: Giay chimg nhan tot nghi'ep tuang duang bang 
tot nghiO dm Viet Narn,dtrorc quy djnh tai Luat Giao dpc 
Viet Nam doi vai tirng cap hoc, bac hoc. 

x 

d HQC 134 hoic giay xac nhan cila nha twang ve ket qua hoc 
tap cac kY hoc lieu& dO (ban dich sang ti6ng Viet co 
chirng thkrc) 

x 

e GiAy chimg nhan six khoe (do ca quan y to co tham 
quyen dm nu& giri dao tao cap tnrOc khi den V* Nam 
khong qua 6 thang) 

x 

g Anh chip c6 4x6 (chap khong qua 6 thang tinh den ngay 
n6p ho sa) 

x 

5.3 SO hrcrng ho so': S6 hrong h6 sa: 01 (bO) 

5.4 Thai gian xir ly: khong quy dinh (Viec chuyen &Jiang &rot. thus hien khi at iliac 
h9c. k)) I ctia neim hoc hock trong alai gian he truac khi khai giang nil-  m hoc mai) 

5.5 Noi tiep nhan va tra ket qua: BO phan tiep nhan va tra ket qua Set GD&DT tai 
Trung tam phtic vu hanh chinh Ong tinh Bic Giang. 

5.6 14 phi: Khong 

5.7 Quy trinh xir ly cong vi?c 

TT Trinh tir Trach 
nh*n 

Thai 
gian 

.x Bleu 
mau/Ket 

qua 
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Thal gian, dia diem tiep nh4n he so': 
Then gian tiep nhein ho so: 
Tir this 2 den thir 6 trong tun (trir cac ngay le, tet). 
- Mira he: Sang tir: 7h00 - 11h; Chieu tir: 13h30 - 16h30. 
- Mira (long: Sang tir: 7h30 - 11h30; Chieu tir: 13h00 - 16h00. 
Dia diem tiep nh(in ho so: Tai 6 s6 30 Trung tam Phyc vu Hanh chinh cong tinh, 

Quang truong Miing 3 thang 2, phtramg NO Quyen, thanh ph6 BAc Giang, tinh BAc 
Giang 

B1 Kiem tra, hirtmg din, tiep nh4n he so': BO phan 1/4 ngay Theo mix 
Doi veri ho sa dugc nhan: Trtrc tiep tai b6 

phan M6t cira; Thong qua dich vu buu chinh 
cong ich theo quy dinh oh Thir WO-rig Chinh 
phi': Qua thue dich vu cira doanh nghiep, ca 
nhan hoc qua iry quyen theo quy dinh dm 
phap luat, Cong chirc bO ph4n MOt cira c6 
trach nhiem kiem tra tinh hgp phap, hgp l'', 
dAy du trong ho sa yeu cau thuc hien cac 

tiep nhan 
va tra ket 

5.2 

TTHC theo quy dinh. 
- Truong hap ho sa chtra dAy du, chua chinh 
xac theo quy dinh, cong chirc tiep nhan ho 
sa phdi hugng clan dai diento chirc, ca nhan 
1)6 sung, hoan thien ho sa theo quy dinh tai 
khoan 3 dieu 15 Nghi dinh 61/2018/ND-CP 
va neu r6 1j,  do theo Phial yeu cAu b6 sung, 
hoan thien h6 sa (mau so BM.VP.16.02). 
- Trung hap tir choi tiep nhan ho sa, cong 
chirc tiep nh4n h6 sa phai neu CO 1j,  do theo 
mau Phial tir chei tie!) nhan giai quye't h6 so 
(mau s6 BM.VP.16.03) 
- Truamg hap ho sa day dir, chinh xac theo 
quy dinh, cong chirc 1)6 phan M6t cira nha'p 
h6 sa vao phan mem M6t dm dien tir, quet 
(scan) NIA ltru trit ho sa dien Ur vao Phan 

	

A 	' 	• 	• mem, in Giay tiep nhan ho sa va hen tra ket 
qua (mau s6 BM.VP.16. 01) thanh 02 lien, 
01 lien giao cho dai dien to chirc, cong dan, 
01 lien ltru tai b6 phan M6t cira, cap riNt ho 

	

so 	vao 	S6 	theo 	dOi 	ho 	sa 	(mau 	so 
BM.VP.16.06). 
- Twang hap cá nhan c6 yeu cAu giri tra ket 
qua qua dich vu buu chinh cong ich thi cong 
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chirc 1)6 phan Mat cfra twang clan den ban 
tiep nhan & chuyen phat ket qua TTHC qua 
he thong Btru dien theo quy dinh tai Dieu 8 
Quyet dinh,  45/2016/QD-TTg., 
- Doi vii ho so &roc nap trkrc tuyen thong qua 
cong Dich vu cong trkrc tuyen, cong chirc tiep 
nhan ho so tai ba phan Mat cfra xem xet, kiem 
tra tinh chinh xac, day du dm ho so neu: 
+ HO so day du thi tiep nhan ho,so 
+ HO so chtra day du thi choi tiep nhan va 
th6ng bao viii ca nhan qua dien thoai hoc cac 
phuong khac neu c6 (trong dieu kien cho 
phep). 

BM.VP.16. 
02 

B2 Chuyen he so cho can be xir Iy, cu the: s  

- Doi voi he so dien 	Khi tie!) nharCh6 
so chuyen vien tiep nhan ho so cap nhat ho 
so vao phan mem Mat cfra dien tir chuyen vi 
tri can ba xir 1j,  Van phong Si. 
- Doi v(ri he so ban giAy: 
+ H6 so nhan trkrc tiep ltru tai ba phan tiep 
nhan. Khi co ket qua giai guy& dinh kern h6 
so tra cho ca nhan trong ngay lam viechoac 
vao dau,  gib ngay 	viec tie!) theo doi vii 
h6 so tiep nhan sau 15 gia hang ngay. 
+ Dia diem: B6 phan tiep nhan. 

B6 phan 
tiep nhan 
va tra ket 
qua 

BM.VP.16. 
07 

B3 
1/4 ngay Chuyen vien van phang dip nh Cm, giai guy& 

TTHC, cu thk 
Sau khi nhan ho so, cong chirc xir ly xem 

xet,stharn dinh ho so: 
- Hass() day du, hop Fe: can be Van phang xir 
V,  ha so. Du thao Giay giai thieu chuyen 
truing trinh Lanh dao Ph6ng tham dinh va 
trinh Lanh dao Ser kj,  giai quyet 
(BM.VP.19.02) 
- Doi vii ho so qua tham tra, tham dinh chua 
day du theo quy dinh, can b0 xir V,  tra lai h6 
so kern theo thong bao neu r6 V,  do, nal dung 
can bO sung theo mAu Phieu yeu cau 1)6 sung, 
hoan thien h6 so (BM.VP.16.02) de giri cho 
ca nhan thong qua ba phan Mat cfra ngay 
trong ngay. Thai han giai quyet duoc tinh lai 

Can ba van 
phong sa 

BM.VP.19. 
02 
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to dau sau khi nhan du h6 so. 
- Doi vOi ho so sau khi tham" 	dinh khong du 
di&I k*1 giai quy6t, can bO xtr 1y thong,  bao 
bang van ban neu,ro1Y do kh6ng giai 9uyet ho 
so theo mau Phieu dr ch6i giai quyet h6 so 
(BM.VP.16.03) de giri cho to chirc, ca nhan 
thong qua 1)0 phan MOt dm. Thong bao &rot 
nhap vao Mtic tra ket qua dm He thong th6ng 
tin mot dm d* tir. Th6i han th6ng bao phai 
trong thoi han giai quyet ho so theo quy dinh . 
- Doi vai h6 so qua han giai quy6t, can 1340 giai 
quyet ho so phai thong bao bang van ban cho 
13.0 phan MOt dm va giri Phial xin lO'i va hen 
lai ngay Ira ket qua cho cong dan (ML so 
BM.VP.16:04) trong dO ghi 1'6 ly do qua han, 
thoi gian de nghi gia Ilan tra ket qua. Vic hen 
Lai ngay tra ket qua throc thgc hiesn khong qua 
mot Ian. 
- Can cu Phi6u xin 181 va hen lai ngay tra 1(.6t 
qua, 13,0 phan MOt dm dieu chinh lai thai gian 
tra ket qua )(lir 1y ten He thong thong tin mot 
dm din dr, &rig thoi giri th6ng bao den to 
chdc, ca nhan qua thin din tir, tin nhan, din 
thoai hoac mang xa hOi &roc cap có tham 
quyen cho phep (neu co). 

BM.VP.16. 
02 

BM. VP.16. 
03 

QT.VP.16. 
04 

B4 Lanh duo Van phong tham dinh ho so' va 
trinh ket qua giai quyet len Lanh duo So' 
Lanh ciao Van phong xem xet, tham dinh, 
xac nhan dirr thao ket qua giai quyet; trinh 
Lanh dao co quan ky phe duy't ket qua 

Chanh van 
ph6ng SO.  

1/4 ngdy 

B5 Lanh duo So.  tham dinh hO so' va 14 phe 
duyet ket qua 

Lanh dao So kY phe du)* k6t qua thii tvc 
hanh chinh hoac van ban tra tai canhan neu 
ho so khong dap img cac yeu cau, dieu kin 
theo quy dinh h* hanh; chuyen ket qua 
xuong Van dux SO 

Lanh ciao 
Si 

1/6 ngay 

B6 nig hien cac ti) tuc van thtr 
Van tilt" SO vao so van ban, lay s6, &mg 
dau, chuyen ket qua thu tpc hanh chinh den 
BO phan mot dm 

Van thu.  SO 1/6 ngay 



Ten bieu mau Ghi chti 
Ky hi0 

B7 	Ban giao ket qua giai guy& - Tra ket qua 
cho to chirc cong dan 
- COng chirc Met cira cap nhat trang thai 
tren He thong thong tin met oh dien dr; tra 
ket qua cho Cong dan theo quy dinh 
- Cong chirc Met dm có tract' nhiern cap 
nhat ket qua thirc hien TTHC vao So theo 
doi ho so (Mau so BM.VP.16.06) va phan 
mem met ctra. 
To chirc, ca nhan nhan ket qua giai quyet 
TTHC theo th?i gian, dia diem ghi ten tin 
nhan tiep nhan ho so va hen tra ket qua. Ket 
qua giai quyet (BM.VP.17.02). 
- Khuyen Ichich viec tra ket qua giai ‘quyet 
TTHC truerc thai han quy dinh; tra ket qua 
qua dich vu bi.ru chinh vin th6ng (BBCI). 
Viec tra ket qua giai quyet TTHC truot thai 
hp &rev tin nhan us,deng dm he thong met 
dm lien th6ng chuyen bao cho to chirc, ca 
nhan biet qua thu dien tir, dien thoai .v.v... 

Cong chirc 
Met cfra so. 
	

BM.VP.16. 
GD&DT 
	

07 
tai 
TTPVHCC 

BM.VP.16. 
06 

6. BIEU MAU: Theo BM.VP.16 

BM.VP.17.01 Don xin chuyen tnrong; 

BM.VP.17.02 Giay giad thieu chuyen trueing 
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SO GD& DT 
BAC GIANG 

HO SO LU'U 

STT NOi dung ho so' Don vi lull 
TWA 

gian hzu 

1 Giay tiep nhan he so va hen tra ket qua Met ctra 5 nam 

2 Phieu yeu cAu 1)6 sung, hoan thin h'6 so Met dm 5 nam 

3 SO theo dei he so Met dm 5 nam 

4 Phieu ki6m soat qua trinh giai quy& he so Met cfra 5 nam 

7 

Neu nhan va tra tren h thong mang thi he, so 
ltru tren phan rtim MOt dm di0 u:r. 

(Cac hO sa tren cla dtrac ma hoa tren he thong 
mot cfra lien thong chivy litu Ira vinh viin tren 
he thong diOn to thi khong phai ltru frit. ban 

MOt cfra 
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gay) 

Sau thoi gian luu nhu tren, cac b9 phan chuyin ht) so Vi b9 phan luu trir oh So- va thpc hien 
km tit theo quy dinh quy dinh cua Luat Lull tril. 

sinh 

nen 
din 

v9ng 

Kinh gui: 
- 	So- 

Ten toi la 	 
Dia chi: 	 

Toi xin trinh bay 

Do diiu kien gia 
gia dinh có nguyen 
Twang 	 

Kinh mong cac 
dm gia dinh. Toi 

BM. VP.19.01 
CQNG HOA XA HOI CHU NGHIA VIVI' 

DO l'Op - Tu. do - flpth phtic 
NAM 

; hien la h9c 

. 

, 

cho chap theo nguyen 

	narn 202 
LAM DON 
rO h9 ten) 

SO dien thoai• 	  

- Truemg 

Toi có con/chau 	  
lap 	TnrOng 	  

DON XIN CHUYEN TRYIJNG 

Gido dpc va Dao tao tinh (Nai xin chuyin din) 	  
THPT (Xin chuyin din) 	  

vOi cac QuY ca quan mot viec sau: 
la- 	 Sinh ngay- 	 

dinh (ly do phai chuyin truo-ng) 	 
v9ng xin chuyin hoc cho chat) tir till-Ong THPT: 	  

QuY Co quan tao diiu kien chuyin tn.rang 
xin tran tr9ng cam on! 

	, ngay 	thang 
NGUbI 
(Ky, ghi 
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BM.VP.19.02 

UBND TINH BAC GIANG 	CONG HOA XA HOI CHU 

SO GIAO INC VA DAO TAO 	 DO rap - Tiy do 
NGHIA VIET NAM 

- Hanh phtic 

.... narn 20.... 

NuOc: 

DOC 
DOC 

S6: 	/GGT-SGDDT 	 Bac Giang, ngay 	thang 

GIAY G101 THItU CHUYEN TRVONG 

Kinh gdi: Hieu truerng Truarng: 	  

So.  Gido clvc va Dao tao tinh BAc Giang tran tong giai thieu: 

Em: 	 ; sinh ngay: 	  

La hoc sinh lop• 	,Truarng: 	  

Tran tr9ng d6 nghi Truarng 	  

tip nhan h9c sinh 	  

Gia'y nay c6 gia tri Ten het ngay 	 /  

IsIcei nh4n: 	 KT. GIAM 

- Nhu tren; 	 PHO GIAM 

- Ltru VT. 
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