SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO DA NANG Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic
TRUONG TRUNG HQC PHO THONG
NGUYEN HIEN

THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA TRUON G THPT NGUYEN HIEN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 58 /OD-THPTNH ngay 06 thang 03 ndm 2026 ciia
Hiéu truong Truong THPT Nguyén Hién)

PHAN |
DANH MUC THU TUC HANH CHINH (TTHC) BAN HANH MOI

STT TEN TTHC THAM QUYEN

1 | Thi tuc sd 1: Rat ho so, hoc ba Hi¢u trudng

2 | Thi tuc s6 2: Cap ban sao hoc ba Hi¢u trudng
3 | Thu tuc s0 3: X4c nhan két qua hoc tap Hiéu trueong hoac
Pho Hi¢u truéng

4 | Thi tuc so 4: Chuyén truong di Hiéu trudng

5 | Thi tuc s6 5: Tiép nhan hoc sinh chuyén dén Hi¢u trudng
6 | Tha tuc s0 6: Xac nhan hoc sinh dang hoc tai | Hiéu truéng hodc
truong Pho Hiéu truéng
7 | Tha tuc so 7: Phuc khao bai kiém tra, bai thi Hiéu trueong hoac
Pho Hiéu truong

8 | Thii tuc s6 8: Ho tro chi phi hoc tap Hi¢u trudng

9 | Tha tuc s6 9: Chinh siach hoc bong va hd tro Hi¢u trudng
phuong ti¢én, d6 dung hoc tap ddéi vdéi hoc sinh
khuyét tat thuoc di€én hd nghéo, can ngheo

PHAN II
NOI DUNG CUA TTHC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA
HIEU TRUONG HOAC PHO HIEU TRUONG
TRUONG THPT NGUYEN HIEN

1. Thi tuc s6 1: Rit hd so, hoc ba

1.1. Trinh tw thyc hién:

- Buéc 1: Ca nhan dén Van phong nha truong (b9 phan giao vuy), hoan
chinh mau don xin rat hd so, nop cho B phan tiép nhan va tra két qua tai Van
phong truong.

- Bwéc 2: Bo phan tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két
qua.

- Buéc 3: Pung hen ¢4 nhan lién hé Van phong nha truong dé nhan két
qua.

1.2. Cach thikc thuc hién:
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Nop truc tiép cho Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Van phong nha
truong.

1.3. Thanh phan, sé lwong hd so:

a) Thanh phan hd so: Pon xin rit hoc ba theo mau.

b) S6 lwong: 01 bo.

1.4. Thoi han giai quyét hd so: 01 ngay 1am viéc.

1.5. Poi twong thwe hién TTHC: C4 nhan.

1.6. Co quan giai quyét TTHC: Truong THPT Nguyén Hién.

1.7. Két qua thwc hién TTHC: Y kién chip thuan cua Hiéu trudéng
Truong THPT Nguyé@n Hién cho rit hé so, hoc ba.

1.8. Lé phi: Khéng co.

1.9. Tén miu don, to khai: Mau 1.

1.10. Yéu ciu, diéu kién thwe hién TTHC: Khong co.

1.11. Cin c& phap 1y cia TTHC: Thong tu s 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Piéu 1é
truong trung hoc co so, trudng THPT va trudng phd thong co nhiéu cap hoc.

2. Thii tuc s6 2: Cép ban sao hoc ba

2.1. Trinh tw thwc hién:

- Buégc 1: Ca nhén dén Van phong nha truong (b6 phan giao vy), hoan
chinh mau don xin cap ban sao hoc ba, nop cho Bo phan tiép nhan va tra két qua
tai Van phong nha truong.

- Bwéc 2: Bo phan tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két
qua.

- Bwéc 3: Pung hen ¢4 nhan lién hé Van phong nha truong dé nhan két
qua.

2.2. Cach thrc thuc hién:

Nop truc tiép cho Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Van phong nha
truong.

2.3. Thanh phan, s6 lweng ho so

a) Thanh phan ho so:

- Pon xin cap ban sao hoc ba theo mau.

- 01 anh 4x6.

b) S6 lugng: 01 bo.

2.4. Thoi han giai quyét ho so: 03 ngay lam viéc.

2.5. Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan.

2.6. Co quan giai quyét TTHC: Truong THPT Nguyén Hién.

2.7. Két qua thuc hién TTHC: Cap ban sao hoc ba c6 x4c nhan cua Hiéu
truong Truong THPT Nguyén Hién.

2.8. L& phi: Khdng co.

2.9. Tén méu don, to khai: Mau 2.

2.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong co.

2.11. Cin cir phap 1y cia TTHC: Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1é
truong THCS, truong THPT va trudng phd théng c¢é nhiéu cip hoc.

3. Thii tuc s6 3: Xdac nhan két qua hoc tip



3.1. Trinh tw thwc hién:

- Bu6c 1: Ca nhan dén Vin phong nha truong (b phan gido vu), hoan
chinh mau don xin xac nhan két qua hoc tap, nép cho Bo phan tiép nhan va tra
két qua tai Vian phong nha truong.

- Bwéc 2: Bo phan tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két
qua.

- Buéc 3: Pang hen ¢ nhan lién hé Vian phong truong dé nhan két qua.

3.2. Céch thwrc thuc hién:

Nop truc tiép cho Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Van phong nha
truong.

3.3. Thanh phan, s6 lweng ho so

a) Thanh phan ho so:

Xéc nhan két qua hoc tap theo mau.

b) S lwong: 01 bd.

3.4. Thoi han giai quyét ho so: 02 ngay lam viéc.

3.5. Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan.

3.6. Co quan giai quyét TTHC: Truong THPT Nguyén Hién.

3.7. Két qua thuc hién TTHC: Xac nhan két qua hoc tap cua Hiéu
trudng hoac Phé Hiéu truong Truong THPT Nguyén Hién.

3.8. L¢é phi: Khong co.

3.9. Tén mau don, to khai: Mau 3.

3.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong co.

3.11. Cian cr phap ly cia TTHC: Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15 thang 9 ndm 2020 ciia Bo Giao duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢
truong trung hoc co so, trudng THPT va trudng phd thong co nhiéu cap hoc.

4. Thi tuc s6 4: Chuyén trwong di

4.1 Trinh ty thwe hién:

- Buée 1: Cong dan tu lién hé tai trudng c6 nguyén vong chuyén dén.
Néu duogc tiép nhan, Hiéu truong ghi ¥ kién tiép nhan vao don cua hoc sinh;
Cong dan hoan thién hd so theo hudéng dan quy dinh va ndp tai Bo phan tiép
nhan va tra két qua cua nha trudng.

- Buéc 2: BO phan tiép nhan va tra két qua cta nha trudng tiép nhan hd
s0, kiém tra tinh hop 18 va ddy du cua cac gidy to co trong hd so; yéu cau bo
sung, hoan thi¢n néu hd so chua déy du, chua hop 1€.

- Buére 3: Hiéu trudng nghién ciru hd so, diéu kién chuyén truong va tiép
nhan hoc sinh ciia cc truong lién quan dé giai quyét, ky gidy giéi thiéu chuyén
truong va chuyén Van thu dong dau.

- Buéc 4: BO phan Vin thu chuyén cho B phan tiép nhan va tra két qua
cta nha truong, tra cho cong dan.

4.2. Cach thirc thuce hién:

Hb so duoc ndp va nhan truc tiép tai bo phan gido vu cta nha trudng.

4.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Thanh phan ho so:

- Pon d& nghi chuyén trudng do cha hodc me hoic nguoi giam ho ky.

- Hoc ba THPT (ban chinh/ ban sao).
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- Ban sao Bang tot nghiép THCS (hoic Gidy ching nhan tam thoi) c6
chung thuc.

- Ban sao Gidy khai sinh.

- Gidy ching nhan trang tuyén vao 1lop 10 do S¢ Gido duc va Dao tao cap
quy dinh cu thé loai hinh truong duoc tuyén (cong 1ap hodc ngoai cong 1ap).

- G1ay gidi thiéu chuyén truong do Hiéu trudng nha truong noi di cap.

b) S6 luong: 01 b.

4.4. Thoi han giai quyét hd so: 02 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hd so
hop 1€.

Viéc chuyén truong chi dugc thuc hién khi két thic nam hoc hodc trong
thoi gian hé (bat dau tir ngay 15/7) hang nam dén trude khi khai giang nim hoc
moi (két thic trude ngdy 05/9 hang nim hodc theo thoi gian S& Gido duc va Dao
tao quy dinh).

4.5. Poi twong thuc hién TTHC: Ca nhan hoic to chuc.

4.6. Co quan thuc hién TTHC:

a) Co quan c6 tham quyén quyét dinh: S& Gido duc va Dao tao.

b) Co quan tryc tiép thuc hién TTHC: Truong THPT Nguyen Hién.

4.7. Két qua thuc hién TTHC: Gidy gidi thiéu chuyén trudong caa Hiéu
truong Truong THPT Nguyén Hién.

4.8. L& phi: Khong co.

4.9. Tén mau don, to khai: Mau 4.

4.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong co.

4.11. Can cwr phap ly cia TTHC:

- Quyét dinh s6 5 1/2002/Qb-BGDDT ngay 25 thang 12 ndm 2002 cua Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh chuyén trudng va
tlep nhan hoc sinh hoc tai cac truong THCS va THPT;

- Théong tu s6 50/2021/TT-BGDDT clia Bo Gido duc va Dao tao vé viée
Stra d6i, bd sung mot sd diéu cua Quy dinh chuyén trudng va tiép nhan hoc sinh
tai cac truong THCS va truong THPT ban hanh kém theo Quyét dinh sb
51/2002/Qb-BGDDT ngay 25 thang 12 nam 2002 cua B¢ truéng Bo Gido duc
va Pao tao.

5. Thi tuc so 5: Tiép nhan hoc sinh chuyén dén

5.1 Trinh ty thuc hién:

- Bwoe 1: Cong dan lién h¢ tai Van phong nha truong (bd phan gido vu)
va ndp ho so tai B phan tiép nhan va tra két qua cua nha truong.

- Buéc 2: BO phan tlep nhan va tra két qua cua nha truong tiép nhén hd
s0, kiém tra tinh hop 1€ va day du cua cac gidy to c6 trong hd so; yéu cau bd
sung, hoan thién néu ho so chua day du, chua hop 16.

- Buée 3: Hiéu truong nghién ctru hd so, diéu kién chuyén truong dé giai
ql}yét, ddng v tiép nhan, ky vao Pon xin chuyén truong va chuyén Van thu dong
dau.

- Bwéc 4: Vin thu chuyén cho B¢ phan tiép nhan va tra két qua caa nha
truong, tra cho cong dan.

5.2. Cach thirc thue hién:

Hb so duoc ndp va nhan truc tiép tai bo phan gido vu ctia nha trudng.
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5.3. Thanh phan, s6 lweng hd so:

a) Thanh phan ho so:

- Pon xin chuyén truong do cha hodc me hoac nguoi giam ho ky.

- Hoc ba THPT (ban chinh/ ban sao).

- Ban sao Bang tot nghiép THCS (hoic Gidy chimg nhan tam thoi) co
ching thuec.

- Ban sao Gidy khai sinh.

- Gidy ching nhén tring tuyén vao 1op 10 do S¢ Gido duc va Dao tao cap
quy dinh cu thé loai hinh trudng dugc tuyén (cong lap hodc ngoai cong lap).

b) S6 lwong: 01 bo.

5.4. Thoi han giai quyét hd so: 02 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan hd so
hop 1¢.

5.5. Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan hoic to chirc.

5.6. Co quan thuc hién TTHC: Truong THPT Nguyén Hién.

5.7. Két qua thuc hién TTHC: Y kién tiép nhan hoc sinh chuyén dén cua
Hiéu truong Truong THPT Nguyén Hién.

5.8. L& phi: Khéng cé.

5.9. Tén mau don, to khai: Mau 4.

5.10. Yéu cau, diéu kién thywe hién TTHC: Khong co.

5.11. Can cw phap ly cua TTHC:

Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25 thang 12 nam 2002 ctia Bo
trudng Bo Gido duc va bPao tao vé viéc ban hanh Quy dinh chuyén trudng va
tiép nhan hoc sinh hoc tai cac truong THCS va THPT.

6. Thii tuc s6 6 : Xac nhan hoc sinh dang hoc tai truong

6.1. Trinh tw thuc hién:

- Buéc 1: Ca nhan dén Vin phong nha truong (b phan gido vu), hoan
chinh mau xac nhan hoc sinh dang hoc tai trudng, ndp cho Bo phan tiép nhan va
tra két qua tai Van phong nha truong.

- Bwéc 2: Bo phan tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két

qua.

- Buwéc 3: Pung hen ca nhan lién hé Vin phong nha truong dé nhan két

qua.

6.2. Cach thwrc thuc hién:

Nop truc tiép cho Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Van phong nha
truong.

6.3. Thanh phan, s6 lwong hd so:

a) Thanh phan ho so:

Mau xé&c nhan hoc sinh dang hoc tai truong theo mau.

b) S6 lugng: 01 bo.

6.4. Thoi han giai quyét ho so: 01 budi lam viéc.

6.5. P6i twong thue hién TTHC: Ca nhan.

6.6. Co quan giai quyét TTHC: Truong THPT Nguyén Hién.

6.7. Két qua thuc hién TTHC: Xé4c nhan dang hoc tai truong caa Hiéu
truong hoic Phé Hiéu truong Truong THPT Nguyén Hién.

6.8. Lé phi: Khdng cd.
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6.9. Tén miu don, to khai: Mau 5.

6.10. Yéu cau, diéu kién thue hién TTHC: Khong cé.

6.11. Cin ci phap Iy cia TTHC: Thong tu s 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Piéu 1é
truong THCS, truong THPT va trudng phd théng 6 nhiéu cip hoc.

7. Thi tuc s6 7: Phic khio bai thi

7.1. Trinh tw thuc hién:

- Buéc 1: C4 nhan dén Vin phong nha truong (b phan giao vy), nop Bon
phc khao bai kiém tra cho B phan tiép nhan va tra két qua tai Van phong nha
truong.

- Bwéc 2: Bo phan tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két
qua.

- Bwéc 3: Bung hen ¢4 nhan lién hé Van phong nha truong dé nhan két

qua.

7.2. Cach thwc thuc hién:

Nop truc tiép cho Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Van phong nha
truong.

7.3. Thanh phan, s6 lwong ho so

a) Thanh phan ho so: Pon xin phuc khao bai kiém tra theo mau.

b) S6 luong: 01 bo.

7.4. Thoi han giai quyét ho so: 03 ngay lam viéc.

7.5. Poi twgng thwe hién TTHC: Ca nhan.

7.6. Co quan giai quyét TTHC: Truong THPT Nguyén Hién.

7.7. Két qua thuc hién TTHC: Két qua phlc khao cd xac nhan cia Hiéu
trudng hoic Phé Hiéu truong Truong THPT Nguyén Hién.

7.8. L& phi: Khéng cé.

7.9. Tén mau don, to khai: Mau 6.

7.10. Yéu céu, diéu kién thwc hién TTHC: Khoéng c6.

7.11. Cin cir phap 1y cia TTHC: Thong tu sé 32/2020/TT-BGDDT
ngay 15 thang 9 ndm 2020 ciia Bo Giao duc va DPao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢
truong THCS, truong THPT va trudng pho théng c¢é nhiéu cip hoc.

8. Thii tuc so 8: HO tro chi phi hoc tip

8.1. Trinh tw thwc hién:

- Bwéc 1: Ca nhan dén Vin phong nha truong (b phan tai vu), nop Pon
dé nghi hd trg chi phi hoc tap cho Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Vin
phong nha truong.

- Bwéc 2: Bo phan tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két
qua.

- Bwéc 3: Dung hen ¢4 nhan lién hé Van phong nha trudng dé nhan két
qua.

8.2. Céch thwrc thuc hién:

Nop truc tiép cho Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Van phong nha
truong.

8.3. Thanh phan, s6 lwong hd so

a) Thanh phan ho so:
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- Pon dé nghi hd tro chi phi hoc tap theo mau.

- Ban sao chtng thuc gidy to chimg minh thudc ddi twong dugc hd tro chi
phi hoc tap ctia co quan c6 thAm quyén.

b) S6 lugng: 01 bo.

8.4. Thoi han giai quyét ho so: 01 budi lam viéc.

8.5. Pbi twong thuwe hién TTHC: Ca nhan.

8.6. Co quan giai quyét TTHC: Truong THPT Nguyén Hién.

8.7. Két qua thuc hién TTHC: Xé4c nhan cua Hiéu truong thudc doi
twong dugc hd tro chi phi hoc tap.

8.8. L& phi: Khéng cé.

8.9. Tén mau don, to khai: Mau 7.

8.10. Yéu cau, diéu kién thuwc hién TTHC: Khéng c6.

8.11. Can cu phap ly caa TTHC:

Can cir Nghi dinh sd 238/2025/ND-CP ngay 03 thang 9 nam 2025 cua
Chinh phit Quy dinh vé chinh sach hoc phi, mién, giam, hd tro hoc phi, hd trg
chi phi hoc tap va gia dich vu trong linh vuc giao duc, dao tao.

9. Thu tuc s6 9: Chinh sach hoc bong va hd trg phwong tién, d6 ding
hoc tap doi véi hoc sinh khuyeét tat thudc dién hy nghéo, can ngheo
9.1. Trinh tw thuc hién:

- Budc 1: Ca nhan dén Vin phong nha truong (bo phan tai vu), nop don
dé nghi cap tién hoc bong va hd trg phuong tién, do dung hoc tap cho Bo phan
tiép nhan va tra két qua tai Van phong nha truong.

- Bwéc 2: Bo phan tiép nhan kiém tra noi dung don, ra phiéu hen tra két
qua.

- Bwéc 3: Dung hen c& nhan lién hé Van phong nha trudng dé nhan két
qua.

9.2. Cach thirc thuc hién:

Nop truc tiép cho Bo phan tiép nhan va tra két qua tai Van phong nha
treong.

9.3. Thanh phan, sé lweng hd so:

a) Thanh phan ho so:

Pon dé nghi Cép tién hoc béng va hd tro phuong tién, dd dung hoc tap
theo mau.

b) S6 lugng: 02 bo.

9.4. Thoi han giai quyét ho so: 01 budi lam viéc.

9.5. Poi twong thue hién TTHC: Ca nhan.

9.6. Co quan giai quyét TTHC: Truong THPT Nguyén Hién.

9.7. Két qua thuc hién TTHC: Xé4c nhan cua Hiéu truong thudc doi
tuong Cép tién hoc bé)ng va ho trg phuong tién, dd dung hoc tap.

9.8. L& phi: Khéng cé.

9.9. Tén miu don, to khai: Mau 8.
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9.10. Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong co.

9.11. Can c&r phap ly cua TTHC:

Thuc hién chinh sach vé gido duc ddi véi hoc sinh khuyét tat theo quy
dinh tai Thong tu lién tich s6 42/2013/TTLT-BGDDT-BLDTBXH-BTC ngay 31
thang 12 ndm 2013 cua Bo Giao duc va Pao tao — B6 Lao dong thuong binh va
xa ho1 — B§ Tai chinh quy dinh chinh sach vé gido duc ddi vai nguoi khuyét tat,
chinh sach hoc béng va hd trg phuong tién, do dung hoc tap




