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N§i dung siva doi Ghi chi
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Néu nhin théy bt ki trang nao cia tai ligu ndy bi thidu hotic bi bin, rach nat, mér khéng doc duoc thi phai xin chp lai tai ligu
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1. MUC PiCH

Quy dinh trinh tu td chirc nhép hoc dam bao nhanh chéng, kip thoi va dung quy dinh
hién hanh, x4c dinh 18 nhiém vu cho cdn b gido vién mot cach cu thé trong qua trinh tiép
doén hoc sinh nhép hoc.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi v6i cén bd, gido vién duge phan cong thyc hién cong tac don tiép hoc |
sinh nhap hoc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Luét Gido duc sb 43/2019/QH14 ngay 14 thang 6 nim 2019.

Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04/09/2020 ctia Bd Gido duc va Dao tao ban
hanh diéu 1é truong tiéu hoc.

Thong tu sb 09/2024/TT-BGDPT ngay 03/6/2024 cia B Gi4o duc va Pao tao ban |

hanh quy dinh vé cong khai trong hoat dong ctia cdc co s¢ gido duc thuoe hé théng gido duc |
qudc dan.

Cac van ban huéng din cliia S& Gido duc va Dao tao Ha Nam, phong GD&DT thanh .‘I
phé Phii Ly. ‘

Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 21001:2019.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

HS: Hoc sinh

GVCN: Gi4o vién chi nhiém

GD&PT: Gido duc va Pao tao

5. NOI DUNG QUY TRINH

Biéu miu/
TT Trinh ty Tréach nhiém Thoi gian

két qua
Chuén bi: o
- 7 . Giay tiep
- Truéc nga S nhé rude 7 ngay
Budc = : nhén/ hofic

hoc mot tudn chuin bi sin Tb Vin phong theo lich nhap _ _
bién lai thu

danh sach hoc sinh theo 16p, hoc i
b so

phén céng GVCN céc 16p.

Néu nhdn thiy bt ky trang nao ciia tai liéu nay bi thiu hogc bi bén. rach nat, m& khong doc duge thi phéi xin cdp lai tai liu
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- Trude ngdy thu hd so 1
ngay dan t& hudng dan thu
hd so trude ctra phong, quy
dinh ndi quy, quy ché HS &
bang thong bdo cia nha

truong.

Can bd, gido
vién duge phén

cOng

Trude 1 ngay

thu hod so

Thu hd so HS:

- Tiép nhin yéu cdu nhip
hoc cia HS thong qua giéy
bdo nhip hoc cua nha
trueong;

- Thu hoc phi HS, thu tién
mua bao hiém y té ctia TIS.

- Kiém tra bién lai thu
hoc phi va hé so nhép hoc
cua HS da di va hop 1€ so
v&i danh sdch hoc sinh
chua? Néu di va hop 1¢ thi
tién hanh viét bién lai thu hd
so (Trudmg luu lai lién 1, HS
gitt lién 2). Nguoc lai néu
chua di, chua hgp 1€ thi yé€u

cau HS bb sung.

Té Vin phong
Céan by, gido
vién dugc phan

cong

Phy huynh

Sau khi tiép

nhén ho so

Ho so cua HS

Phin loai ho so:

Can bd, gido

Phan loai hd so HS theo

danh sdch hoc sinh.

vién duge phin

cong

Sau khi kiémi tra

ho so

Nhép dit liéu HS vao may
tinh:

Cén bd, gido

vién duge phin

Sau hoan thanh

phén loai hd so

Dit liéu trén

may

Néu nthan thiy bat ky trang nio clia tai liéu ny bj thidu hogc bi bén, réch nét, m& khong doc duge thi phéi xin cdp lai i ligu
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Nhap dif liéu HS vao may
tinh (Excel): ho tén, ngay
thdng ndm sinh, noi sinh,
gi¢i tinh, nganh hoc, 16p
hoc, hé dao tao, dan tdc, ton
gido, trudong miu gido da
hoc, ho tén cha, ho tén me,
dia chi thuong trt, dién thoai
lién lac, ma bién lai thu hd

SO.

Ra quyét dinh vé viéc cong
nhin danh sich nhidp hoc
hé tiéu hoc khéa méi:

- Kiém tra lai hd so, dir
lidu, thong tin cia HS khoa
méi @& ra quyét dinh vé vide
cong nhan danh sach nhép
hoc tiéu hoc.

- Trinh Hiéu truéng ky
duyét.

- Phat hanh vé& t& Vin
phong, luu vin thu, niém yét

bang thong bao.

Té Vin phong

Hiéu trudng

Sau hoan thanh
tiép nhan toan

b cac ho so

Quyét dinh
va danh sach

nhép hoc

Giai quyét nguyén vong
ciia phu huynh/hoc sinh:

- Trong thoi gian 1 tudn
(ngay sau khi két thiic nhén
hd so HS) tiép nhan don va

lap danh sdch xin chuyén 16p

C4n b, gido
vién dugc phén

cong

Sau khi két thic
nhan ho so 7
ngay

Pon xin
chuyén 16p
(BM-08-01)

Néu nhan thy bit ky trang ndo cia tai liéu ndy b thiéu hodc b bén, rdch nat, mir khéng doc duge thi phai xin cdip lai tai lidu
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ctia HS. Hi¢u truong

- Ngay sau ra quyét dinh
vé viéc cong nhan danh sach
nhip hoc ctia HS, giai quyét
nguyén vong Xin chuyén Iép
cua HS.

_ Ra quyét dinh v& viée
chuyén 16p cia HS.

- Trinh Hiéu trudng ky
duyét.

- Nhép théng tin chuyén
16p HS trén phin mém.

- Phat hanh v& cdc t0
chuyén mon, luu vin thu,

niém yét bang théng bao

Lwru ho so:

- T4p hop, luu hd so HS
theo 16p hoc, khoa hoc, h¢
dao tao T Van phong | Theo quy dinh

- Tép hop, luu hd so theo

quy trinh kiém so4t théng tin

vén ban (dang hé so).

6. BIEU MAU

7.HO SO LUU
Hb so lién quan dén hoat dong té chirc nhap hoc duge td Vian phong va céc td chuyén

mdn luu trit trong thoi gian 5 nam.

Néu nhan thiy bit k¥ trang ndo cia tai liéu ndy bj thiéu hodc bi bin, réch nat, mé khong doc duge thi phai xin cfip lai tai lidu
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