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QUY TRÌNH

   TIẾP NHẬN HỌC SINH VIỆT NAM VỀ NƯỚC CẤP TRUNG HỌC CƠ SỞ
	Số
	30

	Lần ban hành
	01

	Ngày
	15/6/2012

	Trang
	1/5


	

	Soạn thảo
	Soát xét
	Phê duyệt

	Chức vụ
	Phó Trưởng phòng
	Trưởng phòng
	Phó Chủ tịch

	Chữ ký


	
	
	

	Họ tên
	Pham Thị Thùy Trang
	Lê Duy Tân
	         Nguyễn Cư


TRANG THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	STT
	Trang/ Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành/sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH 
 - Duy trì, ổn định thời gian học của học sinh.

- Giúp quá trình học theo chương trình được liên tục.
2. PHẠM VI 
Tất cả các trường Trung học cơ sở trên địa bàn Quận 2.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
 - Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008

- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 
- UBND : Ủy ban nhân dân
- P.GDĐT : Phòng Giáo dục và Đào tạo 
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính

	
	Không

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	1
	 Hộ khẩu, KT3 của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ;
	
	x

	2
	- Đơn xin học
- Giấy chứng nhận tốt nghiệp của Lớp học dưới tại nước ngoài (bản gốc và bản dịch tiếng Việt)
	x
	

	3
	Học bạ (bản gốc và bản dịch tiếng Việt);
	 
	x

	4
	Bản sao khai sinh;
	
	x

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Nơi tiếp nhận: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận 2

	
	Nơi trả kết quả: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận 2

	5.6
	Lệ phí

	
	Không 

	5.7
	QUY TRÌNH XỬ LÝ

	STT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/
kết quả

	B1
	- Tiếp nhận hồ sơ.

- Kiểm tra văn bằng, chứng chỉ và các giấy tờ có liên quan.
	 Phòng Giáo dục và Đào tạo quận 2 
	Giờ hành chính
	+ Đơn xin học

+ Học bạ (bản gốc và bản dịch tiếng Việt)

+ Bản sao khai sinh

+ Giấy chứng nhận tốt nghiệp của Lớp học dưới tại nước ngoài (bản gốc và bản dịch tiếng Việt)

+  Hộ khẩu, KT3 của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ.

	B2
	Xem xét hồ sơ xét thấy yêu cầu bổ sung hồ sơ đầy đủ theo quy định, tham mưu văn bản tiếp nhận.
	Phòng Giáo dục và Đào tạo (Chuyên viên phụ trách tổ chức)
	01 ngày
	· Hồ sơ.

· Văn bản đồng ý tiếp nhận.

	B3
	- Xem xét, ký duyệt:

+ Đồng ý: ký văn bản;

+ Không đồng ý: bút phê và chuyển trả bộ phận văn thư của phòng.
	Lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo
	01 ngày
	- Hồ sơ;

- Phiếu trình ký;

- Dự thảo văn bản (có bút phê), văn bản chính thức đã ký duyệt;

- Phiếu theo dõi giải quyết hồ sơ;

	B4
	Tiến hành đóng dấu, vào sổ, chuyển công dân, tổ chức;
	Phòng Giáo dục và Đào tạo quận (Nhân viên văn thư)
	01 ngày
	- Sổ giao, nhận hồ sơ;

- Hồ sơ;

- Văn bản tiếp nhận.

	Lưu ý
	Không

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	1. Luật Giáo dục năm 2005; có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2006;

	
	2. Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

	
	3. Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Điều lệ trường Mầm non và Thông tu 44/2010/TT-BGDĐT sửa đổi, bổ sung một số Điều của Điều lệ ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT.

	
	6. BIỂU MẪU

	TT
	Tên biểu mẫu

	1
	 Sổ tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp Trung học cơ sở;

	2
	 Sổ lưu hồ sơ;

	
	7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Hồ sơ

	1
	Sổ ký nhận của phụ huynh học sinh

	2
	Sổ giới thiệu chuyển trường đến.


1

