SO GIAO DUC VA PAO TAOHANOI  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT NGO QUYEN - BA Vi Péc 1ap — Tw do — Hanh phic
S6:.$4..../QD - THPTNQBV Ha Négi, ngay.. £Y. thdng 0i..ndm 2025
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh danh muc thii tuc hanh chinh thude thim quyén
gidi quyét ciia Trwong THPT Ngé Quyén - Ba Vi

HIEU TRUONG TRUONG THPT NGO QUYEN - BA Vi

Céin cik vao Piéu 16 truong THCS, trucong THPT, trwong PT c¢6 nhiéu cap hoc
ban hanh kém theo Thong tir s 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cia B trudng
Bé Gido duc va Dao tao;

Can cir Nghi dinh s6 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 ndm 2013 Chinh phii vé sira
doi, bo sung mét sé diéu ciia cdc nghi dinh lién quan dén kiém sodt thi tuc hanh chinh,

Can ctr Quyét dinh sé 3511/QD-UBND ngay 28 thang 7 niam 2011 cia Chi tich
UBND thanh pho Ha Ngi vé viée ban hanh Quy ché phéi hop, céng bo, cong khai thi tuc
hanh chinh thugc pham vi tham quyén quan 1y theo quy dinh tai Nehi dinh s6 63/2010/ND-
CP irén dia ban thanh phd Ha N§i;

Can cu Quyél dinh sé 405/QD-SGDDT ngay 21/02/2025 ciia S¢ Gido duc va Pao
tao Ha Néi vé viée uy quyén cho Hiéu truong cdc triwong THPT va truong PT c6 nhiéu cdp
hoc trong do cap hoc cao nhdt 1o THPT thuc hién mpt 56 thit tuc hanh chinh thudc tham
quyén gidi quyét ciia S6 GDDT Thanh phé Ha Nji;

Can cir Ké hoach sé 477/KH-GDDT ngay 20/02/2025 cia Sé Gido duc va Dao tao
thanh phé Ha Néi vé thiee hién cong téc cdi cdeh hanh chink nam 2025,

Xét kha ndng cia nha truong.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh danh muc tha tuc hanh chinh thuoc thAm quyén giai quyét trudng
THPT Ngb Quyén -Ba Vi. (Kém theo quy trinh va mét sé TTHC)
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Cac b phan va ca nhan c6 lién quan thugc Truomg THPT Ngb quyén - Ba
Vi chiu trach nhiém thi hinh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:
- Nhu diéu 3;
- Luu VT.




QUY TRIiNH TIEP NHAN VA XU’ LY THU TUC HANH CHINH
(Ban hanh keém theo QP s6..83../QP-THPTBY ngay.14/62./2025
ctia truong THPT Ngé Quyén - Ba Vi)

Quy trinh tiép nhan va giai quyét hd so (TTHC) cua truong THPT Ngb Quyén
- Ba Vi gdm 03 budc:

Budrc 1: Tiép nhan hd so:

T chirc, ¢4 nhan ¢6 nhu ciu giai quyét TTHC truc tiép lién hé, ndp hd so tai
Van thu truong THPT Ngo Quyén - Ba Vi hoédc giti qua dudong buu dién, email
c3ngoquyen2@hanoiedu.vn. Can bd Vin thu ¢é trach nhiém xem xét, thAm dinh
hd so.

- Truding hop hd so chua hop € thi huéng din cu thé dy du mét 1an dé té
chire, ca nhan bo sung hoan chinh ho&c ¢6 van ban huéng din bd sung hd so (néu
hé so gt qua dudng buu dién, email).

- Trudmg hop hd so hop 18 thi tiép nhén va tra gidly bién nhén hd so trong do
¢6 hen ngay tra két qua.

Buéce 2: Gidi quyét ho so.

D6i véi thi tuc hanh chinh dugc thu trudng co quan uy quyén nhén vién Vian
thu Jam nhi€ém vu thi Van thu trye tiép giai quyét. Truong hop hd so thude thim
quyén quan ly bé phan khic thi chuyén dén bd phan doé va trinh tha trudng xem
xét, giai quyét ding thoi gian qui dinh.

Buée 3: Tra két quéi cho tb chire, ca nhén.
Két qua giai quyet TTHC cta nha truong duge ghi chép ddy du vao S tiép V¢
cong dan va tra tryc tiép cho t& chire, ¢4 nhan hodc g qua duong buu dién, email.

Trudng hop hd so giai quyét vuot qué thoi gian qui dinh thi phai thong bao cho td
chire, ca nhan duoc biét.

Moi chi tiét lién h¢ 1qi bo Phan Van thu truong THPT Ng6 Quyén - Ba Vi
Bia chi: Thon Chg Mo, xa Van Thang, huyén Ba Vi, thanh phd Ha Noi.
DT: 02433625020- 02433625145: 0985529161
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“4APoi twong: Hoc sinh trudng THPT Duong X4 da tht nghiép.
IL. Thwe hi¢n: ) ;
Hoc sinh hg&c Cha me ’hc_)c sinh thuc hién truc tuyén tai trang web HE thong dich
vu cdng truc tuyen thanh pho Ha Noi: https://dichvucong.hanoi.eov.vn/

Bwée 1: Chon Dang ky tai khodn (néu chua c6 tai khodn). Sau khi ding ky tai
khoan xong, tién hanh Pang nhap tai khoan > chon Cong dan dang nhip > chon Dich
vu cong trye tuyén.

Buéce 2:

- Nhép Tén thu tuc hanh chinh can tim kiém: Cip bin sao vin bing, chirng chi
tir s6 gde (luu ¥ viét du déu phdy va c6 céch).

- Tai Cdp thuc hién: chon Cip tinh.

- Tai Linh vire: chon linh vuc Vin b?mg, chirng chi.

- Tai Mitc dé: chon Toan trinh

Bim Tim kiém (biéu twong hinh kinh lup)

Buée 3: Khi ct dusi hién 1&n thi tuc hanh chinh theo yéu cdu, bAm chon: Nop hé so.

Buéc 4:

- Tai Cdp thuc hién: chon CAp tinh.

- Tai Co quan thyc hién: chon don vi S& Gido duc va Pao tao.

Dién ddy du cac thong tin tai cac muc:

- Thong tin ngudi yéu céu.

- Noi cu tri.

- Trudng hop ty quyén cho ngudi khac thuc hién thu tuc (néu co).

- Dia chi ding ky yéu ciu. :

- Tai Thanh phan h6 so: bdm Chon dé dinh kém tap tin Pon va Can cude cong dan.

Luu y: Nhip chinh xac thong tin; dinh kém CCCD phai chup va tai du hai mat
(luu y dung luwong téng cdc file khéng qud 30MB); nhép day du so dién thoai va dia chi
thu dién tir tai muc Théng tin ngwdi yéu cau dé co thé nhan dugce phan hoi trong qua
trinh ti€p nhén va giai quyét ho so.

Bude 5: Nhap Ma bdo mit theo hudng din va nhin Pdng y va tiép tuc.

Buwée 6: BAm Giri ho so (két thic qué trinh ndp hd so).

- Ngay gior hen lay két qua duoc guri vao email, zalo, dién thoai diang ky la thoi gian xir Iy hé so theo
quy dinh.

- Khi ldy két qua mang theo Ciin cuére cong dan.
- Moi thic mac xin vui long lién hé sé DT: 024.3942.1429 (S& Gido duc va Pao tao Ha Noi).

- Luu'y tir ngdy 01/3/2025 bg phan mét cira giai quyét thu tuc hanh chinh chuyén dén dia diém tai chi
nhanh Trung tdm phuc vy hanh chinh céng Cau Gidy (Sé 85 Phé Dich Vong, Phudng Dich Vong,
Quén Cau Gidy, TP Ha Nai.



SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NQI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT NGO QUYEN - BA Vi Pic lip — Tw do - Hanh phiic

Ha N§i, ngay 24 thing £2-ndm 2025

: THONG BAO :
Lich tiép cong dén ciia Trwong THPT Ngo Quyén — Ba Vi niim 2025

Can cir Luat Tiép cong dan sb 42/2013/QH13 ngay 25/11/2013;

Cin ctr Nghi dinh sb 64/2014/ND-CP, ngay 26/6/2014 cua Chinh phu Quy dinh
chi tiét thi hanh m¢t s6 diéu cua Ludt Tiép Cong dan;

Can cir Thong tr 04/2021/TT-TTCP ngay 01/01/2021 ctia Thanh tra Chinh phu
quy dinh quy trinh tiép cong dén;

Can ¢t Thong tu s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15/9/2020 cua B Gido duc va

Dao tao ban hanh Piéu 18 tru(mg trung hoc co s¢, truong trung hoc phd thong va
trudng phd thong cé nhidu cép hoc;

Truong THPT Ngé Quyén — Ba Vi théng béo Lich tiép cong dan v6i nhitng ndi
dung cu thé nhu sau:

1. Lich tiép céng dan:

- Hi¢u trudng hodc Phé Hiéu truong dugce phan cong tiép cong dén tai phong
lam vigc theo lich tryc cia Ban lanh dao, trong gi¢ hanh chinh.

- Giai quyét cac cong viée vé& hd so sb sach, van bang chimg chi ... tai phong
Van thu

- Ngoai lich tiép cong dan theo dinh ky, Ban lanh dao thuc hién viéce tiép cOng
dan trong trudng hop yéu ciu khan thiét theo quy dinh.

2. Dia diém tiép cong dan:

Phong lam viéc cia lanh dao, Phong tiép dan, Phong vin thu.

3. Thoi gian tiép cong dan:

- Budi sang: Tir 8h00 dén 11h00

- Budi chiéu: Tir 14h00 dén 16h30.

- Lich tra béng va hoc ba, sira chira, crfip lai béng cho hoc sinh: Sang thir Hai va
thit Tu. thir Bay hang tuén.

Trén déy la Thong béo Lich tiép cong dan ctia truomg THPT Ngb Quyén — Ba Vi.
U TRUONG

Noi nhin:
- Niém yét;
- Luu VT.
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SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI
TRUGNG THPT NGO QUYEN - BA Vi

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

1. Poi twong: Hoc sinh dang theo hoc hoac da t6t nghiép trudng THPT Ngo
Quyén — Ba Vi cin x4c minh hd s0, hoc ba, Béng tot nghi€p THPT theo yéu cAu c4
nhédn hodc cac co quan, td chie ¢6 lien quan tGi hoc sinh ctia nha truong,

I1. Thoi gian: Sang: 08h00 - 11h00; Chiéu: 14h00 - 16h30.

ITI. Hinh thire tiép nhan:

- True tiép tai Van phong nha trudng — Phong Van thu

- Qua dia chi email: c3ngoquyen2@hanoiedu.vn

IV. Quy trinh:

Buwéc 1: Van phong nha trudng tiép nhén hd so cin xdc minh tir hoc sinh, ¢4
nhan hodc co quan, t6 chirc cdn x4c minh va ghi hd so, hen tra két qua trong vong
03 ngay ké tir ngay guri gidy yéu cAu.

Budc 2: Cin cir vao ho so gbe luu tai truong bd phan van phong tién hanh kiém tra
thong tin can xac minh néu trung khép lép van ban xéc nhan va ky muc nguoi lap.

Bwée 3: Vin phong nha trudng trinh Hiéu trudng/Phé Hiéu trudng phé duyét,
ky va déng déu.

Buwde 4: Tra két qua cho hoc sinh, ¢4 nhan hay co quan, té chirc cin x4c minh;
luu 01 ban tai Van phong nha truong.

* Luu y:
- Khi dén nhan hd so x4c minh hoc sinh xuét trinh CCCD.
(trong truong hop ngudi duge iy quyén nhan hd so xac minh, yéu ciu mang

theo cced va gidy tor chimg minh dugc Gy quyén).







WEN CHUC, NGUOI LAO DONG TRONG CAC CO QUAN

TRUNG HOC \?
g Gonds v

THAN THIEN",

2. Binb hudnig cho chn b cde chulin myc irong gidi quybt cng
vi¢e v6i 16 chire va ong diin, trong gia dinh va x@ hi,

3. Gop phin gitt gin v pluit 1ridn truyén théng vanhida 16 de
Thii 48 vé ddt nude, xdy dwng ngudi Ha Néi thanh lj

Dita 2. Phym vi va ddi tweng didu chinti’

. Pham vi dp dung Quy te bao ghmi

N,

dm vige trong

| nuong trong | y] i
i nghe, bit nhac, nghe

dbing nghigp hodn thinh 5

4. Trung thyo, thing thin;k
thain gia ddng gop ¥ kidn véi chptrén

5. Khoug phat tén, tung tin, bja di,
phim ngudi khde, g 5

6. Khong tw ¥ phit ngan, cung odp thong tin, 181 ligu khang ding
thim quyén.

7. Khong lam dung, khong c6 hanh vi quly réi ngubi khie dusi
1nwi hinh thite (11 néi, hink déng, cir chi, tin ohfn...)

8, Khing tham gis, t8 chito, 13i kéo ngudi Khide didnh bec, choi ho,
hui, 13, dé va céc (¢ ngn xa hoi khic dudi moi hink thi.

9. Khéng quing cdo, vin ddng, mdi goi ddug nghiép va coog din
mus, b, trao dbi hang hoa, dich v co tinh chét kinh dosnh trong
gids Lim vide,

Pidu 6. Sir dyng phaong g, (34 sin

1. Khéng sit dyng tai sdn, thidt bi, phuong tidn céng (6 3, dién
thoi, miy vi tinh, db ding vin phong phim, hop thi...) cly co
yuan d& phye vy mye dich ¢& nhin,

2. 8 dung tiét kiém dign, nudc va che vit ar vin phong; quin 1y
chi tidu dting vide, ditng quy djah.

quy trinh.

OC THANH PHO HA NOI
19/0D - UBND ngdy 25/01/2017 ctia UBND Thnh phd Ha Néi)

3. Tich eye tham gia xdy dung, g1t gin khong gian xanh, sach,
dep; mdi tnrdmg viin hoa thin thidn, vin minh noj cdng 5o,

4. Khong tang trt, sit dung vit ligu giy nguy hei, chéy nd, v khi
tri quy dinh tai co quan.

Didu 7. Tyl co quan i vige

1. Gidi quydt ybu chu, cong vide cita ngudd din ding quy dinh,

iao tiép, tm vide véi ngudi din bing théi dj nidm nd, tin
i L tién b8 tror gidi quyét cdng vige véi ngudi gia,
hy nfr mang thai, sgudi dau Sm.

4m khi dé xdy T
dén crr vi noi ¢

tridn khai vi
Lra, gidm s4t,

B & céc cdp, phit hién, o vi,
e hign tét; phé phin céc 1ip

€0 quan thude thinh phé Ha Noi, ngodi vike

uy dinh phdp lugt, quy ché, ndi quy cia cic cor

quan; cin nfm vimg, thyc hign ding, diy dit vé vin dong, gidm sit,

nhic nher ddng nghiép cing e hign ode quy dinh ol Quy tic fmg
X nay.

5. Mt wn T8 qubs, cic 1§ chire chinh t - xA hoi, & chite cong
dodan céc cdp cda Thinh phd ¢6 trich nhigm té chirc, vin dong, kibmn
tea, gidn sat dodn vién, hoi vién thyro hin 18t Quy the tug xi ndy.

Ditu 10. Kben thuéng, ki Juft

L. Cin b§, cong chirc, vién chirc, ngusi lao ddng Thi dé thyc hign
1t Quy tdc tmy x¥ ady s¥ dwge xem xét bide duang, khen thuomg
theo quy djnh.

2. Cén b3 vi pham cic quy dinh tgi Quy tc {mg xit ndy, tiy mire
48, s& bi nhic nha, phé binh cdng Khai wong cc ¢ quan, don vj.
Trudmg hop vi pham nghiém trong s3 bj xem xét, xr Iy theo quy
dinh cita phép Injt.




