
sO GD&DT B1NH THUIN CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 
TRUNG THPT PHAN BQI CHAU Dc lap — Tir do — Hanh phüc  

S6: 31 /QD-THPTPBC Phan Thilt, ngày 16 tháng 01 nám 2025 

QUYET D!NH 
V viêc ban 1i,nh QUy trInh giãi quyt thu tyc hãnh chInh 

eLla Truông THPT Phan Bii Chãu 

HIEU TRU'(NG TRIJO'NG THPT PHAN BOI CIIAU 

C!án  cz chzk náng và quyn han cza Hiêu trw&ng tru&ng THPT tgi Thông 
tu so 32/2020/TT-BGDDT ngày 15/9/2020 cza Bô GD&DT Ban hành diêu l 
trwàng trung hQc co' sà, trung hQc phô thông và trwông phô thông nhiêu cap 
hQc; 

Can ci' các van ban hwáng dn cia Sà GDDT BInh Thu,i ye vic cái 
cách hành chinh, 

Theo d nghj cña T trithng t Van phông Trwàng THPT Phan Bôi Cháu,. 

QUYET DN1I: 

Diu 1: Ban hành Quy trInh giâi quy& thu tyc hành chInh Co ban cüa 
Trtthng THPT Phan Bi Châu. 

(co van ban kern theo). 

Diu 2. Tt câ các t chirc, doàn th, can b, giáo viên, nhân viên, hçc 
sinh, phi,i huynh hçc sinh và cong dan den lam vic vâi tnthng thirc hin theo 
Quy trInh nay. 

Van phàng nhà trithng có trách nhim thu&ng xuyên nghiên ciru dhham 
muu vói Hiu tru&ng trong vic cp nht, diCu chinh Quy trInh giãi quyCt thu 
tic hành chInh cci ban cüa Trithng cho phü hçip quy djnh hin hành và th%rc tiên. 

Quyt djnh nay có hiu 1%rc k tü ngày k. 

Diu 3. V phôngnhà trix?ng và các cá than có lien quan ô Diu 2 chju 
trách nhim thi hành Quyêt djnh nay.!. 

Noi nhiln: 
- Nhi.r Diéu 3; 
- Ltru VT, 
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sO '' IUN CQNG HOA XA HO!  CHU NGHA VIT NAM 
TRU'N j S I CHAU Dc lap — Tu do — Hanh phuc  

TRINH GIA! QUYET THU TVC  HANH CHINH 
(Ban /thnh kern theo Quyet dinh so 31/QD-THPTPBc, ngày 16/01/2025 

cza Trwöng THPTPhan B3i Cháu) 

I. QUY TRINH CHUNG 

Buàc 1. HcC sinh hoc PHHS chu.n bj dy dü h so theo quy dnh. 

Buàc 2. Np h so tai  Van phông trtthng, nhân viên tiêp nhn ho so kiêrn 
tra thành phãn, tInh pháp 1 và ni dung ho so 

- Tnthng hcip hso thiu hoc không hcip 1 nhân viên tip nhn h so 
huong dan ngixoi np ho so bo sung cho day du. 

Buâc 3. Dung thai gian hçn, h9c sinh hoc PHHS dn van phông tnrôg 
dê nhn kêt qua. 

- Khi dn nh.n kt qua giãi quy& ngixäi nhn phãi k vào s trã kt qua. 

- Ngithi nhán kim trâ 1ai  kt qua iái quyt thfi tuc hãnh chInh, nu phát 
hin có sai sot hoc không dung thI yéu câu diôu chinh Iii cho dung. 

II. THU TIJC HANH CHINH 

1. Thu tyc muç)n hoc b 

a. TrInhtr 

- Phi huynh dn VAn phông trithng và mang theo: 

+ Dan (theo Mu Mau_MHB); + CCCD cüa phii huynh; 

+ Giy khai sinh hoc ban sao giy khai sinh cüa hQc sinh (chrng rninh 
quan h giüa phi huynh và h9c sinh); 

+ Giy ti lien quan khác (nu co). 

- Nhân viên vAn phông tip nhn, kim tra ni dung don, thông tin và 
trInh lãnh dao  trtthng giãi quyêt. 

b. Th&i h?n  giãi quy&: Giãi quyt ngay trong bui tip nhn don. 

2. Thu tyc xác nhn kt qua hçc tip: 

a. TrInh tir 

- Ca nhãn dn VAn phông tru&ng và mang theo Dcm xin xác nhn kt qua 
h9c tp (theo Mu Mau_XNKQ); 

- Np cho nhân viên van phông kim tra thông tin và nhn giAy hçn. 

- Dung hen cá nhân lien h van phông trtthng d nhn kt qua. 

b. Thai hn giâi quyt: 



n 

- Di vii hçc sinh dang h9c: Thô'i 1in giâi quy& trong buôi lam vic ngay 
sau khi tiêp nhn dan. 

- D& vâi h9c sinh dä ra trithng: Thii han  giâi quy& trong vông 03 ngày 
lam vic tr th&i diem tiêp nhn don. 

3. Thu tiic xác nhn bce sinh dang hçc ti Tru'è'ng TIIPT Phan Bôi 
Chãu 

* Trinh 1r thñ tyc 

- H9c sinh có thu cu xác nhn dang hçc tui Triit'mg vi& dan (theo Mu 
Mau_XNHS). 

- Np don cho nhãn viên van phông kim tra thông tin và nhn giy hçn. 

- Dung hçn h9c sinh lien h Van phông trix?Yng d nhn kt qua. 

* Th?ii han giái quyit: 01 ngày lam vic, k tr khi tip than  dan yêu câu. 

4. Thu tiie hoàn trã h so', hçc b,i cho hçc sinh nghi h9c (xuuIt cãnh 
hoc J do khác) 

* TrInh 14 

- Ph%l huynh dn Van phông trithng và mang theo: 

+ Dan xin rut hçc ba (theo Mu Mau-RHB) 

+ CCCD cüa phii huynh; 

+ Giy khai sinh hoc ban sao giy khai sinh cüa hQc sinh (chirng minh 
quan h gira phii huynh và h9c sith); 

+ Giy t? lien quan khác (nu co). 

- Nhân viên van phông tip nhn, kim tra ni dung don, ra phiu hçn. 

- Ding hçn phi huynh lien h nhân viên van phông d nhn h so, h9c b. 

* Thôi hin giãi quyè't: 01 ngày lam vic k tr khi tip nhn yêu cu. 

Trw&ng hcrp hoc sinh sau khi thi Tot nghip THPT thI Nhà trw&ng sJ trá 
ho so', hQc bq theo thông báo riêng vào cuôi nám hoc. 

5. Thu tizc chuyen trnirng den truong THPT khac 

a) Cii uyên sang tru'Inig TJIPT trong càng tinh 

* TrIi,Ii tir 

- Phi:i huynh lam don giri tnthng THPT ncti dn. 

- Hiu truâng nhà tru&ng fbi dn tip nhn h so vã xem xét, giái quyt 
theo quy djnh cüa Giám doe Si GDDT BInh Thuân. 

- Phi huynh mang don (dâ ducic Hiu truâng thà tnr?mg nai dn dng 
tiêp tiCp nhn) np ye Van phông Tni?mg THPT Phan Bi Châu. 
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- Van phông Tru&ig THPT Phan Bi Châu lam thu t%ic chuyn di Va giao 
hôsochophihuynh. 

- Ph huynh nôp toàn b ho so cho trithng chuyên den dC dinyc nhp h9c. 

* Thôi h9n giãi quyt1 

+ Nu don chuyn dn dâ duçc k tip nhn, giãi quyCt ngay trong buôi 
lam viêc. 

+ Nu dan chixa dixcic k tip nhn, huâng dn PHHS hoàn thin h so. 

b) Chuvn sang trithng THPT tIzuc tinh, thành ph6 khác 

* Trl,,/z 1w 

- Phçi huynh lam don gui tru.1ng THPT ncci din. 

- Hiu truâng nhà truYng nai dn tip nhn h so và xem xét, giãi quyêt 
theo quy djnh cüa Giám dôc S& GDDT BInh Thun. 

- Phii huynh mang don (dã ducic Hiu trthng nhà tnthng noi dn dng 
tiêp tiêp nhn) np ye Van phông Trithng THPT Phan Bi Châu. 

- Van phông Tru&ng THPT Phan Bi Châu lam thu ti1c chuyên di và giao 
ho so cho phi huynh. 

- Phiri huynh mang h so dn Trung tam Hành chInh cong tinh BInh Thun 
(so 24 du&ng Nguyn Tat Thành, Phung BInh Hxng, Thành phô Phan Thiêt, 
Tinh BInh Thun) dê ducic hirâng dan. 

* Thôi han giãi quyEt 

- Nu ho so hçip 1, dy dü se thrc hin ngay trong bu6i lam vic k tü khi 
tiêp nhn yêu câu. 

- Nu h so chua hqp l thI phi huynh s ducic hi.râng dn dé hoàn thin 
ho so. 

c) Thành phin ha soxin chuyên tniôizg gain có 

- Dan xin chuyn trung do cha mc hoc ngtthi giám h k (theo máu nhà 
trtthng n01 den) 

- H9c b (ban chInh). Kim tra dÀy dü, ch k, dim s& dóng dÀu  

- Ban sao giÀy khai sinh. 

- Bang t& nghip THCS (ban chInh hoc giÀy chirng nhn t& nghip tam 
th&i). 

- GiÀy chüng nhin trung tuyn vao lap 10. 

- GiÀy giOi thiu chuyn tru1ng cüa Hiu trtrang Tru&ng THPT Phan Bi 
Châu. 

- Các giÀy ti hcip l d hrnmg ch d uu tiên, khuyn khIch trong hQc tip, 
thi tuyên sinh, thi tot nghip (nêu co). 

PO r 

i8!C 



6. Thu tue 1111111 Iii ne hnh Mon GDTC 

a. TrInh tu: 

Biroc 1: Phi huynh hcic sinh (PHHS) Co thu cu xin cho con! em min 
th1rc hãnh mon giáo diic the chat (GDTC) lien h Van phOng dê dixcic hucng dn 
diên theo mu dan xin min thrc hành mon GDTC (mu-MTH), sau do np 1i 
cho nhân viên tai  VAn phOng. 

Biroc 2: Nhân viên tip nhn kiêm tra ni dung dan cüa PHHS dã diin 
ctây dü theo huâng dan. 

Li.ru ": H sa min thirc hành mon giáo diic th cht (GDTC) gm: dan 
(mâu-MTH), giây ti cüa bnh vin cap (ban gôc hoc photo cong chüng); giây 
t& có lien quan dôi vói h9c sinh khuyêt tt v.n dng do phu&ng, xä cap (photo 
cong chirng); Tru?rng hcip hpc sinh bj man tInh nhu: beth tim; ... chi np dan và 
ho sa nãm lOp 10, các nAm tiêp theo chi np dan min thirc hành mon giáo diic 
the chat (ho sa duçic bão liru). 

Btr&c 3: Nhãn viên tip nh.n h sa day dü trInh cho Hiu truàng k 
duyt. 

BirOc 4: Sau khi Hiu trithng k duyt nhân viên tip nhn thông báo kt 
qua cho PHI-IS dixqc biêt. 

b. Thñ gian giái quy&: 02 ngày 
A •A 7. Thu tiic nhin Bang Tot nghiçp THPT 

* Trinl, fir 

- Hçc sinh dn VAn phOng thà tru&ng, mang theo giy CCCD. 

- Lien h nhân viên vAn phông d nhn B&ng T& nghip THPT vã k 
nhn vào so cap phát bang. 

Trueing hçip cha, mc, anh, chj, em rut dn nhn thay thI mang theo ban 
photo CCCD và giây üy quyn theo quy djnh cüa pháp 1ut. 

* Thèi Izin g/fli (Jilyd: Giài quyt ngay trong gii hành chIth. 
9 A 8. Cap ban San Rang 1 ot nghiçp THPT ho so online 

7.1 Thanhphnhsa 

- Can cithc cong dân/Chtrng minh thu hoäc h chiêu (ban chInh hoc ban 
sao cO chüng thirc). 

- Dan d nhj cp ban sao van bang, chrng chi, trong do cung cp cac 
thông tin ye van bang, chrng chi dã duçic cap. 

7.2 Các btrâc thirc hin np h sa online: 

Btrcrc 1: Truy cp trang: dichvucong.binhthuan.gov.vn  ( qua din thoi 
thông minh hoc may tInh). 



6 

Biróc 2: Ln 1uçt ch9n np h so trçrc tuyn Cp thrc hin — Dan vj (S 
Giáo diic và dâo tao) mrc do toàn trInh 4. 

Btró'c 3: GO vào biu ttxqng tim kim "cp bàn sao van bang, chrng chi ttr 
sO gOc" Chçn np hO so. 

Bwó'c 4: Lan hicrt ch9n "Däng nhp" "cá nhân". 

Bu*c 5: Nhp s djnh danh cá nhân (dày s trên CCCD, vi d 
060180000000) Nhp mt khâu (tài khoãn djnh danh trén Vne1D) và ma OTP 
duqc gri ye din tho?i cá nhân, hoc dang nhp Vne1D tree4n din thoi, ch9n 
biêu tLrçlng quét ma QR, dim din thoai gân man hInh may tInh t?i  0 ma QR. 

Btroc 6: Din các thông tin theo biêu mu (thông tin bt buôc kI hiu *), 

chçn "sO hxcng bàn sao" tt'r 02-03 bàn. Sau do tãi, then và km 1i thông tin 
"phiCu you câu cap bàn sao van bang". 

Bu'&c 7: Tãi các h so dInh kern phIa cui (gn rni1c km ho so) gôm: 
hInh ánh mt tn.rc và rnt sau cüa CCCD; phiêu yOu câu cap bàn sao van bang. 

Bu&c 8: Lan krqt chçn "Luu h so" "Np ho so".!. 



       

Mu- MIIB 

       

 

CQNG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM 
Dôc1ãp—Tirdo—Hnh phIic 

 

&_ -- 
DO MN MUQN HO S, HQC BA 

KInh gui: Hiu tru&ng Tri.thng THPT Phan Bi Châu. 

 

       

       

Tôi ten: , näm sinh  

Cu triLi tai khu phô (to:  phung (xa)  

huyn (thj xa) .  tinh.  

Quan h vti hçc sinh (cha, me, ngu'i giárn he):  

H9 ten hpc sinh:    Lop:  

Ngày, tháng, näm sinh:  

Nay tôi lam don nay kInh gui Hiu tru&ng Trueing THPT Phan Bi Châu 
dé xin muqn ho so, hçc b cüa hçc sinh. 

Ldo:  

S6 din thoai  

Thyi gian trâ lai  h so, hQc ba cüa hQc sinh:  

Tôi xin cam doan hoàn trà dung han  và hoàn toàn chju trách nhim v 
vic bão quãn nguyen vçn ho so, h9c ba. 

KInh d nghj Hiu tru&ng nhà tru?lng xem xét, giâi quyk/. 

Phan Thiètt, ngày. tháng ... .nárn 20... 

Nguôi viêt aon 
1111 so phI huynh dã nhIn gm: (K,ghir5hotên) 

1 .1  

2.1  

3.1  

4.'  

5.!  

- Ngu*i giao h so Ng.rôl nhIn h so 
nhà trtrông (Kj, ghi rö hci ten) (I nhán dü hO so) 

Duyt cüa Hiêu truông 



Mu - XNKQ 

CONG HOA xA HO! CHU NGHIA VIET NAM 
Dc 1p — Tr do — Hnh phüc  

DN XIN CAP LJJ BANG DIEM CAP HQC THPT 
Niên khóa: 20.....-20 ..... 

KInh glri: Hiu trithng tru&ng THPT Phan Bi Châu. 

Em tên , Ngày sinh  

Ch & hin nay  

Sdiênthoti:  

Là h9c sinh Tru&ng THPT Phan Bi Châu. 

Cith: 

H9c1âp: 10 ,NAmh9c  

Hc1&p: 11 ,Nämh9c  

H9c1&p: 12 ,Nämh9c  

L do xin xác nhn: 

VI vy em lam dn nay kInh mong Lãnh dao tnthng THPT Phan Bi Châu cp 

1?i bang dim cp h9c THPT. KInh mong Lânh dao  nba tru&ng xem xét và giãi 

quyêt. 

Trân trong cam cm! 

Phan Thié't, ngày ......tháng ......nám 
Ngu*i viêt don 



 

Mu - XNFIS 

CQNG  HOA xA  HO! CHU NGHA VIT NAM 
Dc Ip — Tir do — HinIi phüc 

 

DO XIN XAC NHiN 
V vic h9c sinh dang hçc ti Tru'ông THPT Phan Bi Châu 

KInh gri: Ban giám hiu Tnx&ng THPT Phan Bi Châu. 

Hç ten hçc sinh:  

Ngày, tháng, nàm sinh:  

Dang là h9c sinh lap:  

Nay em lam dcin nay kInh gài Ban giám hiu nba truang xin xác nhn là 
h9c sinh dang hçc ti Tru&ng THPT Phan Bi Châu. 

Ldo:.  

KInh mong Ban giám hiu nhà truang xem xét, giãi quyét./. 

Phan Thié't, ngày. tháng ... .nám 20... 
'. Nguoi viet &rn 

(Ky, ghi rO ho ten) 



Mu - RIHIB 

CONG HOA XA HO! CHU NGHiA VDT NAM 
Dc1p—Tirdo—Hnh phüc 

DON XIN RUT HO SO, HQC Bt 

KInh gui: I-1iu truông Trumg THPT Phan Bi Châu. 

Tôi ten:  , näm sinh  

Cu trll t1i khu ph (t: phu&ng (xA)  

huyn (th xA) tinh  

Quan he vui hoc sinh (cha, me, nguYi giám ho):  

H9 ten h9c sitili:    L&p:  

Ngày, tháng, nãm sinh:  

Nay tôi lam don nay kInh gri Hiu tru&ng Trix&ng THPT Phan Bi Châu 
dé xin rut ho so cüa hçc sinh. 

L do:  

So din thoai  

KInh c1 nghj Hiu trtthng nhà trithng xcm xét, giãi quyt./. 

Phan Thiét, ngày. tháng . . . nãm 20... 
Ngirôi vit don 

so phui huynh dã nIiiti g(im: (Kj, ghi rö hQ ten) 

1 .1  

2.!  

3.!  

4.'  

5.1  

6.!  

Duyt cüa Hiêu tru&ng Ngirbi giao h so' Ngu&i nhn h so' 
nhã trirô'ng (K$', ghi rô hQ ten) (K nhán dü ho so) 



Mu-CT 

CONG HOA XA HQI CHU NGHiA VIT NAM 
Dc 1p  - Tir do - Hinh phüc 

IJON XIN CHUYEN TRIfONG 

KInh g1ri: 
- Ban giárn hiu Trtthng THPT  
- Ban giárn hiu Tru&ng THPT  

Tôi tên  
Là phii huynh em  
Sinhngày.....tháng.....näm  
Hçc sinh lrp nàm hoc  
Trthng  
Nay có nguyen vQng &rçic hçc 9 tru?mg THPT  
L do  
KInh d nghj Hiu trithng tnthng THPT .xem 

xét, to diu kiin. 
Rt mong sr chp thun cüa Ban Giám hiu Tnring. 

Tôi xin chân thành cam on.!. 
Phan Thié't, ngày ......tháng nám 

Ngtrôi lam don 

Y kiên tiêp nhn cüa tru'ô'ng 

Y kin truông chuyn di 



 

Mu - MTI-I GDTC 

QNG HOA xA HOI CHU NGHiA VIT NAM 

Dôc lap - Ty' do - Hanh phüc 

DN XIN MIEN THC HANH MON GDTC 

KInh gui: Hiu truâng Tnthng THPT Phan Bi Châu 

Tôi ten:  

Là phii huynh em  

Hindangh9c1p nämh9c20 - 20  

Nay tôi lam dan nay kInh xin Hiu trithng nhà tru1ng cho phép con tôi duc 

min thixc hành mon GDTC näm h9c 20... - 20... 

Ldo:  

Trong khi ch dgi sr chp thun cüa Hiu triiàng Trung THPT Phan Bi 

Châu, tOi chân thành cam an. 

Trân trong! 

Phan Thié't, ngày ......tháng ......nàm 20... 

Nguii lam dun 

Y kiên cüa Hiu truông 
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