SO GD VA BT QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRU'f)'Ng THPT SO 2 Poc lap — Ty do — Hanh phiic
NGHIA HANH
So0:15 /QD-NH2 Thién Tin, ngay 28 thdang 02 ndm 2026
QUYET PINH

Ban hanh quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh

HIEU TRUONG TRUONG THPT SO 2 NGHIA HANH

- Canci Diéy Ié truong trung hoc co sO, truong trung hoc phé thong va truong
phé théng cé nhiéu cap hoc ban hanh kem theo Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15/9/2020 cua Bé truong Bo Gido duc va Dao tao;

Cong van 145/SGDDT-VP ngay 14/01/2026 cua So Gido duc va Dao tao Quang
Ngdi vé viéc trién khai hé thong théng tin gidi quyét thit tuc hanh chinh theo mé hinh
tdp trung cua Bo Gido duc va Dao tao;

Quyét dinh 56 1 61/0D-SGDDT ngay 12 thang 02 ndm 2026 cua So Gido duc va
Dao tao Quang Ngdi vé viéc Ban hanh Ké hoach hoat dong kiém sodt thii tuc hamh chinh
nam 2026,

Ké hoach s6 472/KH-SGDDT ngay 03/02/2026 ciia S6 Gido duc va Dao tao vé
viéc ké hoach kiém tra céng tdc cai cach hanh chinh nam 2026,
Cdn cir Lich lam viéc ciua can bo quan ly va nhdn vién hanh chinh;
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay vé quy trinh giai quyet th tuc hanh
chinh cta trudng THPT s6 2 Nghia Hanh ké tr nam 2026 cho dén khi c6 thay doi
mdi.

. Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay ky.
Piéu 3. Céc t6 chirc doan thé, cén by, gido vién, nhan vién va hoc sinh chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nh{i(z:
- Nhu Pieu 3;
- Luu: VT.
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L. QUY TRINH CHUNG

Buére 1. Hoc sinh chuén bj dy di hd so theo quy dinh.

* Nop hd so trwc tuyén

- C4 nhéan truy cip Cong dich vu céng (hodc website trudng)

- PBéng nhép tai khoan

- Chon thu tuc — nhép thong tin — tai hd so dién tir

Budre 2. Nop ho so tai van phong truong (6 Pham Thi Thu Thuy van thu nha
truong, DT: 0913.914.214), can bg tiep nhan ho so kiém tra thanh phén, tinh phap
ly va ndi dung ho 50. : ] : e

- Truong hgp ho so day dua, hop 1€ can bo tiép nhan ho so viét giay hen cho
nguoi ndp ho so theo quy dinh.

- Trudng hop hd so thiéu hogc khong hop 1¢ cén b tiép nhan hd so huéng dén
ngudi nop ho so bo sung cho day du.

* Tiép nhan va kiém tra hd so tryc tuyén

- Van phong kiém tra hd so trén hé thong

- Néu hop 18: tiép nhan

- Néu chua hop 18: tra lai, yéu ciu b sung (qua hé thong)

Buée 3. Giai quyét hd so

* Giai quyét ho so bang giay

Dlng thoi gian hen, hoc sinh hoic PHHS dén vin phong truong dé nhan két
s - Khi dén nhan két qua giai quyét ngudi nhan phai tra lai gidy hen va ky vao sb
tra két qua.

- Ngudi nhan kiém tra lai két qua giai quyét thu tuc hanh chinh, néu phét hién
¢ sai sot hodc khong dung thi yéu cau dieu chinh lai cho dung.

* Giai quyét hé so trwe tuyén
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- C4n bd xir 1y hd so trén hé théng

- Str dung dir liéu s6, han ché yéu cau gidy to

Buéc 4. Ky so, phé duyét

- Lanh dao ky duyét bang chir ky sé

- H6 so duge xac thuc dién tir

Buérc 5. Tra két qua

- Tra két qua qua hé théng (file dién tir)

- Hodc tra ban gidy néu ngudi dan yéu cau

* Thoi gian tiép nhan va tra két qua: Céac ngay 2, 3, 5, 6 trong tuan lam viéc

+ Budi sang: Tir 7h30 dén 11h00.
+ Budi chiéu: Tir 13h30 dén 17h00.

1. THU TUC RUT HO SO, HQC BA

1. Trinh tu

Buée 1: Hoc sinh hodc PHHS (mang theo CMND/CCCD c6 tén cua PHHS va
hoc sinh) dén van phong truomng, xin mau don rit hd so, ghi hoan chinh, ndp cho can
bo tiép nhan tai vin phong trudng. (Méu 1a, 1b)

Buée 2: Can bd tiép nhan kiém tra ndi dung don, ra phiéu hen tra hd so, hoc
ba.

Buwéc 3: Pung hen hoc sinh lién hé can b phu trach dé nhén ho so, hoc ba. (C6
thé lién hé qua dién thogi truéc xem da c6 két qua chua).

2. Thoi gian thue hién

Néu hd so hop 18, day du s& tra hd so ngay trong budi lam viéc ké tir khi tiép
nhén yéu cau.

I1I. THU TUC TIEP NHAN HQC SINH CHUYEN DEN

1. Trinh tw

Buére 1: Hoc sinh hodc PHHS dén vin phong trudong (cé Pham Thi Thu Thuy,
vin thu nha truong, DT: 0913.914.214) ndp hd so chuyén dén cho cén bé tiép nhén
tai van phong truong.

Hb so xin chuyén truomg gdm co:

- Pon xin chuyén truong do cha me hogic ngudi giam hd ky (theo mau 2). Trong
d6 ¢6 y kién chp thuan ciia Hiéu truéng truong THPT xin chuyén dén (THPT 56 2
Nghia Hanh).

- Hoc ba (ban chinh).

- Ban sao gidy khai sinh.

- Biing t6t nghiép THCS (ban chinh hogc gidy ching nhén t6t nghiép tam thoi).

- Gidy chimg nhan tring tuyén vao 16p 10.

- Bang xac nhén két qua hoc tap hoc ky I (néu chuyén truong di vao cuéi HKI).
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- Gidy gi6i thiéu chuyén trudng do hiéu trudng nha trudng noi di cép, gi6i thiéu
vé ctia S& Gido duc va Pao tao noi di cap. (Néu chuyén ngoai tinh).

- Gidy gi6i thiéu chuyén trudong do Hiéu trudng nha trudng noi di cép.

- Cac gidy to hop 1é dé hudng ché d6 wu tién, khuyén khich trong hoc tép, thi
tuyén sinh, thi t6t nghiép (néu cd).

Bwéce 2: Can bd tiép nhan kiém tra hd so

- Néu hop 1é: Céap nhét vao ) chuyén dén va bao cho Phé Hiéu truong phu
trach chuyén moén biét dé sép xép 16p hoc cho hoc sinh, cip gidy gidi thiéu cho hoc
sinh dén trinh dién GVCN vao hoc.

- Néu hd so chua hop 1&: Huéng dan PHHS tiép tuc hoan thanh ho so.

2. Thoi gian thye hién

Néu hd so hop 18, day du s& thuc hién ngay trong budi 1am viéc ké tir khi tiép
nhan yéu cau.

IV. THU TUC CHUYEN TRUONG PI

1. Trinh tu

Buwée 1: Hoc sinh hoac PHHS dén vin phong truong (cd6 Pham Thi Thu Thuy,
van thu nha trudng, DT: 0913.914.214) xin mau don chuyén di. (Miu 2)

Buwée 2: Hoc sinh hoac PHHS (mang theo CCCD, 56 hé khdu c6 tén cia PHHS
va hoc sinh) dén trudong can chuyén dén trinh don xin chuyén truong, néu dong y
tiép nhan, Hiéu truéng ky vao don xin chuyén truong, hoc sinh hoic PHHS mang
don d6 tr& lai van phong truong THPT sb 2 Nghia Hanh.

Buwéc 3: Vin phong truong cho hoc sinh hoac PHHS rut hd so, va cp nhit vao
s6 chuyén di, photo gii lai gidy chuyén trudng, cap gidy gi6i thiéu dén S& GD&DT
hoic trudmg chuyén dén.

*Vin phong huéng dan cho phy huynh lam thu tyuc truc tuyén Truy cap Cong
dich vu coéng - Hé théng thong tin mdt ctra dién tir tinh Quang Ngii tai dia chi:
https://dichvucong.quangngai.gov.vn (¢ van ban hudng dan dinh kém).

Bwdée 4: Hoc sinh hodac PHHS mang hd so hoc ba dén S& Gido duc va Pao tao
xin gidy chimg nhén tring tuyén 16p 10 (néu la hoc sinh dang hoc I6p 10, chua dwoc
cdp gidy chitng nhén tring tuyén vao 10), gidy gidi thiéu dén S& GD&DT cua trudng
chuyén dén (néu chuyén ngodi tinh).

Buwée 5: Hoc sinh hoic PHHS ndp toan bo hd so cho truong chuyén dén dé
dugc nhap hoc.

2. Thoi gian thue hién

- Néu don chuyén dén di dugc ky tiép nhan, giai quyét ngay trong bubi 1am
viéc.

- Néu don chua duoc ky tiép nhan, hudng din PHHS hoan thién hé so.

V. THU TUC XAC NHAN KET QUA HQC TAP

1. Trinh tw
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Buée 1: Hoc sinh hodc PHHS dén vin phong truong nop don xin xac nhan két
qua hoc tap cho can bd tiép nhan tai van phong truong (c6 Pham Thi Thu Thuy, van
thu nha truong, DT: 0913.914.214) (miu 3).

Buée 2: Cén bo tiép nhan kiém tra ni dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Buwére 3: Ding hen hoc sinh hoic PHHS lién hé vin phong truong dé nhén két
qua (c6 thé lién hé qua dién thoagi trudc xem da cé két qua chua).

2. Thoi gian thye hién

Néu hd so hop 1¢, ddy du s& tra hd so ngay trong budi lam viéc ké tir khi tiép
nhan yéu cau. Thoi gian tra két qua: t6i da 03 ngay lam viéc ké tir khi nhan don.

VI. THU TUC XAC NHAN PANG HQC TAI TRUONG

1. Trinh tuw

Buwée 1: Hoc sinh ¢6 nhu cau x4c nhan dang hoc tai truong, 1am don xin xac
nhén (theo mau 4a), ndp cho cén bd phu trach vin phong truong (c6 Pham Thi Thu
Thuy, van thu nha truong, PT: 0913.914.214).

Buwée 2: Can bg phu trach kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két qua.

Buéc 3: Ping hen hoc sinh lién hé van phong truong dé nhén két qua.

2. Thoi gian thye hién

Néu hd so hop 18, ddy da s& tra hd so (miu 4b) ngay trong budi 1am viéc ké tir
khi tiép nhén yéu cau.

VIL. THU TUC RUT BANG TOT NGHIEP THPT

1. Trinh twr

Buée 1: Hoc sinh (mang theo CCCD) hoic PHHS (néu nhdn thay, thi PHHS
mang theo CCCD c6 tén cua PHHS va hoc sinh) lién hé (c6 Pham Thi Thu Thuy,
van thu nha trudng, DT: 0913.914.214), xuit trinh gidy chimg nhén t6t nghiép tam
thoi hoiic CCCD (c6 ho tén, ngay thang ndm sinh ciia hoc sinh can rit bang tot
nghiép).

Buée 2: Vin thu kidm tra danh séch, dbi chiéu gidy chimg nhén t6t nghiép
tam thoi hoac CCCD, néu hop 1é cho hoc sinh hoic PHHS ky nhan vao s6 cép phat
bing va sb dang bd hoc sinh.

2. Thoi gian thwe hién

Néu hé so hop 18, ddy du sé& tra hd so ngay trong budi lam vige ké tir khi tiép
nhan yéu cau.

VIIL THU TUC XAC NHAN HOAN THANH CHUONG TRINH THPT

1. Trinh tw

Bude 1: Hoc sinh hodac PHHS c6 nhu cau xac nhan hoan thanh chuong trinh
THPT 16p 12, lam don theo (mAu 5a), ndp cho can bd phu trach vin phong trudong
(c6 Pham Thi Thu Thuy, van thu nha trudng, DT: 0913.914.214).

Buée 2: Can b phu trach kiém tra n6i dung don, ra phiéu hen tra két qua.




6

Budéc 3: Pung hen hoc sinh hoac PHHS lién hé van phong dé nhan két qua
(MAu 5b).

2. Thoi gian thwe hién: Néu ho so hop 18, ddy du s& tra hd so ngay trong budi
1am viéc ké tir khi tiép nhan yéu cau.

IX. THU TUC XIN HQC LAI VAO LOP PAU CAP THPT

1. Trinh tu

Quy dinh chung: Viéc xin hoc lai dugc thuc hién trong thoi gian hé trudc khi
khai giang nam hoc méi.

1.1. Trwong hop xin hoc lai tai truong cii

- Hiéu truéng nha truong cho phép nhap hoc sau khi d3 kiém tra hd so day du
va hop Ié.

- Hb so gf’irn:

+ Pon xin hoc lai.

+ Hoc ba (Ban chinh);

+ Béng tot nghiép THCS hoic gidy chirng nhén tt nghiép THCS tam thoi;

+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Gidy chimg nhén tring tuyén vao 16p 10;

+ Giy x4c nhan cta chinh quyén dia phuong noi cu trt vé viéc chap hanh chinh
sach, phap luat cia nha nudec.

1.2. Truwong hop xin hoc lai tai truwong khdc

Ho so bd sung va thu tuc thuc hién nhu dbi vé6i hoc sinh chuyén trudng.

1.3. Truwong hop xin hoc lai vao lop dau cc’fp trung hoc phé thong

Buée 1: Ca nhan ndp hd so theo quy dinh tai S& Gido duc va Pao tao (qua
phong Gido duc va Trung hoc).

- Néu hd so da ddy du, can bd Phong Gido duc Trung hoc s& tiép nhan.

- Hd so chua dat yéu ciu s& dugc huéng dan bd sung.

Buée 2: Giam déc S& Gido duc va Pao tao xem xét, quyét dinh trén co s& két
qué thi tuyén hodc xét tuyén ciia hoc sinh trudc khi nghi hoc.

2. Cach thirc thye hién

- Nop hé so tryc tuyén: Truy cap Cong dich vu cong - Hé thong thong tin mot
ctra dién tir tinh Quang Ngii tai dia chi: https://dichvucong.quangngai.gov.vn

- Nop truc tiép tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong, dia chi s6 54 Hung
Vuong — TP. Quang Ngéi — tinh Quang Ngéi.

- Nop hd so truc tiép tai S& Gido duc va Pao tao tinh Quang Ngéi (Phong Gido
duc Trung hoc), dia chi: s6 58 Hing Vuong — TP. Quang Ngai — tinh Quéng Ngéi.

- Thoi gian tiép nhan hd so va tra két qua: vao gio hanh chinh cdc ngay lam
viéc trong tuén tir thir 2 dén thir 6.

3. Hé so

- Pon xin hoc lai, hoc sinh ky.

SEY



7

- Hoc ba cua lop hodc cép hoc da hoc (ban chinh).

- Béng t6t nghiép cua cap hoc dudi.

- Gidy x4c nhén cua chinh quyén dia phuong noi cu tri vé viéc chap hanh chinh
sach va phap luat cia nha nudc.

4. Thoi gian giai quyét

Téi da 3 ngay lam viéc ké tir ngay nhén ho so hop 1&.

Cin cir phép Iy ciia thii tuc hanh chinh: Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT
ngay 25/12/2002 cua B§ truéng B Gido duc va Dao tao Vé viéc ban hanh Quy dinh
chuyén truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cdc trudng trung hoc co s& va trung hoc
phé thong; Théong tu s6 20/2021/TT-BGD DT ngay 31/12/2021 cua Bf truong Bé
Gido duc va Pao tao vé viéc sira ddi, bd sung mét sb didu ciia Quy dinh chuyén
truomg va tiép nhan hoc sinh tai céc trudong THCS va THPT ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 51/2002/QD-BGDBT va Huéng din tryc tiép cua S& Gido duc va
Pao tao Quang Ngai.

5. Yéu cau, diéu kién

Hoc sinh xin hoc lai sau thoi gian nghi nhung con trong d tudi qui dinh cia
timg cap hoc.

Trén day 1a nhiing quy dinh vé giai quyét cdc thu tyc hanh chinh lién quan dén
hd so hoc sinh, vién chitc cia don vi. Nhimng van dé chua rd, hoc sinh, PHHS lién
hé qua sb dién thoai 0977402279 thdy Nguyén Thiém — Hiéu truéng, s6 dién thoai
0818752818 c6 Nguyén Thi Hao- Phé hiéu truong, s6 dién thoai 0944514522 ¢
Nguyén Thi Thanh Thuy- Phé hiéu truéng va by phén vin phong nha truong (cd
Pham Thj Thu Thuy, van thu nha truong, DT: 0913.914.214) dé duoc huéng dan
giai quyét./.

Noi nhidn:
- Lanh dao nha truong;
- Ban dai dién CMHS;

- Diing tai website truong;
- Luu: VT.




