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TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
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S6: /QBb-THPTCLQD Da Nang, ngay thang nam 2025

QUYET PINH
Vé viée Cong khai thi tuc hanh chinh thugc tham quyén giai quyét cia
Trwong THPT chuyén Lé Quy Pon nam 2025

HIEU TRUONG TRUONG THPT CHUYEN LE QUY PON

Can cw Quyet dinh s6 787/0P.UB ngay 4 thing 4 nam 1986 cua UBND tinh
Quang Nam-Pa Nang vé viéc thanh lap Truong nang khiéu cdp 2 va cdp 3 tinh Qudng
Nam-Pa Nang, Quyet dinh so 1053/0D-UB ngay 26 thang 4 nam 1997 cua UBND lam
thoi thanh phé Pa Nang vé viéc doi tén T ruong chuyén Lé Qui Don thanh Truong phé
théng trung hoc chuyén Lé Qui Pén; Quyét dinh so 15/2003/0P-UB ngay 10 thang 2
nam 2003 ciia UBND thanh phé Pa Nang doi tén thanh Truong trung hoc phd thong
chuyén Lé Quy Pon,

Can cir thong tw s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thing 9 nam 2020 cia B
truong Bo Gido duc va Dao tao ban hanh Piéu I¢ truong trung hoc co so, trung hoc phé
thong va truong phé théng c6 nhiéu cdp hoc;

Can cir Théng tw s6 05/TT-BGDPT ngay 28 thang 02 nam 2023 ciia Bé Gido duc
va Pdo tao vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat ddng cia truong trung hoc phéd
thdng chuyén;

Can cit Nghi dinh so 63/2010/NP-CP ngdy 08 thing 6 nam 2010 cia Chinh phii
vé kiém sodt thi tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh so 48/2013/ND-CP ngdy 14 thing 5 nam 2013 cua Chinh phi
sira doi, bo sung mot s6 diéu cia cac nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh
chinh;

Can cir Nghi dinh s6 92/2017/NP-CP ngay 07 thing 8 nam 2017 cua Chinh phu
sira doi, bo sung mot s6 diéu cua cdc Nghi dinh lién quan dén kiém soat thi tuc hanh
chinh;

Can cit Théng tw sé6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndm 2017 ciia Vin
phong chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thi tuc hanh chinh;

Can cit cong van so 185/SGDPT-VP ngay 21 thang 01 nam 2019 ciia S Gido duc
va Pao tao thanh phé Pa Nang vé viéc hudng dan cong khai thii tuc hanh chinh;

Can cir Cong van 56 141/SGDDT-GDTrH ngay 13/01/2021 cua So Gido duc va

Pao tao thanh phé Pa Nang vé viéc chan chinh cong tac chuyén truong va tiép nhdn hoc
sinh;

Can cu Quyet dinh so 25/0D-SGDDT ngay 20/01/2025 cua So Gido duc va Dao

tao thanh pho Pa Niang vé viéc Ban hanh Ké hoach céng tic cdi cach hanh chinh nam
2024 ciia S¢ Gido duc va Pao tao thanh phé Pa Ning;

Theo dé nghi cua Pho Hiéu truong co so vat chdt nha truong.

QUYET PINH:



Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh ndy thu tuc hanh chinh thudc thaim quyén
giai quyét cua Truong THPT chuyén Lé Quy Pon nam 2025.

Piéu 2. Vin phong, cac bd phan c6 lién quan chiu trach nhiém xay dung quy trinh
cac budc giai quyét thu tuc hanh chinh dugc cong bo tai Quyét dinh nay, cong khai tai
bang thong bao cua nha truong, website cua Truong.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ki.

Piéu 4. Hiéu truong, cac Pho Hiéu trudng, t6 van phong va cac bd phan cé lién
quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- Nhu Biéu 2;
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HUONG DAN QUY TRINH THU'C HIEN THU TUC HANH CHINH

I. THU TUC NHAN BANG TOT NGHIEP THPT
1. Trinh tu thwe hién

Hoc sinh dén phong Gido vu nha trudng gip nhan vién phu trach quan 1y bang tot
nghiép (c0 Nguyén Thi Thuy Phuong) dé 1am thi tuc rat. Khi dén nhan bang t6t nghiép
phai xuat trinh gidy ching minh nhén dan hodc can cude cong dén, truong hop gia dinh
nhan thay phai mang theo glay uy quyen ¢ chimg thyc. Sau khi nhan bang t6t nghiép
THPT d& nghi nguoi nhan bang kiém tra k¥ thong tin va ky vao sd cép phat bang t6t
nghiép THPT cua nha trudng, néu co sai sot bao lai cho nhan vién phu trach quan 1y bang
t6t nghiép cta nha trudng dé kip thoi stra chira.

Thoi gian nhan: Cac budi chiéu trong tuan tir thir Hai dén thir Sau (14h00-16h30)
2. Cach thirc thue hién
Hoc sinh lién hé truc tiép phong Gido vu nha trudng dé 1am thu tuc rut.

3. Ho so: Chimg minh nhan dan hodc cin cudc cong dan (chinh chi) hodc gidy ty
quyén c6 chung thyc.

4. Thoi han giai quyét: 30 phit

5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

6. Co quan thue hién: Truong THPT chuyén L€ Quy Bon
7. Phi, 1€ phi: Khong

8. Mau to khai: Khong

9. Yéu céu, diéu kién: Hoc sinh phai c6 tén trong danh sach cdp phat bang t6t
nghi¢p THPT.

10. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Bing t6t nghiép THPT cua hoc sinh.
11. Cin ci phap ly: SO ding bo va S6 cip phat bang tot nghiép THPT.



II. THU TUC LAM HO SO NGHI HQOC
1. Trinh tu thwe hién

Hoc sinh/ Cha me dén phong Gido vu nha truong gip nhan vién phu trach (co
Nguyén Thi Thuy Phuong) dé 1am thu tuc xin nghi hoc. Sau khi nhan miu cia truong
(miu 1 va mau 4), phu huynh lam theo huéng dan (trong thoi gian tir 2 dén 4 ngay lam
viéc) sau d6 giri lai miu gidy dé nghi cho phong gido vu.

Phong gido vu s€ lién hé vé1 Cha me hoc sinh /hoc sinh dén nhan hoc ba va cac
giay to lién quan khi c6 cong van tra 101 tir S& Gido duc va Pao tao TP. Ba Nang.

Thoi gian nhan: Cac ngay thtr 2 — 4 — 6 trong gio hanh chinh

2. Cach thirc thue hién

Hoc sinh/ Cha me hoc sinh lién hé truc tiép tai phong Gido vy nha truong.
. Ho so: Thé hoc sinh hodc sd ho khau

. Thoi han giai quyét: 30 phit

. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

. Co quan thye hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Don

. Phi, 1€ phi: Khong

. MAu to khai: Phu luc dan tai phong Gido vy hodc trang web truong
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. Yéu céu, diéu kién: Hoc sinh phai c6 tén trong s6 ding bo
10. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: H6 so, hoc ba cua hoc sinh

11. Cin ci phap ly: S6 ding bo



III. THU TUC MUON HO SO, HOC BA
1. Trinh tu thwe hién

Hoc sinh/ Cha me hoc sinh dén Gido vu ldy miu gidy dé nghi (Mau 3) dé dién
thong tin, sau d6 ndp tai phong Vian thu nha trudong dé lam thu tyc muon. Hoc sinh/ Cha
me hoc sinh dén phong Giao vu nhan hoc ba phai xuét trinh giéy chirng minh nhéan dan
hodc thé hoc sinh. Sau khi nhan dé nghi ngudi nhan kiém tra ky thong tin va ky vao )
muon hoc ba cua nha truong.

Thoi gian nhan: Cac ngay thtr 2 — 4 — 6 trong gio hanh chinh

2. Cach thirc thue hién

Hoc sinh lién hé truc tiép tai phong gido vu nha trudng dé 1am thu tuc mugn.
. Ho so: Chung minh nhan dan/cén cudc cong dan hoac thé hoc sinh

. Thoi han giai quyét: 02 ngay

. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

. Co quan thwe hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Bon

. Phi, 1€ phi: Khong
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. MAu t& khai: Phu lyc tai Gido vu hodc trang web truong

9. Yéu cau, dieu kién: Phai c6 gidy dé nghi xin mugn hoc ba, c6 sy dong y cua
Hi¢u truéng

10. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Hoc ba cua hoc sinh
11. Cin ci phap ly: S6 muon hoc ba



IV. THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP
1. Trinh tu thwe hién
* Pdi v6i bang diém song ngir tiéng Anh:

Hoc sinh lién hé phong Gido vu nhan mau gidy dé nghi (Mau) va miu file diém
song ngir qua email, dién thong tin va ndp lai phong Gido vu. Phong giao vy tiép nhan
phiéu diém song ngit, kiém tra noi dung, trinh BGH va tra két qua dén hoc sinh.

* P6i v6i phiéu diém gitra hoc ky:

Hoc sinh lién h¢ gidao vién chud nhi¢m nhan phiéu diém gitra hoc ky ndm hoc hién
tai. NOp phiéu diém da dugc GVCN x4c nhan tai phong Giao vu. Phong gido vu tiép
nhan phic€u diém, kiém tra ndi dung, trinh BGH va tra két qua dén hoc sinh.

Thoi gian lam tha tuc: C&c ngay thir 2 — 3 — 5 trong gid hanh chinh
2. Cach thirc thue hién

Hoc sinh lién hé truc tiép tai phong Gido vu nha trudng dé 1am thu tuc xin Xxac
nhan két qua hoc tap.

3. Ho so: Phiéu diém song ngit hoic phiéu diém gitra ky

. Thoi han giai quyét: 02 ngay

. P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

. Co quan thye hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Don
. Phi, 18 phi: C6 (Danh cho ban diém song ngir)

. Miu to khai: Phiéu xin
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. Yéu céu, diéu kién: Mdi phiéu diém chi cip 1 1an/1 hoc sinh.
10. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: S6 theo ddi phiéu diém

11. Cin ct phap ly: S6 diém luu trit tai nha trudng



V. THU TUC XAC NHAN HQC SINH PANG HQC TAI TRUONG
1. Trinh ty thye hién

Hoc sinh dén phong Gido vu nhén mau gidy dé nghi (Mau 2) va khai thong tin.
Phong gido vu phu trach tiép nhén, kiém tra thong tin dién day du vao gidy dé nghi xac
nhan.

Thoi gian 1am thu tuc: Cac ngay thit 2 — 3 — 5 trong gio hanh chinh
2. Cach thirc thue hién

Hoc sinh lién hé truc tiép tai phong Gidao vu nha truong dé 1am thu tuc xin xéc
nhdn dang hoc tai truong.

3. H so: gidy dé nghi xin xac nhin dang hoc tai trudng

. Thoi han giai quyét: 01 ngay

. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

. Co quan thwe hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Bon
. Phi, 1€ phi: Khong

. MAu to khai: Phu luc tai phong Gido vu hodc trang web truong
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. Yéu céu, diéu kién: Phai c6 gidy dé nghi xac nhan dang hoc tai trudng

10. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Gidy xac nhan hoc sinh dang hoc tai
truong

11. Cin ci phap ly: S6 ding bo nha trudng



VI. THU TUC TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN DEN
1. Trinh tu thuc hién

Cha me hoc sinh dén phong Gido vu trudng ndp hod so chuyén dén cho nhan vién
phong gido vu ti€p nhan.

Nhan vién tiép nhan kiém tra hd so

+ Néu hgp 1¢: Cap nhat vao so chuyén dén va bao cho Hiéu truong hodc Pho Hiéu
truong phu trach chuyén moén biét dé sap x€p 16p hoc cho hoc sinh, cap gidy gidi thi¢u
cho hoc sinh dén trinh dién Gido vién chi nhi€ém vao hoc.

+ Néu ho so chwa hop 1¢: Huong dan phy huynh hoc sinh tiép tuc hoan thanh ho
SO.

2. Cach thirc thue hién

Cha me hoc sinh lién hé truc tiép tai phong Gido vu nha trudng dé ndp hd so
chuyén dén

2. Hb so:

- Pon xin chuyén trudng do cha me hodc ngudi giam ho ky (theo mau 6), trong d6
c6 y kien chap thuan cua Hi€u truong truong THPT xin chuyén dén (THPT chuyén Lé
Quy bon) va dong y cia S& Giao duc va Bao tao TP. ba Nang.

- B6 sung Hoc ba hodc gidy xac nhin cua nha trudng vé két qua hoc tip cac 16p
hoc trudc do (ban dich sang tiéng Viét c6 ching thuc).

- Ban sao gidy khai sinh c6 chimg thuc.
- Bing tot nghiép THCS (ban chinh hodc gidy chimg nhan t6t nghiép tam thoi).
- Gidy gi6i thiéu chuyén truong do Hiéu truong nha truong noi di cap.

- Gidy gi6i thiéu chuyén trudong do hiéu truéng nha trudng noi di cip, gidi thiéu vé
S& Giao duc va Pao tao noi di.

- HO khau hodc giay chirng nhéan tam tra dai han hoac quyét dinh di€u dong cong
tac cua cha me¢ hoac ngudi gidm hg tai noi s€ chuyén dén.

- Cac glay td hop 16 dé huong ché do wu tién, khuyén khich trong hoc tap, thi
tuyén sinh, thi t6t nghiép (néu co).

- Hoc sinh Viét Nam & nudc ngoai vé nudc ndm xin hoc dugc gia han thém 03
tudi so véi tuodi quy dinh cua tirng cap hoc.

- Hoc sinh ngudi nudc ngoai trong nam xin hoc tai Viét Nam duoc gia han thém
03 tudi so véi tudi quy dinh cua ting cap hoc.

4. Thoi han giai quyét: Neu h6 so hop 18, day du s& thyc hién ngay trong budi
lam viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.

5. Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh: C4 nhan

6. Co quan thuc hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Doén
7. Phi, 1¢ phi: Khéng

8. Mau to khai: Khong

9. Yéu cau, dieu kién:


http://thpttramchimdt.edu.vn/quy-che/mau-van-ban/thu-tuc-hc#Mau2

- Hoc truong chuyén;

- Chuyén trudng trong cung tinh: Hiéu trudng trudng noi dén tiép nhan va xem
x€t, giai quyét theo quy dinh cua Giam doc S¢ Gido duc va Dao tao TP. Da Nang.

- Chuyén truong dén tir tinh, thanh phd khac: S¢ Gido duc va Pao tao noi dén tiép
nhan, kiém tra h6 so va gidi thiéu vé truong.

- Viéc chuyén truong dugc thuc hién khi két thuc hoc ki I ctia ndm hoc hodc trong
thot gian he trudce khi khai giang ndm hoc méi.

- Truong hop ngoai 1€ vé thoi gian do Giam ddc S¢ Gido duc va Pao tao noi dén
xem xé&t, quyét dinh.

10. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Y kién chap thuan cia S& Gido duc
va Dao tao TP. Da Nang.

11. Cin ctr phap ly: Can citr Thong tu §6 05/TT-BGDDT ngay 28 thang 02 nam
2023 cua Bo trudong Bo gido duc va Dao tao vé€ vi¢c ban hanh Quy ché t6 chuc va hoat
dong cua truong THPT chuyén;



VII. THU TUC CHUYEN TRUONG DI
1. Trinh tu thwe hién

Bwéc 1: Cha me hoc sinh dén phong gido vu trudng xin mau don chuyén di (Mau
6).

Buée 2: Cha me hoc sinh dén truong can chuyén dén trinh don xin chuyén truong,
néu dong ¥ tiép nhan, Hiéu trudng ky vao don xin chuyén truong, Cha me hoc sinh mang
don d6 tré lai truong THPT chuyén Lé Quy Pon, trinh Hiéu truong ky dong ¥ cho
chuyén di. Trudc khi cho hoc sinh chuyén trudng, nha truong ¢ to trinh xin ¥ kién So
Gi4o duc va Pao tao TP. Pa Ning dong y.

Buwée 3: Phong gidao vu nha truong cho Cha me hoc sinh rat ho so, va cap nhat vao
s6 chuyén di, photo gitr lai gidy chuyén trudng, cip gidy giéi thiéu dén So GD-DT va
truong chuyén dén.

’ Buéc 4: Cha me hoc sinh mang h(‘A), s0 hoc ba dén So Gido duc xin gidy gidi thiéu
dén S& GD-DT cua truong chuyén dén (néu chuyén ngodai tinh).

Buwdc 5: Cha me hoc sinh ndp toan bd hd so cho truong chuyén dén dé dugc nhap
hoc.

2. Cach thirc thue hién

Cha me hoc sinh lién hé truc tiép tai phong gido vu nha truong dé 1am thu tyc xin
chuyén di.

3. HO so:

Pon xin chuyén trudng do cha me hodc ngudi gidm ho ky (theo mau 6), trong do
c¢6 y kién chip thuan cua Hiéu truong truong THPT xin chuyén dén.

4. Thoi han giai quyét:

+ Pay du thu tuc, giai quyét ngay trong budi 1am viéc.

+ Néu don chua duoc ky tiép nhan, hudng dan Cha me hoc sinh hoan thién hd so.
5. Péi twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

6. Co quan thuwe hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Bon

7. Phi, 1€ phi: Khong

8. MAu to khai: Mau 6

9. Yéu ciu, diéu kién:

- Viéc chuyén truong dugc thuc hién khi két thuc hoc ki I cia nim hoc hodc trong
thot gian hé trudce khi khai giang ndm hoc méi.

10. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Gidy gi6i thiéu chuyén truong

11. Can cir phap ly: Can ct Thong tu §6 05/TT-BGDDT ngay 28 thang 02 nam
2023 cua Bo truéong Bo gido duc va DPao tao v€ viéc ban hanh Quy ché té chirc va hoat
dong cua truong THPT chuyén;


http://thpttramchimdt.edu.vn/quy-che/mau-van-ban/thu-tuc-hc#Mau2

VIII. THU TUC MIEN, GIAM HOQC PHi, HO TRQ CHI PHi HQC TAP
1. Trinh tu thwe hién

Bwéce 1: Hoc sinh lién hé pbc‘)ng~Ké toan — Tai vy nha truong gafleké' todn (co
Duong Thi Sanh) dé dugc huéng dan mau don mién gidm hodc mau don ho trg chi phi
hoc tap.

Bwéc 2: Hoc sinh dén xi, phuong noi cu tra dé xac nhan kém theo cac gidy to
chiing minh thudc dién mién giam do UBND phuong xac nhan, ndp vé phong Ké toan —
Tai vu nha truong.

Buwéc 3: Cin clr theo gidy ching nhan cua hoc sinh, nha tru:(‘mgNmién, giam hoc
phi cho hoc sinh theo quy dinh, dong thoi 14p danh sach mién, giam, ho trg chi phi hoc
tap nop veé So.

Bugre 4: Sau khi co kinh phi hd tro chi phi hoc tap (d6i v6i hoc sinh nghéo, hoc

sinh mo coi ca cha 1an me, hoc sinh khuyét tat thudc dién ho nghéo, cin nghéo) do S&
cip vé, nha trudng théng bao cho hoc sinh 1én nhén.

2. Cach thirc thue hién
Hoc sinh lién hé truc tiép tai phong Ké toan nha truong dé lam thi tuc mién giam.

3. Hb so: Cjiéy ching nhan do UBND x4, phuong cip, don mién giam, don hd trg
chi phi hoc tap (néu c6)

4. Thoi han giai quyét:

- Dbi véi hoc sinh dugc mién, giam hoc phi: Giai quyét ngay trong budi sau khi
nhan don

- Péi v6i hoc sinh duge hd tro chi phi hoc tap: Sau khi co6 kinh phi do S¢ cép ve.

5. P6i twong thue hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

6. Co quan thue hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Bon

7. Phi, 1€ phi: Khong

8. Mau to khai: Mau theo quy dinh ctia Nha nudc

, 9. Yéu ciu, diéu kién: Hoc sinh phai c6 gidy chung nhian do UBND x4, phuong

cap

10. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Hoc sinh duoc mién giam hoc phi va
duoc hd trg chi phi hoc tap (néu co)

11. Can cir phap ly: Nghi dinh 86/2015/ND-CP ngay 02/10/2015 va Thong tu
lién tich 20/2014/TTLT-BGDDT-BTC-BLDTBXH ngay 30/5/2014



IX. TUYEN SINH VAO LOP 10

1. Trinh tu thwe hién
- Truong nhan két qua thi tuyén sinh 16p 10 tai So.
- Niém yét bang két qua thi tuyén sinh tai Trudng THPT chuyén Lé Quy Don.

- Thanh 1ap Hoi dong tuyén sinh 16p 10 tai truong THPT chuyén Lé Quy Don.

- Théng bao diém chuén, danh sach 16p, thoi gian thu, dia diém thu ho so nhap hoc
16p 10 tai bang thdng bao nha truong

2. Cach thirc thue hién
Hoc sinh lién hé truc tiép tai Van phong nha truong dé nop hd so tuyén sinh.

3. Hb so:

* Hoc ba THCS (Hoc ba chinh)

* Gidy khai sinh.

* Gidy chung nhan tot nghiép tam thoi.

* Pon du tuyén vao 16p 10.

* 3 anh 3x4 (a4nh khong deo khan quang)

* Céc loai gidy to dién wu tién (néu cb).

* Gidy chung nhan dat giai cac ky thi hoc sinh gioi (néu co)
4. Thoi han giai quyét:

- Theo lich thong bao thu nhan hd so cta trudng.

5. Poi twgng thue hién thii tuc hanh chinh: Hoc sinh da tot nghi¢p THCS va
dang ky du tuyén vao Truong THPT chuyén Lé Quy Pon

6. Co quan thuwe hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Pon

7. Phi, 1€ phi: Khong

8. Miu to khai: Ho so du tuyén

9. Yéu cau, diéu kién: Hoc sinh phai t6t nghiép THCS va c6 nguyén vong xét
tuyén vao trudng THPT chuyén Lé Quy Pon va dat diém chuan vao truong theo quyét
dinh cua S¢ Gido duc va Pao tao TP. Pa Nang

10. Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Danh sach tring tuyén

11. Cin cir phap ly: Ké hoach tuyén sinh cua S¢ Gido duc va Pao tao.



X. GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

1. Trinh tu thwe hién

*Thii tuc tiép nhan don thur.
- Truong hop t6 chirc, cong dan dén phan anh théng qua don, thu:

B6 phan van thu khi nhan don thu, chuyén vé Hi¢u truéong xur 1y theo quy trinh
nhdn van ban. B phan c6 lién quan c6 trach nhi€ém xem xét, bdo cao, dé xuat voi Hi¢u

trudng vé quy trinh va hudng giai quyét.
- Trudng hop to chirc, cong dan dén phan anh truc tiép:

Bo phén tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém hudng dan cong dén, t6 chic lam
viéc truc tiép v6i1 b phan tiép cong dan.
2. Cach thirc thue hién

C4 nhan phan anh qua don, thu hodc lién hé truc tiép tai Bo phan tiép cong dan
cua nha truong.

3. Ho so:
- Bon khiéu nai, to cao.

- Céc tai liéu, vat chung c6 lién quan dén vi¢c khiu nai, to cdo

4. Thoi han giai quyét:

Hiéu truéng co trach nhiém phan loai dbi voi timg don thu, xem xét giai quyét kip

thoi, ding thoi han quy dinh cua Luét Khiéu nai, to cdo. Cu thé:
- Péi véi don khiéu nai:
Trong thoi han 10 ngay ké tir ngdy nhan dugc don khiéu nai, Hiéu trudng tién

hanh thu Iy dé giai quyét khiéu nai va thong bao bang van ban cho t6 chirc, céng dan (sau

day goi 1a ngudi khiéu nai) biét; truong hop khéng thu 1y giai quyét thi phai néu rd 1y do.

Thoi han giai quyét 1an dau khong qua 30 ngay keé tir ngay thu 1y dé giai quyét; doi
v6i vu viée phue tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai hon, nhung khong qua 45 ngay

ké tir ngay thuy 1y.

Dbi v6i cac khiéu nai da dugc cac cap co tham quyén giai quyét, nhung ngudi
khiéu nai khong nhét tri tiép tuc khiéu nai thi thoi han khong qua 45 ngay ké tir ngay thu
ly dé giai quyét; dbi v6i vu viée phirc tap thi thoi han giai quyét co thé kéo dai hon, nh-
ung khong qua 60 ngay ké tir ngay thu ly dé giai quyét.

+ Pbi v6i cac khiéu nai khong thude tham quyén giai quyét:

Trong thoi han 10 ngay lam viéc, Hiéu truéng chuyén don dén co quan, don vi co
thAm quyén xem xét, giai quyét, dong thoi thong bao va chi dan cho nguoi khiéu nai biét

dé lién hé giai quyét.



+ Pbi voi cac khiéu nai da hét thoi hiéu giai quyét, viéc khiéu nai di c6 quyét dinh
giai quyét cudi cung, dd duoc Toa an thu 1y dé giai quyét hodc da c6 ban an, quyét dinh
cia Toa 4n, Hiéu truong khong xem xét, giai quyét nhung phai thong bao cho nguoi
khiéu nai biét vé Iy do khong giai quyét.

- Péi véi don t6 cdo:

Trong thoi han 10 ngdy ké tir ngay nhan dugc don t6 céo, Hiéu truong tién hanh
thu Iy dé giai quyét;

Thoi han giai quyét: Khong qua 60 ngay, ké tir ngay thy 1y giai quyét; ddi véi vu
viéc phuec tap c6 thé kéo dai, nhung khong qua 90 ngay ké tir ngay thu 1y giai quyét.

Truong hop don té cao khong thudc thim quyén giai quyét thi 1am thu tuc chuyén

don dén co quan, to chirc c6 tham quyén giai quyét va théng bao cho ngudi td céo biét.

- Can ctr vao don khiéu nai, t6 cdo ctia c4 nhén, can bo tiép nhan giai quyét hd so
can ctr vao ndi dung vu viéc chuyén dén cip lanh dao c6 thAm quyén giai quyét.

5. P6i twong thwe hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan

6. Co quan thue hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Bon

7. Phi, 1€ phi: Khong

8. Mau to khai: Khong

, 9. Yéu ciu, d,iéu kién: C4 nhan c6 don td cdo va cac tai liéu, chimg ctr lién quan

dén viéc khicu nai, t6 cao

10. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Vin ban tra 1oi cua cac cip c6 thim
quyén

11. Cin ct phap ly: Luat Khiéu nai, t6 céo.



XI. XIN PHEP NGHI HQC
1. Trinh tu thwe hién
* Pang ky online — nghi hoc 01 budi:

Cha me hoc sinh dung tai khoan va mat khau trén hé thong vnedu.vn ding ky nghi
hoc thoi gian 1 budi (budi sdng hodc buoi chicu).

Thoi gian dang ky online: trudc budi nghi hoc it nhat 30 phut
* Pang ky bang gidy xin phép

Cha me hoc sinh ndp gidy xin phép theo mau nha trudng tai phong bao vé trudc
7h00 ngay nghi hoc (ngay hoc chinh khoéa).

Néu ding ky nghi hoc qua 3 ngay lién tyc, gido vién chu nhiém yéu cau Cha me
hoc sinh cb cac giay to chirng minh viéc nghi hoc co6 ly do chinh dang ndp tai phong Van
thu dé trinh BGH xem xét va giai quyét.

Thoi han ndp gidy phép: Trude ngy nghi hoc it nhat 02 ngay
2. Cach thirc thuc hién

Cha me hoc sinh st dung hinh thirc online hodc truc tiép dén giao vién chu nhiém
hodc van thu nha truong.

3. Hé so:

* Gidy xin phép

* H6 so chimg minh nghi hoc ¢6 1y do

4. Thoi han giai quyét:

- Trudng hop nghi hoc 01 budi: Co gia tri sau khi goi don

- Truong hop nghi hoc dudi 04 ngay lién tuc GVCN tra 161 cho Cha me hoc sinh,
tir 04 ngay trd 1én: 02 ngay

5. P6i twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Cha me hoc sinh
6. Co quan thuwe hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Bon

7. Phi, 1€ phi: Khong

8. Miu to khai: Giay xin phép/don

9. Yéu cau, diéu kién: C6 ho so chirg minh

10. Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Gidy xin phép
11. Cin cir phap ly: Gidy xin phép/don



~ XIL THU TUC SAO LUC THONG TIN HQC SINH (DANH CHO HS DA
TOT NGHIEP)

1.

Trinh ty thue hién

Hoc sinh dén phong Giao vu nhén mau gidy dé nghi (Mau 5) va khai thong tin.
Phong gido vu phu trach tiép nhén, kiém tra thong tin dién day du vao gidy dé nghi xac

nhan.

Thoi gian 1am thi tyc: Cac budi chiéu trong tuan tir thir 2 dén thir 6 (14h00-16h30)

2.

Cach thire thuc hién

Hoc sinh lién hé truc tiép tai phong Gido vu nha truong dé lam thu tuc sao luc
thong tin hoc tai truong.

3.

9.

Ho so: Gidy dé nghi sao luc

4. Thoi han giai quyét: 03 ngay

5. P6i twong thuc hién thi tuc hanh chinh: C4 nhan
6.
7
8

Co quan thyuc hién: Truong THPT chuyén Lé Quy Don

. Phi, 1€ phi: Khong

. MAu to khai: Phu luc tai phong Gido vu hodc trang web truong

Yéu cau, dieu ki€n: Phai c6 gidy dé nghi xin sao luc va xac nhéan thong tin tai

cong an phudng noi cu tru.

10. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Gidy dé nghi sao luc thong tin

11. Cin ci phap Iy: S6 diém luu tai nha trudng



MAU 1

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

GIAY PE NGHI RUT HO SO HQC BA
(Dung cho hgc sinh dang hgc, chua tot nghiép)

Kinh giri: Ong Hiéu truong trusng THPT Chuyén Lé Quy Pon, Pa Nang

TOIEN 1A: oo, , sinh ndm:................ ,SOCMND: ...
La cha (meg) cia hoc sinh: ..., ,sinh nam:.........iiiiennn,
Hoc 16p:..cccceenn.. ,hocky:........... ,ham hoc: ........... , 1Al trIONE: v
T6i viét gidy nay xin quy cap cho phép t6i dugc rat hd so hoc ba cta hoc sinh ...........
............................. S LOP i S TTHONE e
Y [0 PP P PP

T61 xin chan thanh cam on quy cap!

Pa Nang, ngdy thang nim 20

Xac nhan cua Xac nhan cua Hoc sinh Cha (me) hoc sinh
Thuw vién Tai vu (ky, ghi rd ho va tén) (ky, ghi rd ho tén)

Y kién ciia Nha truong

(Dé nghi phu huynh ndp tai phong Gido vu nha truong. Thoi gian giai quyét 02 ngay, trir
thar 7, CN.)



MAU 2

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic

GIAY PE NGHI XAC NHAN
(Dung cho hgc sinh dang hgc tai trud'ng)

Kinh giri: Ong Hiéu truéng truong THPT Chuyén Lé Quy Pon, Pa Ning

EM BN 1A , SINNNQAY: .,
TRUONE T e e e e e e e e e e s e b b e e e eeas
Hién dang hoc 16p:................. 5 TTTOMIE. e
Hoc ky: oo, ,NAM NOC: (oo
Nay em lam gidy nay xin Nha truong xac nhan em 1a hoc sinh 16p ........ ,hoc ky:.....
CUA TIIOTIZ .o ,nam hoc: .......ccceeeeereeennn,

Y [ USSR

Em xin chan thanh cam on !

Pa Nang, ngady thang niam 20

Truong THPT chuyén L€ Quy Don Nguoi viét
Xécnhan hocsinh........................ (ky va ghi 10 ho tén)
HIEU TRUONG

(Dé nghi phy huynh ndp tai phong Gido vu nha truong. Thoi gian gidi quyét 02 ngay, trir
tha 7, CN.)



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic MAU 3

GIAY PE NGHI MUQN HQC BA

Kinh giri: Ong Hiéu truéng Truong THPT chuyén Lé Quy Pon, Pa Nang

TOItENIA: e, SINNNQAY: oo
|3 TS 4 IO ) SRR
Ching minh nhAN dAN SO: ........ceveveeeieieeceee ettt s e
La cha(me) clia hoc SINN: .....cvvviiiii
Sinh ngay: ........ thang:........ nam:......... NOT SINh: e
Pang hoc 16p:........ ,hocky: ...... , ndm hoc 20....- 20...... cua trudng ........cccvvveeeerrnns
bPé nghi nha trudong cho t61 muon hoc ba cép: ................ [0 R
MUC GICH ST QUNE: .. e e e e e e e e s aeneees
Thoi gian tir:....../....../20..... d&nhétngay....../....... /20.....

T61 xin bao dam gitr gin hoc ba can than va tra lai nha truong dung hen.
Tran trong cdm on 6ng Hi¢u trudng.
Pa Nang, ngdy thang nim 20

Nguoi viet
(ky va ghi rd ho tén)

Y kién ciia nha truwong

(Dé nghi phu huynh ndp tai phong Vin thu nha trudng. Thoi gian giai quyét 02 ngay, trir
thar 7, CN.)



MAU 4

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

GIAY PE NGHI NGHI HQC

Kinh gii: - Ba Giam ddc s Gido duc va Pao tao thanh phd Da Ning;
- Ong Hiéu truéng truong THPT chuyén Lé Quy Pon, Pa Nang;

- Gido vién chu nhiém I6p.......
TOIEN 1A v, , sinh nam:............. ,SOCMND: ...,
La cha (me) ctia hoc sinh: ......cocovviiiiiiie e, ,SINh Nam: .....cooeeeeiiviiineenes
Hoc lop:........ ,hocky:....... ,ham hoc:.................... , 1Al trIONE: v

Y [0 PP P PP

Téi xin chiu trach nhiém vé sy nghi hoc cua con toi.
Xin chan thanh cam on!
Pa Nang, ngdy thang nim 20

Xac nhan ciaa Thw vién Nguoi viét
(ky, ghi 10 ho tén)

Y kién Gido vién chi nhiém lép

Y kién ciia Nha truong

(Dé nghi phu huynh ndp tai phong Gido vu nha truong. Thoi gian giai quyét 02 ngay, trir
thar 7, CN.)



MAU 5

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI SAO LUC
(Dung cho hoc sinh da tot nghiép)

Kinh giri: Ong Hiéu truong trusng THPT Chuyén Lé Quy Pon, Pa Nang

TOIEN 1A: cvveeeeiiiieeee e, , Sinh ndm: ................. , Noisinh: ....ooeevvenee.
S6 CMND: ...covveeeeeevceeseneeins , Ngay CAp: ..ovvevercennn. , NOi CAP:avviecieirien,
Nien Kho&:.......cvvvveeeiiiiiiiiiie, , TAL ITOMIE: 1o

T6i viét don nay dé nghi Nha trudng sao luc thong tin hoc tip cua t6i nhu sau:

Hovatén: .....coooovviiiiiinniiiinceennn, , Sinh nam: ................. , Noi sinh: ..................
Tu nam:........... dén nam: ......... ,hoclop:......... tal truONG: v
Y o [0 TSP PRPOTPRTP

T6i xin chan thanh cam on quy cép!
Pa Nang, ngay thang nim 20

Nguoi viét
(ky, ghi rd ho tén)

Y kién Nha truong

(Dé nghi ndp tai phong Gido vy nha truong. Thoi gian giai quyét 02 ngay, trir thir 7,
CN.) Kém theo don bado mat do Cong An phudng noi thudong tra xéc nhén.



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM -
Péc 1ap — Tw do — Hanh phic MAU 6

GIAY PE NGHI CHUYEN TRUONG

Kinh gii: - Ba Giam ddc s Gido duc va Pao tao thanh phd Da Ning;
- Ong Hiéu truéng truong THPT chuyén Lé Quy Pon, Pa Nang;

= TIUONE. . .
TOIEN 1A v, , sinh nam:............. ,SOCMND: ...,
La cha (mg) ctia hoc sinh: .......ccuviviiiiiiii e ,SINh Nam: .....cooeeeeiiviiineenes
Hoc 16p:...ceeeeennnn. ,hoc Ky ,NAM hOC: oo ,

10 D (01T PO PP PP PPUPPRTPOPPRP

T6i viét gidy nay kinh mong nha truong va cac thay cd cho phép con t6i duge chuyén

GBI ITEOME ¢ttt ettt ettt ettt et en e

Yo [0 PP TP PP

To61 xin chiu trach nhi€ém vé sy chuyén trudng cia con toi.
Xin chan thanh cam on!
Pa Nang, ngdy thang nim 20

Ngudi viét
(ky, ghi 10 ho tén)

Y kién trwong THPT chuyén Lé Quy Pon Y Kién trudng.....ceeveeeeevenerennennnnnn



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

GIAY PE NGHI XIN BANG PIEM
(Dung cho hgc sinh chua tot nghiép)

Kinh giri: Ong Hiéu truong trusng THPT Chuyén Lé Quy Pon, Pa Nang

MAU 7

EMtEn 1a: ..o , sinh nam: ............... , 01 Sinh: uvveeeeeeeeenns

Hoc lop: .......... ,hocky:.......... ,hamhoc: ................... , TTIONE: v

Em viét don nay kinh mong Nha truong cho em xin bang diém cta em cac nam :

Lop: oo ,hocky/canam: ..., , NAM hoc: ....ooovviiiiiiinnnins ,
LOp: v, ,hoc ky/ca nam: ..., ,nam hoc: .......ccceeeeereeeen, ,
Y o [0 TSP PRPOTPRTP
Email nhan flle:.......oouiiiiiiii e e eaaaaes

Em xin chan thanh cam on!

Pa Nang, ngay thang nim 20

Nguwoi lam don
(ky, ghi rd ho tén)

(Dé nghi hoc sinh ndp tai phong Giao vu nha trudng. Thoi gian giai quyét 02 ngay, trir

tha 7, CN.)




LICH LAM VIEC
THOI GIAN GIAI QUYET HO SO CHO HQC SINH VA CONG DAN
CUA TRUONG THPT CHUYEN LE QUY PON
(Kém theo Quyét dinh sé: ....../.QP-THPTCLOP, ngay .... thang... nam 2025)

1. Ban giam hiéu: - Hiéu truong tiép dan vao sang thir 4 va sang thi 7.
- Truc giai quyét cac - cong viéc theo phan cong cua lanh dao
2. Phong gido vu: - Tiép nhan, hudng dan khi c6 cong dan dén lién hé cong tac
- Giai quyét cac van dé lién quan dén gido vu: thuc hién theo Quyét dinh céng khai thu tuc hanh chinh.

3. Phong tai vu: Thu, chi cac khoan tién theo qui dinh:

+ Giai quyét ngay vao cac ngay tht 6, 7 hing tuan (theo huéng dan).

+ Trong gio hanh chinh phai c6 nguoi dong dau phuc vu cho cac hoat dong cua truong.

+ Lap hop dong, thanh toan hop ddng, chi tra tién tbi da 13 03 ngay (theo huéng dan).
4. Thu vién: Giai quyét cac van dé lién quan dén thu vién: + Muon tra sach truc tiép vao cac budi chiéu 2,4.6; sang 3,5.

+ Xac nhan khéc giai quyét trong ngay.
5. Céc phong chuc nang
- Thiét bi - Tin hoc
Céc bd phan phai c6 ké hoach ding ky muon d6 dung day hoc trudce it nhit 02 ngay va phuc vu day du theo yéu cau (theo
huéng dan).
-Y té, van thu, dién nudc, giam thi, phuc vu .... phai truc theo lich, néu roi vao budi nghi phai c6 nguoi truc thay, khi ¢6 yéu cu
phai c6 mit dé giai quyét cong viéc.
- Bao vé: Hudng dan khi c6 cong dan dén lién hé cong tic va chuyén gidy phép cua PHHS theo qui dinh.
6. Céc to chirc trong nha truong
- Chi b0
- Poan truong
- Cong Doan
- Hoi khuyén hoc
- Hoi Chir Thap Do.
Khi c6 yéu cau ctia CBCC va cong dan can giai quyét ngay theo qui dinh tirng ndi dung cong viéc.



7. Lich tiép dan

LICH LAM VIEC CUA CAC TO CHUC CA NHAN CUA NHA TRUONG

Thu

2

3

4

5

6

7

GHI CHU

Buoi

SANG

CHIEU

SANG

CHIEU

SANG

CHIEU

SANG

CHIEU

SANG

CHIEU

SANG

CHIEU

H. TRUONG

P. HT CM

P. HT NGLL,
CSVC

LICH TIEP DAN
(HT)

GIAO VU

K TOAN, T
QUY

X| X

X| X

X| X

X[ X

X[ X

X[ X

X[ X

X| X

X| X

X| X

X| X

VT

X

THU VIEN

CAC P.THIET BI

P. VI TINH

BAO VE

TOTU VANT
LY

X XXX X| X

X XXX X| X

X XXX X[ X

XXX X[ X[ X

XXX X[ X[ X

XX | X X[ X[ X

XX | X X[ X[ X

XX | X X[ X[ X

XX | X X[ X[ X

XX | X X[ X[ X

X| X| X[ X

PHUC VU

PIEN - NUGC

Y TE

b. TRUONG

C. DPOAN

HOI K.HOC

HOI CT. PO

XX XX XXX

XX XXX XX

XX XXX XX

XX XX X[ X | X

XX XX X[ X | X

XX XXX X | X

XX XXX X | X

XX XX X[ X | X

XX XX X[ X | X

XX XX X[ X | X

X[ X[ X[ X | X[ X[ X




Né nép tac phong khi tiép dan
- Pling nguyén tac, chirc nang nhiém vy, qui trinh - dat hiéu qua cao;
- Plng no1i, dung gid, nhanh chong, kip thoi, chinh xac;
- Dan chu - van minh - lich sy - trung thyc;
- C6 ky luat — vui vé - dam bao lam viéc trong méi truong vé€ sinh, sach, dep;
- An toan — khong ngtrng hoc tap nang cao chuyén moén nghiép vu

Cong tac CCHC 1a mot tiéu chi danh gia thi dua ctia Hoi dong thi dua nha trudng, cin clr vao mirc d6 hoan thanh cong viéc
trong qua trinh thyc hi¢n nhi¢m vu cuia céc t6 chirc, ca nhan trong linh vuc CCHC dé binh xét cac danh hiéu thi dua cudi nam./.
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