PHONG GD&DT DIEN CHAU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC THI TRAN Poc lap - Tw do - Hanh phuc

S6: 75/TTHC-THTTr Thi Trin, ngay 29 thang 8 niam 2022

CAC THU TYC HANH CHINH ’
THUQC PHAM VI GIAI QUYET CUA TIEU HQC THI TRAN

Thuc hién Cong van s6 443/UBND-TP ngay 23 thang 3 nam 2017 cia UBND
Huyén Dién Chau vé viéc thuc hién ké hoach truyén thong kiém soat thu tuc hanh
chinh. Cong vin s6 274/PGD&DT ngay 24 thang 3 nam 2017 ctia Phong Gido duc va
Dao tao Dién Chau thuc hién ké hoach truyén thong kiém soat THHC.

Truong Tiéu hoc Thi Tran Dién Chau cong khai cac thu tuc hanh chinh thudc
pham vi giai quyét ciia trudng véi ndi dung sau:

STT Tén thi tuc hanh chinh Trang
Thanh 1ap cac hdi dong cac ban trong nha trudng nhu Hoi dong
1 [chuyén mon; Ho1 déng khen thudng; Ho1 déng ky luat, Hoi dé)ng 01
tu van; Ban thuc hién qui ché dan chu; ban strc khoe. ..

2 [Chuyén truong di vai hoe sinh Tiéu hoc 02

3 [Tiép nhan hoc sinh Viét Nam vé nudc hoc tai trudng 04

4 |Cap gidy ching nhan hoan thanh chuong trinh tiéu hoc 06

5 |Chinh sira ndi dung chimg nhan hoan thanh chwong trinh tiéu 07
-Xét mién giam theo chinh sach ctia nha trudng cho hoc sinh ¢6

6 hoan canh kho khan, hoc sinh khuyét tat... 09

-Xét hd tro chi phi hoc tap cho con hd nghéo, hoc sinh khuyét tat
con hd can nghéo.
II. NOI DUNG CAC THU TUC HANH CHINH

1. Thanh lip cac hdi ddng trong nha truong:
Tham muwu thanh Igp cdc héi dong:
Buwéc 1. Thu ky hoi dong truong cin clr vao Qui dinh tai
Diéu 18 truong tiéu hoc lap danh sach céac thanh vién, sau do
tham muu cho Hi¢u truéng vé co ciu sd luong thanh vién cu
thé cta timg hoi dong
Budc 2. Sau khi duoc sy dong v cua Hiéu truong Thu ky ho
dong truong chuyén can bd vin phong danh sach dé can bo
van phong danh may, lap

- Trinh tu thuc hién:




- Cach thurc thuc
hién:

-Nop h so true tiép tai can bo van phong.

- Thanh phan hd so:

_To trinh, danh sach, quyét dinh thanh lap

- S6 luong ho so:

01 (mdt) bo.

trinh:

LThoi han giai quyét: [Trong ngay.

- Poi twong thye hién| ., . .

thu tuc hanh chinh: Cd nhan

- Co quan thyc hién [Phong GD&DT doi véi hoi dong trudong

thu tuc hanh chinh: |Hi€u truong doi voi cac hg dong cac ban con lai
- Két qua thuc hién X, 4: C 1A

thu tuc hanh chinh: Quyét dinh thanh Iap

— L& phi: Khong

— Tén mau don, to Theo qui dinh

- Yéu céu, diéu kién
dé thuc hién TTHC:

Theo qui dinh tai Dicu 23 va Diéu 24, Diéu 1é truong ticu
hoc

— Can cu phap ly cua
thu tuc hanh chinh:

- Thong tu $6 41/2010/TT:BGDBT, ngay 30{ 12/2010 cua
Bgf) Gi4o duc va Pao tao vé viéc ban hanh biéu 1€ truong
ti€u hoc

2.Chuyén truong

doi véi hoc sinh tiéu hoc

- Trinh tu thuc hién:

* Chuyén trwong trong cung tinh:

Buoc 1. Cha, me¢ hodc ngudi giam hd cua hoc sinh viét don
xin chuyén truong guri truong tiéu hoc noi hoc sinh chuyén
dén, Hiéu trudng truong noi chuyén dén xac nhan dong y
tiép nhan.

-Ngudoi dai dién cho hoc sinh chuyén di gdp can bd van
phong nha trudng 1am th tuc cip gidy gidi thiéu chuyén
truong gui phong Gido duc va dao tao Dién Chau.

Budc 2. Nguoi dai dién hoc sinh truc tiép vin phong phong
GD&DPT Dién Chau 1am cac thi tuc chuyén trudong cho hoc
sinh. Sau khi lam tha tuc & phong GD&D xong nguoi dai
dién cho hoc sinh quay lai giri nha truong mot bo gidy to dé
luu ho so

-Cach thuc thuc hién:

Nop ho so tryc tiép tai van phong nha truong

— Thanh phan hd so:

+ Pon xin chuyén truong do cha me hodc nguoi giam ho
ky.+ Hoc ba (ban chinh); Ban sao giay khai sinh(ban ching
thuc).

+ Giéy chirng nhan hoan thanh hodc muc d§ hoan thanh cac




khoan dong gdop & trudong cii

+ Gidy gioi thiéu chuyén truong do hiéu truéng nha trudng
noi di cap.

+ Gidy gioi thiéu chuyén truong do Trudng phong Gido duc
va Pao tao noi di cap (Trudong hop xin chuyén tir tinh , thanh
phd khéac dén).

H+ Céc gidy to hop 18 dé dugce hudng ché do wu tién, khuyén
khich trong hoc tap(neu co).

+ Ho khau hodc gidy chimg nhan tam tr dai han hoidc Quyét
dinh diéu dong cong tac cua cha me hodc ngudi gidm ho tai
noi s& chuyén dén voi nhimg hoc sinh chuyén truong do
chuyén noi cu tra.

+ Gidy xac nhan cta chinh quyén dia phuong noi hoc sinh
cu tra véi nhitng hoc sinh ¢6 hoan canh dac biét kh6 khan vé
gia dinh.

+ Bang diém trich ngang c6 xac nhan cia hiéu truéng nha
truong noi hoc sinh chuyén di (néu hoc sinh chuyén truong
vao thoi diém gitta ndm hoc hodc gitta hoc ky).

-S4 lugng hd so:

01 (mot) bo.

khai:

-Thoi han giai quyét: [Trong ngay.

- D61 tuong thuc hién C4 nhan

tha tuc hanh chinh:

-Co quan thuc hién . N
this tuc hanh chinh: Phong GD&DT va nha trudong
- Kétquathuchién | ... ... . .. i
this tuc hanh chinh: Giay gioi thi¢u chuyén truong
— L¢ phi: Khong

— Tén mau don, to Khong

- Yéu cau, dicu kién
dé thuc hién TTHC:

+ Thu tuc nay ap dung cho cac d6i twong quy dinh “Piéu
40a. Thong tu so: 41/2010/TT-BGDDT vé hoc sinh chuyén
truong.

Hoc sinh trong d¢ tudi tiéu hoc c6 nhu cau hoc chuyén
truong, dugc chuyén dén truong tleu hoc tai noi cu tra hodac
truong tleu hoc ngoai noi cu tra néu truong tiép nhan dong
¥, hd so gom:

a) Don xin hoc chuyén truong cia cha me hodc ngudi o
dau hoc sinh;

b) Hoc ba;




c) Ban sao gidy khai sinh;

d) Bang két qua hoc tap (d6i véi truong hop hoc chuyén
truong trong ndm hoc).

2. Thi tuc chuyén truong:

a) Cha me hodc nguoi 4o dau hoc sinh guri don xin hoc
chuyén truong cho nha trudng noi chuyén dén;

b) Trong thoi han 01 ngay lam viéc, hi¢u truong truong noi
chuyén dén c6 y kién dong ¥ tiép nhan vao don, truong hop
khong dong y phai ghi rd 1y do vao don va tra lai don cho
cha me¢ hoac nguoi do dau hoc sinh;

c) Cha me hodc nguoi d& dau hoc sinh giri don cho nha
truong noi chuyén di. Trong thoi han 03 ngay 1am viéc, hiéu
truong trudng noi chuyén di c¢é trach nhiém tra ho so cho
hoc sinh gom:

- Gidy dong ¥ cho hoc sinh hoc chuyén trudng;

- Hoc ba;

- Ban sao gidy khai sinh;

- Bang két qua hoc tap (d6i voi trudng hop hoc chuyén
trudong trong nam hoc).

-Can ctr phap ly cua
tha tuc hanh chinh:

Thong tu $6 41/2010/T‘T-BGDBT, ngay 30/12/2010 cua Bo
Giao duc Vvél bao tao veé Vi§c ban hé}nh Diéu‘lé truong tiéuq
hoc. Cu thé tai di€éu 40a bo sung diéu 40 Dicu I¢ trudong tiéu

hoc

3. Tiép nhan hoc sinh Viét Nam vé nwéc hoc tai tiéu hoc Dién Thanh:

— Trinh tu thuc hién:

Buéc 1. Tiép nhéan ho so+ Nop hd so: Cha, me hodc nguoi
d& dau cua hoc sinh ¢6 nhu ciu cho hoc sinh vé hoc trong
nuéce chuan bi day da hd so va ndp vé bo phan chuyén mon
tiéu hoc cia Phong GD&DPT. Trong gio lam viée tir thir 2
dén thtr 6 hang tuan (trir ngdy nghi theo quy dinh).

Buwéc 2. B phan chuyén mon cua Phong GD&DPT kiém tra
tinh hop 18 ctia ho so.

Bude 3. B phan chuyén moén Phong GD&DT tra két qua
cho ngudi dén lam thi tyc xin chuyen truong.

Budc 4. Cha, me hodc nguoi o dau cua hoc sinh ¢6 nhu
cau cho hoc sinh vé hoc trong nudc chuyén hd so nap truong
tiéu hoc Dién Thanh

-Cach thuc thuc hién:

Nop ho so tryc tiép tai Phong GD&DT va nha trudng

~Thanh phan hd so:

+ Pon xin chuyén truong;+ Hoc ba (bdn goc va ban dich




sang tiéng Viét);+ Gidy chimg nhan hoan thanh 16p hodc bac
hoc dudi tai nudc ngodi (bdn goc va ban dich sang tiéng
Viéet),+ Béng tdt nghiép bac hoc dudi tai Viét Nam trudce khi
ra nudc ngodi(Néu cé);

+ Ban sao gidy khai sinh, ké ca hoc sinh duoc sinh ra & nuéc
ngodi;( Ban goc va ban dich sang Tiéng Viét)

+ HO khau hodc giéy chirng nhan tam tra dai han cua cha
hoac me hodc ngudi gidm hd tai noi dén.

-S6 luwong ho so:

01 (mdt) bo.

khai:

— Thoi han giai Trone nea

quy€t: £ ngay

— D61 tuong thuc ‘
hién thu tuc hanh Cha me hoac nguoi do dau cua hoc sinh
chinh:

— Co quan thyc hién . N
thit tuc hanh chinh: Phong GD&DT va nha trudong
- Két qua thuc hi¢n A g4 en 2 \
thi tuc hanh chinh: Giay gidi thi¢u chuyén truong.
— L¢ phi: Khong

- T(?n mau don, to Khong

- Yéu cau, diéu kién
dé thuc hién TTHC:

* Péi twong hoc sinh Viét Nam vé nwéc— Hoc sinh hoc &
nudc ngoai dién dugce cép hoc béng theo cac Hi¢p dinh, thoa
thuan gitta nude Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam voi
cac nudc, cac to chirc quéc té — Hoc sinh hoc & nuée ngoai
theo dién du hoc ty tac hoac theo hop dé)ng dao tao gitra cac
co s& gido duc cua Viét Nam véi cac td chtrc, c4 nhan nude
ngoai.— Hoc sinh theo cha, me¢ hoac ngudi giam hd lam viéc
O nudc ngoai, hoc sinh Viét Nam dinh cu ¢ nudc ngoai.

* Diéu kign vin bang
— Hoc sinh xin vao hoc tai truong phai c6 hoc ba cua cac 16p
hoc trudc dé cung véi xac nhén cia nha truong vé viéc
chuyén 1én 16p hoc trén.
— Hoc sinh da hoc ¢ Viét Nam, sau thoi gian hoc ¢ nudce
ngoai, khi vé nudc phai ¢ gidy chimg nhan viéc hoan thanh
16p da hoc ¢ Viét Nam.

* Pidu kién vé tuéi va chwong trinh hoc tip
— Hoc sinh Viét Nam & nudc ngoai vé nudc nam xin hoc

duoc gia han thém 1 tudi so véi tudi quy dinh cua ting cip




hoc.

— Chuong trinh hoc tap:
+ Chuong trinh hoc tap & nudc ngoai phai c6 ndi dung tuong
duong véi chuong trinh gido duc ctia Viét nam véi nhirng
mon hoc thugc nhoém khoa hoc ty nhién. V&i nhitng mon hoc
thudoc nhom khoa hoc xa hoi va nhan van, hoc sinh phai bd
tac thém kién thirc cho phu hop véi chuong trinh gido duc
cua Viét Nam.

+ Nhiing hoc sinh dang hoc d& chuong trinh cia mot 16p
hoc & nude ngoai xin chuyén vé hoc tiép 16p hoc twong
duong tai trudng phai duoc nha truong kiém tra trinh do
theo chuong trinh quy dinh cua 16p hoc dé.

— Can cu phap 1y cua
tha tuc hanh chinh:

+ Luat Gido duc s6 38/2005/QH11 ngay 14/6/2005; Luat sira
d6i bo sung mot sd diéu cua Luat Giao duc ngay 25/11/20009.
Thong tu s6 41/2010/TT-BGDDT, ngay 30/12/2010 cua Bo
Gi4o duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1¢ trudng tiéu
hoc.

4.C?ip gifiy chirng nhan hoan thanh chwong trinh tiéu hoc:

— Trinh ty thuc hién:

Buwéc 1. Tiép nhan hd so— Nop ho so: Ca nhan ¢6 nhu ciu
Cap gidy chimg nhan hoan thanh chwong trinh tiéu hoc ndp
ho so tai bo phan van phong nha truong. Thoi gian tiép nhan
ho so: Trong gid lam viéc tir thir 2 dén thir 6 hang tuan (trix
ngay nghi theo quy dinh).

Budéc 2. BO phan vin phong nha truongkiém tra tinh hop 1é
ctia hd so, ddi chiéu v6i danh sach hoan thanh chuong trinh
tiéu hoc:

H+ Néu hd so chua hop 18, chi 16 1y do va hudng dan thuc
hién cac noi dung theo quy dinh;

+ Néu ho so hop 18, thi tlen hanh cép phat g1ay ching nhan
hoan thanh chuong trinh tiéu hoc va vao so theo ddi cp phat
vin bang.

Buwéc 3. Bo phan vin phong nha truong cho ky vao s theo
ddi cap phat vin bang, luu ho so theo quy dinh.

-Cach thirc thuc hién:

Nop ho so tryuc tiép tai vin phong nha truong

~Thanh phan hd so:

ching minh thu nhan dan hoac ho chiéu ctia ¢4 nhan dén
lam viéc. HO khau gia dinh

-S4 lugng hd so:

01 (mot) bo.

-Thoi han giai quyét:

Trong ngay

-Dbi tugng thyc hién

Ca nhan.




thu tuc hanh chinh:

- Co quan thuc hién

khai:

tha tuc hanh chinh: Nha truong

"Ket qua thuc hién Gi4y ching nhin hoan thanh chuong trinh tiéu hoc
tha tuc hanh chinh: Y g nihg g u e
-L¢ phi: Khong

-Tén mau don, to Khong

-Yéu cau, diéu kién
dé thuc hién TTHC:

Hoc sinh ¢6 tén trong danh séch hoan thanh chuong trinh
tiéu hoc ma nha truong dang luu gitr

-Can ctr phap ly cua
thu tuc hanh chinh:

H+ Luat Gido duc s6 38/2005/QH11 ngay 14/6/2005; Luét sira
d6i bo sung mot sd diéu ctia Luat Gido duc ngay 25/11/2009.
Thong tu s6 41/2010/TT-BGDPT, ngay 30/12/2010 cta Bo
Gi4o duc va Pao tao vé viéc ban hanh Diéu 1é truong tiéu
hoc.

5. Chinh sira thong tin gidy ching nhin hoan thanh chwong trinh tiéu hoc:

— Trinh tu thuc hién:

Buéc 1. Tiép nhan ho so+ Nop hd so: C4 nhan c6 nhu cau
chinh sira thong tin gidy ching nhan HTCTTH; B6 phan
tiép nhan hd so:Van phong nha trudng.+ Thoi gian tiép nhan
ho so: Trong gio lam viéc tir thir 2 dén thtr 6 hang tuan (trir
ngay nghi theo quy dinh).

Budéc 2. BO phan Vin phong nha trudng kiém tra tinh hop 18
ctia ho so, ddi chiéu vai danh sach luu

H+ Néu hd so chua hop 18, chi 16 1y do va hudng dan thuc
hién cac ndi dung theo quy dinh;

+ Néu ho so hop 1€, thi tién hanh céac thu tuc chinh stra.
Buwéc 3. Bo phan vin phong tra két qua, cho ky vao s6 theo
ddi van ban, luu ho so theo quy dinh; tlen hanh chinh stra
cac noi dung tuong Gng ghi trong sd gdc cap vin bang,
chung chi.

giéi?(:h thire thyc Nop hd so truc tiép tai vin phong nha trudng
. + Pon dé nghi chinh stra van bﬁng, thmg chi;+ Van béng,
ching chi d€ nghi chinh stra;+ Quyét dinh cho phep thay
\ » . Ado1 hoac cai chinh ho tich, xac dinh lai dan tdc, xac dinh lai
— Thanh phan ho| ., ., Ze ae s , R ) ,
o giG1 tinh d61 vai truong hop chinh stra van bang, ching chi

do thay ddi hodc cai ch’inh ho tich, Xé,C dinh lai dan toc, xac
dinh lai gidi tinh;+ Gidy khai sinh d61 voi1 truong hop chinh

stra van bﬁng, chirng chi do bo sung ho tich, diéu chinh ho




tich, dang ky lai vi€c sinh, dang ky khai sinh qua han;

+ Ching minh thu nhan dan hodc ho chiéu hodc gidy to tly
than hop phap khac c6 anh cua ngudi dugc cép van bang,
chung chi;

-S4 lugng hd so:

01 (mot) bo.

-Thoi han giai quyét: [T6i da 2 ngay

-Poi tugng thuc hién C4 nhan

tha tuc hanh chinh:

- Co quan thuc hién N

thu tuc hanh chinh: Nha truong

K ét qua thyuc hi¢n £ , A X . ,
this tuc hanh chinh: Giay ching nhan HTCTTH da chinh stra
- L¢ phi: Khong

-Tén mau don, to Khong

khai:

-Y €u cau, diéu kién

Nguoi duoc cap van chimg nhén co6 quyén yéu cau chinh stra
noi dung ghi trén gidy chtng nhan trong truong hop sau khi
dugc cap giay chimg nhén nguoi hoc duge co quan co tham
quyen quyet dinh hodc xac nhan viéc thay d6i hodc cai chinh

de thye hien TTHC: %6 1 “Sac dinh Tai dan toc, xéc dinh lai gioi tinh, bé sung
ho tich, diéu chinh ho tich, ding ky khai sinh qu4 han, dang
kv lai viéc sinh theo quy dinh cua phap luat.

- Can ctr phap 1y ctia [Thong tu s6 19/2015/TT-BGDDT ngay 08/9/2015 cua Bo

tha tuc hanh chinh: |GD&DT.

6. Xét mién giam theo chinh sach ciia nha truwong cho hoc sinh ¢6 hoan cinh
khé khan, hoc sinh khuyét tat...Xét ho trg chi phi hoc tap cho con h¢ nghéo, hoc
sinh khuyét tat con ho can nghéo.

— Trinh tu thuc hién:

Buwdc 1. Thang 10 hang nam, Cha me (hoac nguoi gidm ho,
nguoi nhan nudi) cua hoc sinh [am don c6 chir ky cua x6m
truong va xac nhan cia UBND xa vé hoan canh, dang
khuyét tat ciia hoc sinh. Nap cho bd phén van phong nha
truong.(Nha truong to chic thu don trong vong 10 ngay)
Buwéc 2. Can bo van phong nha trudng tong hop cu thé cac
truong hop nap don.

Buwéc 3. Trong vong 01 ngay lam viéc, ké tir khi hét thoi
han 10 ngay thu don nha trudng t6 chirc thAm dinh hd so,
tong hop danh sach trinh phong GD&DT hoic ra quyét dinh
mién giam theo ty 1& cho ddi tugng theo chinh sach ciia

nha truwong cho hoc sinh ¢6 hoan cianh kho khan, hoc




sinh khuyét tat... ,
Buwoc 4. Nha trudng thong bao két qua cho phu huynh

-Cach thurc thuc hién:

NOp truc tiép tai Nha truong

-Thanh phan hd so:

H+ Pon dé nghi mién giam theo chinh sach ctia nha truong
cho hoc sinh ¢6 hoan canh kho khan, hoc sinh khuyét

tat... Xét hd trg chi phi hoc tap cho con hd nghéo, hoc sinh
khuyét tat con hd can ngheo.

+ Gidy chting nhan ho nghéo

H+ Gidy chtng nhan tré khuyét tat néu co

+ Ban sao quyét dinh vé viéc trg cép xa hdi cua Chu tich Uy
ban nhan dan huyén.

H Quyét dinh ctia Uy ban nhan déan cap x4 noi tré cu tra vé
viéc ctr nguoi giam ho hodc dé nghi to chirc 1am ngudi giam
ho cho tré;

+ Bién ban x4c nhan cua Uy ban nhan dan cap x4 vé tinh
trang tré bi bo roi hodc tré md ¢oi ca cha 13n me;

+ Pon nhan nudi tré em mo ¢di, tré em bi bo roi ¢ xac nhan
ctia Uy ban nhan dan cip x4 noi tré cu tra hodc quyét dinh
cong nhan nudi con nudi cua Uy ban nhan dan cip x3.

- Sb luong hd so:

01 (mot) bo.

- Thoi han giai quyét:

15 ngay, cu thé nhu sau:+ Cap truong: 10 ngay nhan hd so,
1ap danh sach gtri phong GD&DT; Nhiing trudong hop thudc
tham quyén caa Phong GD&DPT thém 05 ngay

Viéc chi tra kinh phi hd hoc tap duogc tra tdi da 9 thang/nam
hoc va thuc hién 02 lan trong nam: lan 1 chi tra da 4 thang
vao thang 10 hodc thang 11 hang nam; 1an 2 chi tra da 5
thang vao thang 3 hodc thang 4 hang nam

-Doi tuong thuc hién

thu tuc hanh chinh: Cd nhan

-Co quan thuc hién N . DL ., < )

hi tuc hanh chinh: Nha truong va Phong giao duc va dao tao;

LKét qua thyc hién  [Danh sach duoc hudng hd trg chi ph~i hoc tap dugc Phong
thu tuc hanh chinh: [GD&DT phé duyét va danh sach mién gidm tai nha trudng
- L& phi: Khong

-Tén mau don, to
khai:

Theo quy dinh cta Nghi dinh 49

-Yéu cau, diéu kién
dé thuc hién TTHC:

- Theo quy dinh ctiia Nghi dinh 49
-Qui dinh riéng cua nha truong cu thé:

Hang nim nha trudng xét mién giam tién hoc 2b/ngdy va




tién to chirc ban tra cho mét s6 hoc sinh ¢ hoan canh dic
biét kho khan. Hoc sinh khuyét tat nang

-Can cu phap ly cua
thu tuc hanh chinh:

+ Luat Gigo duc sb 38/2005/QH11 ngay 14/6/2005; Luat stra
d6i bo sung mot sd diéu cua Luat Gido duc ngay
25/11/2009;+ Nghi dinh s6 115/2010/ND-CP ngay 24 thang
12 ndm 2010 cta Chinh phu quy dinh trach nhi€ém quan ly

nha nuoc vé gido duc;

Noi nhdn:

- Niém yét bang thong bao;
- Can b9, gido vién, nhan vién (t/h);

-Luu VT.

HIEU TRUONG

Lé Pinh Bang
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