	           PHÒNG GD& ĐT VĨNH THUẬN
TRƯỜNG THCS THỊ TRẤN

	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA TRƯỜNG THCS THỊ TRẤN
ĐỐI VỚI HỌC SINH VÀ PHỤ HUYNH HỌC SINH

(Ban hành kèm theo QĐ số 56 ngày 15  tháng 8  năm 2019 của Hiệu trưởng trường THCS Thị Trấn)

	STT
	Tên thủ tục hành chính
	Nội dung thực hiện
	Thời gian giải quyết
	Ghi chú

	1
	Rút hồ sơ, học bạ và hồ sơ tuyển sinh vào lớp 6
	- Các ngày thứ 2,4,6 trong tuần( nếu mới ra trường);

- Hẹn 1 tuần ( nếu từ một năm trở lên).
( Giải quyết ngay khi cần thiết )
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Gồm: Đơn,  giấy CMND người đi rút;
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Nộp đơn xin rút hồ sơ, học bạ;

-Bước 2: Trình lên BGH duyệt nếu chưa hoàn thành chương trình học tại trường;

-Bước 3: Cán bộ Thư viện xác nhận còn nợ SGK không;

- Bước 4: Văn thư tìm lại hồ sơ, cho rút và ký nhận vào sổ.
	
	

	
	Cách thức thực hiện
	Học sinh, phụ huynh đến trực tiếp tiên hệ với Văn thư nhà trường.
	
	

	
	Đối tượng
	Phụ huynh, học sinh.
	
	

	2
	Mượn hồ sơ, học bạ
	Các ngày thứ 2,4,6 trong tuần (Mượn ngay trong trường hợp cần gấp).


	

	
	Thành phần hồ sơ
	Gồm: CMND người đi nhận là cha hoặc mẹ.
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Nộp đơn xin mượn hồ sơ, học bạ;

-Bước 2: GVCN hoặc BGH ký xác nhận;

-Bước 3: Ký mượn hồ sơ, học bạ.
	
	

	
	Cách thức thực hiện
	Phụ huynh, học sinh trực tiếp đến liên hệ Văn thư nhà trường.
	
	

	
	Đối tượng
	Phụ huynh hoặc học sinh.
	
	

	3
	Rút bằng tốt nghiệp
	-Các ngày  thứ 2,4,6 trong tuần (1 năm sau TN)

- Hẹn 3 ngày( nếu tốt nghiệp 2 năm trở lên).
Giải quyết ngay khi cần thiết
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Gồm: Đơn, CMND của học sinh đã tốt nghiệp đi nhận ( giấy CMND người đi nhận là cha hoặc mẹ).
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Người rút bằng đến liên hệ nộp đơn;

- Bước 2: Cán bộ Thư viện xác nhận còn nợ SGK không;

- Bước 3: Văn thư tìm, cho rút bằng TN và ký vào sổ nhận.
	
	

	
	Đối tượng
	Phụ huynh hoặc học sinh.
	
	

	4
	Chỉnh bằng Tốt nghiệp
	Các ngày thứ 2,4,6 trong tuần.
Giải quyết ngay khi cần thiết
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Đơn xin điều chỉnh bằng TN (theo mẫu), bản sao giấy khai sinh hoặc sổ hộ khẩu.
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Nộp đơn và bản sao giấy khai sinh cho Văn thư;

- Bước 2: Văn thư kiểm tra hồ sơ gốc tại trường và trình Ban giám hiệu phê duyệt;

- Học sinh hoặc PHHS mang hồ sơ nộp phòng GD& ĐT Vĩnh Thuận.
	
	

	
	Đối tượng
	Phụ huynh hoặc học sinh.
	
	

	5
	Xin cấp lại bản sao bằng Tốt nghiệp
	Các ngày thứ 2,4,6 trong tuần.
Giải quyết ngay khi cần thiết
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Đơn xin cấp lại bản sao, giấy xác nhận mất bằng TN do địa phương cư trú ký, bản sao giấy khai sinh hoặc sổ hộ khẩu.
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Nộp hồ sơ cho Văn thư;

- Bước 2: Văn thư kiểm tra hồ sơ gốc tại trường và trình Ban giám hiệu phê duyệt;

- Học sinh hoặc PHHS mang hồ sơ nộp phòng GD& ĐT Vĩnh Thuận.
	
	

	
	Đối tượng
	Phụ huynh hoặc học sinh.
	
	

	6
	Xác nhận bảng điểm
	Nhận đơn các ngày thứ 2,4,6 và hẹn trả sau 3 ngày.
Giải quyết ngay khi cần thiết
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Đơn, giấy CNMD người xin xác nhận.
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Nhận đơn;

- Bước 2: Trình lên Ban Giám hiệu;

- Bước 3: Chuyển GVCN tìm kiếm lại điểm, chuyển cho Văn thư làm bảng điểm;

- Bước 4: GVCN ký xác nhận trình BGH duyệt giao cho học sinh hoặc cha, mẹ học sinh. Sau đó trả lại bảng điểm.
	
	

	
	Đối tượng
	Học sinh đã học hoặc tốt nghiệp tại trường hoặc cha, mẹ học sinh.
	
	

	7
	Tiếp nhận học sinh chuyển trường đến ngoài tỉnh
	Nhận đơn vào các buổi chiều 2,4,6.
Giải quyết ngay khi cần thiết
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Gồm: Đơn xin chuyển trường, hộ khẩu, bảng điểm (kết quả mới nhất), học bạ THCS,TH,giấy giới thiệu có ký xác nhận của PGD hoặc SGD ( trường có cấp 2, 3).
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Nhận đơn;

- Bước 2: Trình lên BGH;

- Bước 3: Làm thủ tục tiếp nhận khi được phê duyệt  BGH, PGD.

- Bước 4: Tiếp nhận hồ sơ nhập học.
	
	

	
	Đối tượng
	Phụ huynh đến trực tiếp nhà trường xin tiếp nhận.
	
	

	8
	Tiếp nhận học sinh chuyển đến trong tỉnh
	Nhận đơn vào các ngày thứ 2,4,6.
Giải quyết ngay khi cần thiết
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Gồm: Đơn xin chuyển trường, hộ khẩu, bảng điểm (kết quả mới nhất), giấy giới thiệu  của trường chuyển đến, học bạ TH, THCS.
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	-.Bước 1: Nhận đơn;

- Bước 2: Trình lên Ban giám hiệu;

- Bước 3: Làm thủ tục tiếp nhận khi được phê duyệt của PGD, Ban giám hiệu;

- Bước 4: Tiếp nhận hồ sơ nhập học.
	
	

	
	Đối tượng
	Phụ huynh đến trực tiếp nhà trường xin tiếp nhận.
	
	

	9
	Hồ sơ xin chuyển trường
	Nhận đơn vào các ngày thứ 2,4,6 hẹn trả hồ sơ sau 3 ngày.
Giải quyết ngay khi cần thiết
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Đơn xin chuyển trường có phê duyệt của trường tiếp nhận.
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Nhận đơn;

- Bước 2: Trình lên Ban giám hiệu xác nhận;

- Bước 3: Làm thủ tục chuyển trường khi được phê duyệt của BGH;

- Bước 4: Học sinh trả SGK tại thư viện, sau đó cho rút hồ sơ và ký sổ chuyển trường.
	
	

	
	Đối tượng
	Phụ huynh đến trực tiếp nhà trường xin tiếp nhận.
	
	

	10
	Thủ tục xin học lại
	Nhận đơn vào các ngày thứ 2,4,6 trước năm học mới 1 tuần.
Giải quyết ngay khi cần thiết
	

	
	Thành phần hồ sơ
	Đơn xin học lại có cam kết, giấy xác nhận của Công an ấp, xã nơi cư trú không vi phạm pháp luật đối với học sinh đã nghỉ học 1 năm, kèm theo hồ sơ, học bạ (nếu học sinh ở lại lớp xin học lại không cần giấy xác nhận của Công an);
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Học sinh hoặc phụ huynh đến liên hệ nhà trường nhận mẫu xin học lại và cam kết;

- Bước 2: Nhận đơn với đầy đủ nội dung và điều kiện;

- Bước 3: Trình BGH phê duyệt;

- Bước 4: Xếp lớp nếu được BGH duyệt cho học hoặc giấy giới thiệu vào lớp của BGH.
	
	

	
	Đối tượng
	Học sinh ở lại, nghỉ học có lý do được BGH duyệt.
	
	

	11
	Thủ tục đăng ký xét tuyển sinh vào lớp 6 
	2 tuần sau thời gian thông báo TS, học sinh liên hệ nhận đơn (hoặc hồ sơ).

	

	
	Thành phần hồ sơ
	Túi đựng hồ sơ: đơn xin dự xét tuyển, phiếu liên lạc, học bạ TH, giấy chứng nhận hoàn thành chương trình Tiểu học, tạm thời (hoặc bản chính), giấy khai sinh bản sao hợp lệ, photo công chứng chính sách ưu tiên, khuyến khích(nếu có).
	
	

	
	Trình tự thực hiện
	- Bước 1: Dán thông báo TS và gửi thông báo đến các địa phương  vùng được tuyển;

- Bước 2: Học sinh nhận đơn dự tuyển và điền đầy đủ thông tin cần thiết vào đơn (hoặc hồ sơ);

- Bước 3: Nộp đơn (hoặc hồ sơ) đăng ký dự tuyển sinh cho bộ phận tuyển sinh khi hồ sơ đầy đủ và đúng theo quy định;

- Bước 4: Hội đồng tuyển sinh nhập liệu danh sách ;

- Bước 5: Họp hội đồng xét tuyển;

- Bước 6: Báo cáo kết quả trúng tuyển, trình Phòng  GD duyệt;

- Bước 7: Thông báo kết quả trúng tuyển, trả hồ sơ không trúng tuyển.
	
	

	
	Đối tượng
	Phụ huynh, học sinh.
	
	

	
	Đối tượng thực hiện
	Học sinh đang học tại trường.
	
	

	                     Người lập bảng 

	                                  TT. Vĩnh Thuận, ngày    tháng … năm 2019
                                HIỆU TRƯỞNG 
                                   Đặng Thị Thủy                                
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