SG GIAO DUC VA DAO TAO HA NOI
TRUONG THPT PHU XUYEN B

QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY THU TUC HANH CHINH

Quy trinh tiép nhan va giai quyét hd so (TTHC) cta truong THPT Phd
Xuyén B gdm 03 bude: Bude 1 tiép nhan hd so, budc 2 giai quyét ho so va budc 3
tra két qua.

Buwéce 1: Tiép nhan hd so

- T4 chire, ca nhan c6 nhu ciu giai quyét TTHC truc tiép lién hé, nop ho so tai
vin phong truong THPT Phu Xuyén B hoac g qua duong buu dién, email
c3phuxuyenb@hanoiedu.vn. Nhan vién vin phong cé trach nhiém xem xét, tham
dinh hd so.

+ Truong hop hd so chua hop 1é thi huéng dén cy thé day di mot 1an dé 6
chtic, c4 nhan bd sung hoan chinh hodc c6 vin ban huéng dan bd sung ho so (néu
hd so giri qua dudng buu dién, email).

+ Trudng hop hd so hop 18 thi tiép nhén va tra giéy bién nhan hd so trong dé c6
hen ngay tra ké qua.
Buéc 2: Giai quyét hd so

~ D&i vé6i tht tuc hanh chinh duge thd trudng co quan uy quyén cho bd phan
vin phong 1am nhiém vu thi bd phén vin phong truc tiép giai quyét. Trudmg hop hd
so thudce thAdm quyén quan 1y bd phan khac thi chuyén dén phong ban chuyén moén
va triinh thi truéng xem xét, giai quyét ding thoi gian qui dinh.

Bwéce 3: Tra ket qua cho to chire, ca nhan

- Két qua giai quyét TTHC cua nha trudng duoc ghi chép ddy di vao S6 tiép
cong dan va tra tryc tiép cho td chirc, c4 nhin hodc giri qua dudng buu dién, email.
Trudng hop hd so giai quyét vuot qué thoi gian qui dinh thi phai théng bo cho t6
chirc, c4 nhan dugc biét.

Moi chi tiét lién hé tai b phan Vin phong truong THPT Phii Xuyén B
Dia chi: Théon Tri Thity — xa Pai Xuyén — TP Ha Noi.
DT: 0936023046 ( B/c Bic — Viin thu) M
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SG GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI
TRUONG THPT PHU XUYEN B

QUY PINH VE VIEC XAC MINH HO SO, HQC BA,
BANG TOT NGHIEP THPT

L. Poi twong: Hoc sinh dang theo hoc hodc da t6t nghiép truong THPT Pha
Xuyén B can x4c minh hd so, hoc ba, Bang t6t nghiép THP theo yéu cau cé nhan
hoac céc co quan, t6 chure ¢6 lién quan t6i hoc sinh cta nha truong.

I1. Thoi gian: Sang: 08h00 - 11h30; Chiéu: 14h00 - 17h00.

I11. Hinh thire tiép nhan:

- Truc tiép tai Phong Vin thu : ( Lién hé d/c Bic — DT 0936023046)

- Qua dia chi email: c3phuxuyenb@hanoiedu.vn

IV. Quy trinh:

Budce 1: Vin phong nha truong tiép nhan hd so can x4c minh tir hoc sinh, cé
nhan hodc co quan, t6 chirc can x4c minh va ghi phiéu hen tra két qua trong vong
03 ngay ké tir ngay gui gidy yéu cau (khong tinh ngay nghi).

Budée 2: Cin clr vao hd so goc luu tai truong bd phéan vin phong tién hanh
kidm tra thong tin can x4c minh néu tring khoép 1ap viin ban xdc nhén va ky nhay.

Buée 3: Vin phong nha trudng trinh Hiéu trudng/Phé Higu trudng phé duyeét,
ky va dong dau.

Bude 4: Tra két qua cho hoc sinh, ¢4 nhan hay co quan, t6 chuc can xéc
minh; luu 01 ban tai Vin phong nha truong.

* Luu y:
_ Khi dén nhén ho so xac minh hoc sinh xuAt trinh gidy hen tra két qua .
(trong truong hgp nguoi duge uy quyén nhan hd so xdc minh, yéu cAu mang

theo gidy hen tra két qua, cced va gidy to chimg minh dugc uy quyén).
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