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1. MUC PICH
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Quy dinh trinh ty t6 chirc nhip hoc dam bao nhanh chéng, kip thoi va dung quy dinh
hién hanh, xac dinh rd nhiém vu cho can bd gido vién mdt cach cu thé trong qua trinh tiép
don hoc sinh nhap hoc.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung ddi voi can bo, gido vién dugc phan cong thuc hién cong tac don tiép hoc
sinh nhap hoc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Luat Gido duc s6 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nam 2019.

Thong tu sé 32/2020/TT-BGDPT ngay 15/09/2020 ban hanh diéu 1é truong THCS,
truong THPT va trudng Pho Thong c6 nhiéu cap hoc.

Thong tu s6 09/2024/TT-BGDDT ngay 03/6/2024 ban hanh quy dinh vé cong khai

trong hoat dong cua cac co s¢ gido duc thude hé théng gido duc quéc dan.

Cac vin ban huéng dan ciia S& Gido duc va Pao tao Hi Nam, phong GD&PT thanh
phd Phi Ly.

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 21001:2019.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

HS: Hoc sinh

GVCN: Giao vién chu nhiém

GD&DT: Gido duc va Pao tao

5.NOI DUNG QUY TRINH

Bi¢u mau/
Trinh tw Trach nhiém Thoi gian ,
ket qua

Chuin bi:

- Truéc ngay HS nhap Trudce 7 ngay Giky tid
1ay tiep

nhan/ hoac

bién lai thu

hoc mot tudn chuan bi san | Td Vin phong theo lich nhép
danh sach hoc sinh theo laop, hoc

phan céng GVCN cac lap. .
) ho so
- Trudc ngay thu ho so 1

ngay dan t& huéng dan thu
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hd so trudc cira phong, quy
dinh ndi quy, quy ché HS &
bang thong bio cua nha

truong.

Can bo, gido
vién dugc phan

cong

Trude 1 ngay

thu hd so

Thu ho so HS:

- Tiép nhan yéu cau nhap
hoc ciia HS thong qua gidy
bdo nhap hoc cua nha
truong;

- Thu hoc phi HS, thu tién
mua bao hiém y té cua HS.

- Kiém tra bién lai thu
hoc phi va ho so nhap hoc
cua HS da da va hop 1€ so
voi danh sdch hoc sinh
chua? Néu di va hop 1¢ thi
tién hanh viét bién lai thu ho
so (Truong luu lai lién 1, HS
giit lién 2). Nguoc lai néu
chua du, chua hop 1€ thi yéu

cau HS bd sung.

T6 Vian phong

Can bo, giao
vién dugc phan

cong

Sau khi tiép

nhan ho so

HO so cua HS

Phén loai ho so:
Phan loai hd so HS theo

danh sdch hoc sinh.

Can bg, gido
vién dugc phan

cong

Sau khi kiém tra

ho so

Nhép dir licu HS vao may
tinh:
Nhap dir liéu HS vao may

Can bg, gido

vién dugc phan

Sau hoan thanh

phan loai ho so

Dt liéu trén

may
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tinh (Excel): ho tén, ngay
thang nam sinh, noi sinh,
gioi tinh, nganh hoc, 16p
hoc, hé dao tao, dan tdc, ton
gido, truong tot nghiép Tiéu
hoc, ho tén cha, ho tén me,
dia chi thuong tra, dién thoai
lién lac, ma bién lai thu ho

SO.

Ra quyét dinh vé viéc cong
nhian danh sach nhap hoc
hé THCS khoa mai:

- Kiém tra lai ho so, dit
liéu, thong tin cia HS khoa
méi dé ra quyét dinh vé viéc
cong nhan danh sich nhap
hoc THCS.

- Trinh Hiéu truéng ky
duyét.

- Phat hanh vé to Vin
phong, Iuu vin thu, niém yét

bang thong bao.

T6 Vian phong

Hiéu truéng

Sau hoan thanh
tiép nhan toan

b0 cac ho so

Quyét dinh
va danh sach

nhép hoc

Giai quyét nguyén vong
cua HS:

- Trong thoi gian 1 tuan
(ngay sau khi két thiic nhan
h6 so HS) tiép nhan don va
1ap danh sach xin chuyén 16p
cua HS.

Can bg, gido
vién dugc phan

cong

Hi¢u truéng

Sau khi két thuc

nhéan ho so 7

ngay

Don xin
chuyén 16p
(BM-08-01)
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- Ngay sau ra quyét dinh
vé viée cong nhan danh sach
nhap hoc cua HS, giai quyét
nguyén vong xin chuyén 16p
cua HS.

- Ra quyét dinh v& viéc
chuyén 16p ciia HS.

- Trinh Hiéu truéng ky
duyét.

- Nhép thong tin chuyén
16p HS trén phan mém.

- Phat hanh vé cac to
chuyén moén, luu van thu,

niém yét bang théng bao

Luu ho so:

- Tap hop, luu hd so HS
theo 16p hoc, khoa hoc, hé
dao tao T6 Van phong | Theo quy dinh

- Tap hop, luu ho so theo
quy trinh kiém soat thong tin
van ban (dang ho so).

6. BIEU MAU
Pon xin chuyén 16p BM-08-01
7.HO SO LUU

Hb so lién quan dén hoat dong t6 chtrc nhap hoc duoc td Vin phong va cac td chuyén

mon luu trit trong thoi gian 5 nam.
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