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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Đông, ngày 14 tháng 3 năm 2019


THÔNG BÁO
Về việc Hướng dẫn thực hiện Thủ tục hành chính 

tại trường THPT Quang Trung Hà Đông

Thực hiện kế hoạch số 372/KH-SGDĐT ngày 28/1/2019 về việc kiểm soát, rà soát, tuyên truyền các thủ tục hành chính năm 2019 của Ngành giáo dục và đào tạo Hà Nội;
Thực hiện Thông báo số 843/TB-SGDĐT ngày 13/3/2019 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc tiếp nhận và giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở giáo dục Hà Nội;
Để đảm bảo thuận lợi cho cán bộ giáo viên, nhân viên, học sinh, cha mẹ học sinh và nhân dân đến trường liên hệ công tác, Trường THPT Quang Trung Hà Đông thông báo thực hiện một số thủ tục hành chính sau:
A. TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
	TT
	TÊN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	1. 
	Thủ tục nhận Bằng tốt nghiệp. 

	2. 
	Hướng dẫn cấp bản sao bằng TN, chỉnh sửa nội dung trên bằng TN.

	3. 
	Cấp lại kết quả học tập của học sinh từ sổ điểm gốc.

	4. 
	Thủ tục cấp các loại giấy xác nhận

	5. 
	Xác minh văn bằng, chứng chỉ, học bạ.

	6. 
	Thủ tục in sao học bạ và phiếu điểm (dành cho học sinh đang học tại trường).

	7. 
	Thủ tục chuyển trường, tiếp nhận học sinh và xin học lại.

	8. 
	Thủ tục thi tuyển sinh, nộp hồ sơ vào lớp 10 (Theo Hướng dẫn của Sở GD & ĐT Hà Nội)

	9. 
	Đăng ký dự thi THPT Quốc gia; Đặc cách Tốt nghiệp THPT, Phúc khảo bài thi (Theo Qui chế thi THPT Quốc gia và theo hướng dẫn của Sở GD & ĐT Hà Nội)


B. QUY TRÌNH THỰC HIỆN

I.  THỦ TỤC NHẬN BẰNG TỐT NGHIỆP:

1. Yêu cầu:

- Tất cả học sinh khi đến nhận bằng tốt nghiệp phải trình bản gốc giấy chứng minh thư nhân dân (căn cước công dân) hoặc sổ hộ khẩu có số chứng minh thư nhân dân của người được phát bằng tốt nghiệp.

- Trường hợp nhận thay phải xuất trình bản gốc giấy chứng minh thư nhân dân (căn cước công dân) của người được phát bằng tốt nghiệp, chứng minh thư nhân dân (căn cước công dân) của người nhận thay, sổ hộ khẩu có tên của người nhận hộ và của người được phát bằng tốt nghiệp. 

2. Thời gian và địa điểm: 

- Thời gian: Sáng thứ 3, thứ 5 hàng tuần (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo lịch chung của trường) 

- Địa điểm: Tại phòng Văn thư trường THPT Quang Trung Hà Đông.

II. HƯỚNG DẪN CẤP BẢN SAO, CHỈNH SỬA NỘI DUNG BẰNG TN THPT: ( Sở GD & ĐT HN cấp, chỉnh sửa)
1. Hồ sơ gồm:


- Đơn xin cấp lại (theo mẫu của Sở GD&ĐT) HS ghi đầy đủ nội dung trên đơn.


- Dán ảnh kiểu chân dung (3x4).


- Chứng minh thư nhân dân.

2. Trình tự giải quyết:


- Học sinh nộp hồ sơ cho văn thư làm thủ tục.

- Căn cứ vào hồ sơ văn thư kiểm tra đối chiếu với hồ sơ gốc lưu tại trường, xác nhận và ký tắt trình hiệu trưởng. 

- Sau khi hiệu trưởng ký, văn thư đóng dấu, vào sổ theo dõi, hướng dẫn học sinh tra cứu, thực hiện theo thông báo của Sở GD về tiếp nhận và giải quyết hồ sơ 15 dịch vụ công trực tuyến mức độ 3,4.

3. Thời gian giải quyết: 2 ngày (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

4. Nộp ra Sở GD&ĐT

Theo thông báo số 355/TB-SGDĐT ngày 31/01/2018 của Sở giáo dục và đào tạo Hà Nội về việc tiếp nhận và giải quyết hồ sơ 15 dịch vụ công trực tuyến đạt mức độ 3,4 trên môi trường mạng, vào trang egov.hanoi.gov.vn để thực hiện

 
Gồm 07 bước:


Bước 1: Vào Website egov.hanoi.gov.vn


Bước 2: Chọn các loại dịch vụ; 


Bước 3: Chọn Sở giáo dục và Đào tạo;


Bước 4: Chọn thủ tục hành cghinhs mà tổ chức, công dân cần giao dịch;

Bước 5: Điền các thông tin. Lưu ý dấu mục (*) là bắt buộc nhập thông tin. Tổ chức, công dân gửi tệp tin scan đính kèm theo quy định của hồ sơ (Ví dụ: đơn, tờ trình, danh sách, .. theo quy định của loại hồ sơ);

Bước 6: Tích vào ô: Tôi xin chịu trách nhiệm;


Bước 7: Nhấn vào TIẾP TỤC và nhập mã xác nhận theo hướng daanz đăng gửi thông tin đến khi giao dịch xuất hiện: Đã gửi thông tin thành công.

III. CẤP  LẠI KẾT QUẢ HỌC TẬP: 
1.Hồ sơ gồm:


- Đơn xin cấp lại;


- Chứng minh thư nhân dân.

2. Trình tự giải quyết:


- Học sinh nộp hồ sơ cho văn thư làm thủ tục.

- Căn cứ vào hồ sơ văn thư kiểm tra đối chiếu với hồ sơ, sổ điểm gốc lưu tại trường, sao kết quả học tập của học sinh 3 năm từ sổ điểm gốc, xác nhận và trình hiệu trưởng ký. 

- Sau khi hiệu trưởng ký, văn thư đóng dấu, vào sổ theo dõi trả học sinh.

3. Thời gian giải quyết: 3 ngày (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ)

IV. XIN CẤP CÁC LOẠI GIẤY XÁC NHẬN:

1.Hồ sơ gồm:


- Đơn xin cấp lại


- Chứng minh thư nhân dân.

2. Trình tự giải quyết:


- Học sinh nộp hồ sơ cho văn thư làm thủ tục.

- Căn cứ vào hồ sơ văn thư kiểm tra đối chiếu với hồ sơ gốc lưu tại trường ký tắt và trình hiệu trưởng ký. 

- Sau khi hiệu trưởng ký, văn thư đóng dấu trả học sinh.

3. Thời gian giải quyết: 3 ngày (kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).
V. XÁC MINH VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ, HỌC BẠ:

Sau khi nhận được văn bằng, chứng chỉ, học bạ cần xác minh, văn thư kiểm tra đối chiếu với hồ sơ gốc lưu tại trường ký tắt và trình hiệu trưởng ký. 

 - Sau khi hiệu trưởng ký, văn thư đóng dấu trả học sinh.

Thời gian giải quyết: 3 ngày (kể từ ngày nhận).


VI. THỦ TỤC IN SAO HỌC BẠ VÀ PHIẾU ĐIỂM


1. Yêu cầu: Đơn viết tay xin sao học bạ và phiếu điểm có ký xác nhận của giáo viên chủ nhiệm


2. Thời gian: Phòng Văn thư nhận đơn vào thứ 2, thứ 3 và trả kết quả vào thứ 6 trong tuần (trừ ngày lễ, ngày nghỉ theo lịch chung của trường)

VII. THỦ TỤC CHUYỂN TRƯỜNG, TIẾP NHẬN HỌC SINH CHUYỂN VỀ VÀ XIN HỌC LẠI : 

Thời gian: Theo Quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hàng năm


Thủ tục: Phụ huynh xem THÔNG BÁO tại trường và trên trang Web của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hàng năm.

VIII.THỦ TỤC THI TUYỂN SINH, NỘP HỒ SƠ VÀO LỚP 10

Thời gian: Theo Quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hàng năm;


Thủ tục: Phụ huynh xem THÔNG BÁO tại trường và trên trang Web của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hàng năm.

IX. ĐĂNG KÝ DỰ THI THPT QUỐC GIA, ĐẶC CÁCH TỐT NGHIỆP, PHÚC KHẢO BÀI THI TỐT NGHIỆP THPT:

1. Hồ sơ, lịch thi: Theo Quy chế thi THPT Quốc gia 


2. Đặc cách bài thi tốt nghiệp, Phúc khảo bài thi tốt nghiệp: Phụ huynh xem THÔNG BÁO tại trường và trên trang Web của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hàng năm.
	Nơi nhận:

- Hiệu trưởng;


- Dán bảng tin (công khai);

- Lưu VT.
	HIỆU TRƯỞNG
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