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QUY PINH THU TUC HANH CHINH POI VOI HQC SINH
NAM HOQC 2020-2021

1. Nhén bing tot nghiép THPT

1.1. Ngwoi nhan la chi nhan (hgc sinh)

- Xuét trinh CMND;

- Nhan va kiém tra cac thong tin trén bang;

- Ky vao sb cap phat bang tot nghiép THPT.

1.2. Ngwoi nhan l1a nguoi than cua hgc sinh

- Xuét trinh CMND cua nguoi nhan;

- Xuét trinh s6 ho khau gia dinh dé ching minh mdi quan hé giira ngudi nhan
béng vo1 hoc sinh;

- Nhén va kiém tra cac thong tin trén bang;

- Ky vao sb cip phat bang tot nghiép THPT.

2. Nhan hoc ba THPT (d6i v6i hoc sinh da tot nghiép)

2.1. Ngwoi nhan 1a chi nhan (hoc sinh)

- Xuét trinh CMND;

- Nhan va kiém tra céc thong tin trén hoc ba; kiém tra viéc ky va dong dau cua
nha truong trén hoc ba; kiém tra viéc dong dau giap lai anh trén hoc ba;

- Ky tén vao so cap phat hoc ba.

2.2. Nguwoi nhan 1a ngwoi than cia hgc sinh

- Xuét trinh CMND cua nguoi nhan;

- Xuét trinh s6 ho khau gia dinh dé ching minh mdi quan hé giira ngudi nhan
hoc ba v&1 hoc sinh;

- Nhén va kiém tra céc thong tin trén hoc ba; kiém tra viéc ky va dong dau cua
nha truong trén hoc ba; kiém tra viéc dong dau giap lai anh trén hoc ba;

- Ky tén vao so cap phat hoc ba.

3. Muon hd so hoc sinh (i véi hoc sinh dang hoc)

- Hoc sinh lam don Xin muon hé so hoc sinh (¢é mdu don kém theo);

- Trinh don dé Hiéu trudng phé duyét;

- Xuét trinh CMND, muon hd so va ky tén vao ) muon ¢ van thu nha truong;

- Tra hd so theo dung lich hen (sau nhiéu nhit 13 03 ngay).

4. Rt ho so hoc sinh (i véi hoc sinh dang hoc)

- Phu huynh 1am don xin rat hd so hoc sinh (¢ mdu don kém theo);



- Xuét trinh CMND, s6 ho khau gia dinh dé chimg minh mdi quan hé giira
ngudi rat hd so voi hoc sinh;

- Nhan va ky vao s6 giao nhan hd so.

(Lwu y: Sau khi phy huynh rat hd so, nha truong s& xoa tén hoc sinh trong
danh sach)

5. Cép ban két qua hoc tip va rén luyén

- Hoc sinh lam don xin c4p ban két qua hoc tdp va rén luyén (trinh bay 13 1y
do; ghi 16 ho tén, ngay sinh, khoa hoc, hoc 16p nao 10?, 11?2, 12?)

- Van thu sao két qua hoc tap va reén luyén cua hoc sinh tur s6 diém, ky nhay
vao van ban, trinh van ban cho Hiéu trudng.

- Hiéu truéng ky va chuyén lai cho van thu.

- Van thu tra két qua cho hoc sinh va luu hd so.

(Thoi gian t6i da la 03 ngay lam viéc).

6. Viéc chuyén truwong déi véi hoc sinh

(Co quy dinh riéng)

* Lwu y: Thoi gian tiép nhan ho so va gidi quyét cac thi tuc trén

Budi sang: Tt 7 gid 30 dén 11 gid 00 (tir Tht 2 dén Thir 7, trir ngay L&)

Budi chiéu: Tir 14 gio 15 dén 16 gio 15 (Tha 2, Thir 4, Tha 6, trir ngay L8).

HIEU TRUONG

(da ky)

Vwong Xuin Chan

Phu huynh, hoc sinh c6 thé ldy méu don trén Website: thptcualo?.edu.vn
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PON XIN MUQN HO SO HQC SINH
Kinh gwi: Hi¢u truwéng trweong THPT Cira Lo 2, Nghé An.
TOrem 1. ... .o
Ngay sinh....... [oc.... [oe....
Hoc sinh lop:................ ,hamhoc.................... , truong THPT Cua Lo 2.
Nay em viét don nay xin Hiéu truéng cho em muon ho so hoc sinh ctia em.
Hb so gom co:

Ngay hen tra:...... [overinnn. [oeeiiiiiaannnn,

- Em xin cam doan giir gin can than va tra dang hen, néu lam mat em xin chiu
trach nhiém.

- Truong hop khong tra dung thoi han, nha trudng sé khong luu trir cac gidy to
con lai va coi hoc sinh da bo hoc khdong cé 1y do.

Xin chan thanh cam on.

Cuwa Lo, ngay...thang... .... nam......
Y kién ciia Ban giam hiéu Ngudi viét don

(Ky va ghi ro ho tén)

Vian phong nha truwdng nhan lai:

.......................................................
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PON XIN RUT HO SO HQC SINH
Kinh gwi: Hi¢u trwomg truong THPT Cira Lo 2, Nghé An.

TOI N e DT
TO11aPHHS: ... Ngay sinh....... [ooi... [iene.
| 76 DO ,namhoc ................... , truong THPT Cua Lo 2.

Nay t61 viét don nay xin Hi¢u truéng cho t61 rit ho so cta hoc sinh:

Xin chan thanh cam on.

Cuwra Lo, ngay... .... thang.... nam...
Y kién ciia Ban giam hiéu Ngudi viét don

(Ky va ghi ro ho tén)



