SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPgc lap - Tw do - Hanh phuc
TRUONG THPT HAC DICH

S6: 527 /QD-THPT.HD  Thanh Phé Hé Chi Minh, ngay 09 thang 11 nam 2026

QUYET PINH
Ban hanh Danh muc va quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh, dich vu
hanh chinh thudc thim quyén ciia Truwong THPT Hic Dich

HIEU TRUONG TRUONG THPT HAC DICH
Can cir Thong tw s6 15/2026/TT-BGDDT ngay 24 thang 3 nam 2026 ciia Bo

truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Pieu I¢ truong tiéu hoc, truong trung
hoc co s6, truong trung hoc phé théng va treong phé théng cé nhiéu cap hoc;

Can cir Thong tw s6 10/2025/TT-BGDDT ngay 12 thang 6 nam 2025 ciia Bo
trwong Bo Gido duc va Pao tao quy dinh vé phan quyén, phén cdp va phan dinh
tham quyén thue hién nhiém vu quan 1y nha miede ciia chinh quyén dia phwong
hai cdp doi véi gido duc phé thong;

Can cir Quyét dinh s6 1130/0D-BGDDT ngay 11 thang 5 nam 2026 ciia Bé
Gido duc va Pao tao cong bé thi tuc hanh chinh méi ban hanh, thi tuc hanh
chinh bi bdi bo linh vuc gido duc tiéu hoc, giao duc trung hoc;

Can ctr Quyét dinh sé 3370/0D-UBND ngay 06 thang 6 nam 2026 ciia Uy
ban nhén dan Thanh phé Hé Chi Minh c¢éng bé danh muc thii tuc hanh chinh méi
ban hanh, dwoc sita @i, b6 sung va bi bdi bo thuéc pham vi chire nang qudn Iy
cua So Gido duc va Pao tao;

Can cit Quyét dinh s6 738/0D-SGDDT va Quyét dinh sé 739/0P-SGDPT
ngay 21 thang 7 ndam 2025 ciia S6 Gido duc va Pdo tao vé phén cdp tham quyén
gidi quyét thii tuc hanh chinh cho Hiéu truéng cdc truong trung hoc phé thong
cong ldp;

Can cir Cong van s6 6015/SGDDT-GDPT ngay 22 thang 6 nam 2026 ciia So
Giao duc va Dao tao huong dan hé so, thi tuc chuyén trwong, xin hoc lai, bao
luew két qua hoc tdp tir nam hoc 2026 - 2027;

Can cir Cong van sé6 8251/SGDPT-VP ngay 12 thing 8 nam 2026 ciia So
Gido duc va Pao tao vé cong tdc cdi cach hanh chinh, chuyén déi sé gan véi yéu
cau phong, chong tham nhiing, lang phi, tiéu ciec;

Can cir Quyét dinh s6 5188/0D-SGDDT ngay 08 thang 10 niam 2026 ciia So
Gido duc va Ddo tao vé viéc phdn cong Phé Hiéu treong phu trach chung, qudn



Iy, diéu hanh hoat déng ciia Truong THPT Hdc Dich;

Xét dé nghi ciia T6 trucéng T6 Vin phong.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Danh muc 14 thu tuc hanh chinh,
dich vu hanh chinh thudc thim quyén giai quyét caa Truong THPT Hac Dich (Phu
luc I), quy trinh giai quyét (Phy luc II) va biéu mau (Phu lyc III).

Diéu 2. T6 chirc thyc hién

1. Tiép nhan va tra két qua tai Van phong truong (sd 545 Tran Phu, phudng
Tan Thanh) trong gio hanh chinh: sang tir 07 gid 30 dén 11 gid 30, chiéu tir 13
gi® 00 dén 17 gio 00, tlr thit Hai dén thir Sdu; dién thoai: 02543 897 725; thu dién
tu: thpt hacdich@hcm.edu.vn.

2. Danh muc, quy trinh, biéu miu dugc niém yét tai bang tin Vin phong va
dang tai chuyén muc "Thu tuc hanh chinh - Biéu mau" trén Céng thong tin dién
t https://hacdich.edu.vn, kém ma QR truy cap.

3. Khong yéu cau ndp thém gidy to ngoai thanh phan hd so di niém yét;
khong yéu cau ndp lai thong tin da c6 trong Co so dit liéu nganh; huéng dan bo
sung ho so mét 1an, béng van ban hodc tin nhan.

4. Moi ho so duoc ghi vao S6 theo ddi tiép nhan va tra két qua (Phu luc III);
hang thang van thu thong ké s6 ho so, s6 ho so ding han, tré han bao cdo Pho
Hi¢u trudng phu trach.

5. Phan 4nh, kién nghi vé viéc giai quyét thu tuc giri Hiéu truéng qua hop
thu gop ¥, thu dién tir cia trudng hodc truc tiép theo lich tiép cong dan.

Picu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Khi co quan c6 tham
quyén stra d6i thu tuc, thoi han hodc thanh phﬁn ho so thi thuc hién theo vin ban
moi va cap nhat Danh muc.

Piéu 4. Cac Pho Hiéu truong, T6 Vin phong, gido vién chu nhiém va cac b
phan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhn: KT. HIEU TRUONG
- Nhu Diéu 4; D] JIEU TRUON

- Cong TTDT trudng, bang tin (niém yét); - & U G
- Luu: VT, BCb.



PHU LUC 1. DANH MUC THU TUC HANH CHINH, DICH VU HANH CHINH THUQC THAM QUYEN CUA

TRUONG THPT HAC DICH
(Kém theo Quyét dinh s6 527 /OD-THPT.HD ngay 09/11/2026 ciia Hiéu trirong Trwong THPT Hdc Dich)

TT Tén thu tuc Thanh phén hé so Cach thirc thuc hién Thoi han gidi quyét Két qua Pglﬁilg Can cwr
A. THU TUC HANH CHiNH THUQC THAM QUYEN CUA HIEU TRUONG (theo phin cép ciia S6 GDDT)
1 | Chuyén truong dén - Pon xin chuyén truong (ban dién | Nop trén Cong dich vu Tra 161 ddng y/khong ddng | Y kién dong y ghi Khéng | CV 6015/SGDDT-
(trong Thanh pho H6 | tir hoac ban giay); - Ban tong hgp | cdng y: khéng qué 05 ngay lam vao don va thong GDPT, muc 4
Chi Minh) két qua danh gia rén luyén va hoc | chuyentruong.hcm.edu.vn; | viéc ké tir ngay ti€p nhén; bao chap nhan;
tap; - K€ hoach gido duc ca nhan hodc tryc ti€p tai Van x€p 16p: khong qua 05 ngay | hodc tra lai don ghi
(hoc sinh khuyét tat, néu co) phong truong, truc tuyén, | lam viéc ké tir ngay nhan da | rd ly do
qua buu dién ho so
2 | Chuyén trudong dén tir | Nhur thi tuc 1 Nop trén Cong dich vu Tra 10i: khong qua 08 ngdy | Thong bao chép Khéng | CV 6015, muc 2
tinh, thanh phd khac cbng lam viéc; xép 16p: khong nhan/khong chap
chuyentruong.hcm.edu.vn; | qua 05 ngay lam viéc ké tr | nhan
hodc tryc ti€p tai Van ngay nhan da ho so; nhap
phong truong, tryc tuyén, | thong tin hoc sinh trén hé
qua buu dién thong chuyén truong trong
10 ngay
3 | Chuyén trudng di Pon xin chuyén trudng c6 ¥ kién | Nop truc tiép tai Van Khong qua 03 ngay lam viéc | Tra hd so hoc sinh | Khong | CV 6015, muc 3, 4
(trong Thanh pho va | dong ¥ ti€p nhan cda trudng noi phong truong hodc qua ké tir ngay nhan don theo quy dinh
di tinh, thanh ph chuyén dén Cdng dich vy cong
khéc)
4 Tiép nhén hoc sinh - Pon xin hoc; - Hoc ba hoac giéy Nop trén Céng dich vu Tra 10i: khong qua 08 ngay | Thong bao tiép Khoéng | CV 6015, muc 5, 6,
Viét Nam vé nudc; xac nhan két qua hoc tip (ban dich | cdng lam viéc; khdo sat, xép 16p: | nhan/khong ti€p 7

hoc sinh ngudi nude
ngoai; hoc sinh
chuong trinh quoc té

tiéng Viét co chung thyc); - Ban
sao gidy khai sinh hodc can cudce
(hoc sinh Viét Nam); anh 4x6 (hoc
sinh nudc ngoai)

chuyentruong.hcm.edu.vn;
hoac truc tiép tai Van
phong trudng, truc tuyén,
qua buu dién

khéng qua 05 ngay lam viéc

nhan; hd so khao
sat (d¢, dap an, bai
lam)




Phi, 1¢

TT Tén thu tuc Thanh phan hé so Céch thire thuwe hién Thoi han gidi quyét Két qua phi Can cw
5 | Xin hoc lai Pon xin hoc lai (ban dién tir hoac | Nop trén Cong dich vu Tra 16i: khong qua 05 ngay | Y kién dong Khoéng | CV 6015, muc 8
ban giay) coéng lam viéc; xep 16p: khong y/khong dong y
chuyentruong.hcm.edu.vn; | qua 05 ngay lam viéc
hodc truc tiep tai Van
phong trudng, truc tuyén,
qua buu dién (thuc hién
trong he trudc khai giang)
6 | Bao luu két qua hoc - Pon xin bao luu; - H) so lién Nop tryuc tiép tai Vin Khéng qua 05 ngay lam Y kién ddng Khéng | CV 6015, muc 9
tap quan ly do (ho so bénh an, visa, phong truong viéc; giai quyet theo tirng y/khong dong ¥
xac nhan cla trudng nude ngoai...) nam hoc
B. DICH VU HANH CHINH THEO QUY PINH CUA NHA TRUONG
7 | Cap gidy xac nhanla | Phiéu dé nghi (Mau 01) - khong Tryc tiép tai Van phong; | 01 ngay lam viéc Gidy x4c nhan c6 Khoéng | Quy dinh cua nha
hoc sinh cua truong yéu cau giay to khac; nha truong hodc gui phiéu qua gido chir ky, dong diu truong
tra ctru Co s¢ dit liéu nganh vién cha nhiém/biéu mau
truc tuyén
8 | Cap gidy chung nhan | Hoc sinh xuét trinh cin cudc khi Nhan tryc tiép tai Vin Theo lich nha truong théng | Gidy chimg nhén tét | Khdng | Quy ché thi tot
tot nghiép tam thoi nhan (hodc giay iy quyen) phong bao sau khi c6 quyet dinh nghiép tam thoi nghi¢p THPT hién
cong nhan tot nghiép hanh
9 | Trich lyc két qua hoc | Phiéu d& nghi (Mau 01) Tryc tiép tai Van phong 02 ngay lam viéc Ban trich luc c6 xac | Khong | Quy dinh cua nha
tap, rén luyén (ban in hodc biéu mau tryc tuyén nhan cua nha truong
hoc ba) trudong
10 | Xin nghi hoc c6 phép | Pon xin nghi hoc (Mau 02) ctia Giri gido vién chi nhiém | Dén 03 ngay: GVCN giai Chap thun ghi Khéng | N6i quy nha truong
cha me hoc sinh (truc tiép, so lién lac dién | quyét ngay; trén 03 ngay: nhén trén hé thong
tr) Pho Hiéu truong phu trach | quan 1y hoc sinh
gidi quyéet trong 01 ngady lam
viéc
11 | D& nghi xem lai (phuc | Pon dé nghi (Mau 03) Nop tai Van phong trong | 05 ngdy lam viéc ké tir ngdy | Thong bao két qua | Khong | Quy dinh kiém tra,
khao) bai kiém tra 03 ngay lam viéc ké tir nhan don xem lai bai danh gia ctia nha
dinh ky ngay cong bo diem truong
12 | HJ tro chi phi hoc tap, | Pon d& nghi va gidy to chimng Nop qua giao vién chu Theo thoi han trong thong Danh sach dugc Khoéng | Quy dinh hién hanh;
ché d¢ chinh sach cho | minh d6i tugng theo thong bao nhiém hodc tai Van phong | bao cua nha truong huong, cong khai thdng béo cong khai
hoc sinh cong khai cua nha truong theo quy dinh cua nha trudong

C. THU TUC NOI BO POI VOI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG




Phi, 1¢

TT Tén thu tuc Thanh phan hé so Céch thire thuwe hién Thoi han gidi quyét Két qua phi Can cw
13 | Nghi phép nam, nghi | Pon xin nghi c6 y kién t6 truong; | Nop trén van phong dién | 01 ngay lam viéc Y kién phé duyét Khéng | B¢ luat Lao dong;
viéc riéng phén cong nguoi day thay (gido tir hodc tai Van phong cua Hiéu Quy che lam viéc
Vién) trudng/Pho Higu
truéng
14 | Cap gidy xac nhan Phiéu dé nghi Tai Vin phong hodc vin | 01 ngay lam viéc Gidy x4c nhan/gidy | Khong | Quy ché vin thu ctia

cong tac, giay gioi
thiéu

phong dién tr

gidi thiéu

trudng




PHU LUC II. QUY TRINH GIAI QUYET

1. Quy trinh chung (ap dung cho cac thi tuc, dich vu)

Budéc N§i dung cong viéc Nguwoi thue hién Thoi gian
1 | Tiép nhén ho so (tryc tiép, truc tuyén, Cong dich vu cong); kiém tra thanh phan; Vin thu (ba Dinh Thi Thanh Hao); | Ngay khi tiép nhan
ghi S6 theo ddi, hen ngay tra két qua (ho so chua di: huéng dan b6 sung mot 1an) | NV Lé Thi Anh Ngoc (ho so truc
tuyén)
2 | Tra ctru, dbi chiéu dir lidu trén Co s¢ dit liéu nganh, hoc ba sb; du thao két qua Vin thu; gido vién cht nhiém (khi | Trong thoi han giai quyét
can)
3 | Xem xét, ky duyét két qua Hiéu truong hodc Pho Higu truong | Trong thoi han giai quyét
dugc phan cong
4 | Tra két qua; ghi S6 theo ddi; luu hd so Van thu bung ngay hen
5 | Thong ké s6 ho so, ty 1 diing han; tong hop phan anh, kién nghi Vin thu — PHT Nguyén Cong Hing thang
Thuy
2. Chuyén truong dén, tiép nhéan hoc sinh, xin hoc lai (b6 sung buwéc chuyén mon)
Buoc Noi dung cong viéc Nguwoi thuc hién Thoi gian
1 Tiép nhén don trén chuyentruong.hcm.edu.vn hodc tryc tiép; kiém tra si sd, to hop | Véan thu; PHT Bui Véan Tuan 01 ngay lam viéc
mén hoc lya chon con chd
2 | Hiéu trudng cho ¥ kién ddng y/khéng ddng ¥ (ghi 6 Iy do); théng bao cho hoc Hi¢u truéng Trong 05 ngay lam viéc (08
sinh, cha me hoc sinh ngay doi véi ngoai Thanh pho,
veé nudc, nudc ngoai)
3 Trao d6i, khao sat (néu cén), tu van to hop mon, xép 16p; luu hd so khao sat PHT Bui Van Tuén; to truong Trong 05 ngay lam vi¢c ké tir
chuyén mén ngay nhan du ho so
4 | Nhap thong tin hoc sinh trén hé thong chuyén truong va Co s& dit liéu nganh Vin thu Trong 10 ngay ké tir ngay cip
gidy gidi thiéu
3. Chuyén truong di
Budée No¢i dung cong viéc Nguwoi thue hién Thoi gian
1 | Tiép nhan don di c6 ¥ kién ddng ¥ cta truong noi chuyén dén Vin thu Ngay khi tiép nhan




Budc

N§i dung cong viéc

Nguwoi thue hién

Thoi gian

Hoan thién, tra hd so hoc sinh; cap nhat hé théng

Vin thu; Hi€u trudng ky

Khoéng qua 03 ngay lam viéc




PHU LUC III. BIEU MAU

(Pon chuyén truong, xin hoc lai, bao leu, xin hoc: sir dung mau trén Cong dich vu cong chuyentruong.hcm.edu.vn hodc tw ké khai dii thong tin
hoc sinh, Iy do, trirong noi di/dén.)



SO GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG THPT HAC DICH

M4iu 01. PHIEU PE NGHI CAP GIAY XAC NHAN / TRiCH LUC KET QUA HQC TAP
Kinh giri: Hiéu trudong Trudng THPT Héc Dich.

HO 1810 NEUOT B8 IENT: ..ottt

La: O Hoc sinh [0 Cha/me/ngudi giam h cla NOC SINN: .......ocviiiiiiiiiicie ettt et s e e e e sbe e s ae e reearee e
Hoc sinh 16p: ............ Nam hoc: ............... SO dién thoai: ..ovvveveveee.,

bé nghi cép: [l Giéy x4c nhan 1a hoc sinh [ Trich luc két qua hoc tap, rén luyén nam hoc: ..........

S6 lugng ban: ............ MUC QICH ST AUNE: ... e et e e e

Hinh thtrc nhan: O Truc tiép tai Van phong [ Qua gido vién cha nhiém

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ...... thang ...... nam 20......
Nguwoi lam don

(Ky, ghi ro ho tén)



SO GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO HO CHI MINH

TRUONG THPT HAC DICH
MAu 02. PON XIN NGHI HQC
Kinh giri: Hiéu trudong Trudng THPT Héc Dich.
10 0 RSOSSN
La cha/me/ngudi gidm hd cia hoc sinh: ......ccoeeieiiiiiiiiiicceee, Lop: ..........
Xin cho con t6i dugc nghi hoc tir ngdy ....../....../20...... dén ngay ....../....../.20...... (tong sb
LY A0 et

T6i cam két nhac nhé con chép bai, hoan thanh nhiém vu hoc tap trong thoi gian nghi.

Y ki€n g180 vIEn Chil NNICM: .....ooiiiiiic e

Thanh phé H6 Chi Minh, ngdy

10

thang

...... nam 20......
Nguwoi lam don

(Ky, ghi ro ho tén)



SO GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO HO CHI MINH
TRUONG THPT HAC DICH

Maiu 03. PON PE NGHI XEM LAI (PHUC KHAO) BAI KIEM TRA PINH KY
Kinh giri: Hiéu trudong Trudng THPT Héc Dich.

Ho tén hoc sinh: ........cooooiiviiiiiii, Lop: ..........

Mon: ...ooeeieeeee. Bai kiém tra: O Gittaky O Cubiky Hocky: ...... Nam hoc: ..............
Piém di cong bo: ......... Ngay cong bd diém: ..... /....../20......

LY A0 G NENT XEIML 1815 .ottt ettt r e en e,
Y KIEN CHA 1€ OC ST oot e e e e e e e s e s e s e e e e sesesesessasseseseseseeseseeeneeens

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay ...... thang ...... nam 20......
Nguoi lam don

(Ky, ghi ro ho tén)

11



MAiu 04. SO THEO DOI TIEP NHAN VA TRA KET QUA HO SO

STT Nglf\lifat;é'p Ho tén ngt:l‘(i’f) ;i@p; s0 dién Tén thii tuc Hini:j;hu’rc Ngz‘gﬁhgn l\ilglz:r); ttlg”l D’;i:égl:laa;l/ Nglr(‘(rl’iugl:flyn két
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
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