MỘT SỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CỦA TRƯỜNG THPT CHUYÊN NGUYỄN HUỆ   
	TT
	Tên  thủ tục
	Các bước thực hiện
	Ghi chú

	1
	Xin nghỉ học
	1. CMHS ( người giám hộ) viết giấy xin phép theo mẫu và gửi GVCN

2. Trong trường hợp không kịp gửi thì có thể gọi điện cho GVCN và gửi giấy phép sau.

3. GVCN báo cho cán bộ lớp biết
	Nếu học sinh nghỉ học từ 4 ngày liên tiếp trở lên thì nhất thiết phải xin phép BGH

	2
	Xin nghỉ các tiết học còn lại trong ngày
	1. Học sinh viết giấy phép theo mẫu, xin xác nhận đồng ý của giáo viên bộ môn và phê duyệt của giám hiệu trực

2. Trong trường hợp có nhiều môn trong ngày thì học sinh chỉ cần xin chữ ký của GV môn học gần nhất và nhờ cán bộ lớp xin phép GV các môn còn lại
	Trong trường hợp khẩn cấp GH trực có thể quyết định cho học sinh được nghỉ học mà không cần chờ ý kiến GV bộ môn

	3
	Xin bảng điểm bằng tiếng Việt hoặc Tiếng nước ngoài 
	1. Học sinh điền điểm vào bảng điểm theo mẫu và nộp tại văn phòng nhà trường. Học sinh cũ nộp vào các buổi chiều từ 14h – 16h

2. Giáo vụ kiểm tra và ký nháy xác nhận

3. Xin chữ ký của cô

4. Lấy dấu tại văn phòng
	Thời hạn trả kết quả không quá 3 ngày kể từ ngày nhận bảng điểm

	4
	Xin mượn học bạ
	1. Cha mẹ học sinh viết đơn mượn học bạ theo mẫu 

2. GH trực xét duyệt và chuyển văn phòng thực hiện
	Thời gian mượn học bạ không quá 3 ngày

	5
	Xin xác nhận ưu tiên để mua vé xe buýt
	1. HS nộp tại VP mẫu đơn của công ty xe buýt và điền đầy đủ thông tin và gián ảnh

2. GH trực ký xác nhận, VP đóng dấu

3. HS nhận lại đơn tại VP
	Thời gian giải quyết không quá 3 ngày kể từ ngày VP nhận đơn

	6
	Xin xác nhận là HS của trường
	1. HS điền vào giấy chứng nhận theo mẫu nộp tại VP

2. GH trực ký xác nhận

3. VP đóng dấu
	Thời gian giải quyết không quá 1 ngày

	7
	Nhận bằng TN PTTH
	1. HS đến nhận bằng TN THPT tại văn phòng vào thứ 3,5 hàng tuần từ ( nếu thứ 3- 5 không phải là ngày nghỉ lễ tết)

2. Khi đến nhận phải mang theo CMND, hoặc thẻ SV – HS

3. Trong trường hợp không trực tiếp đến nhận học sinh có thể viết giấy uỷ quyền
	Học sinh xem thông báo về việc trả bằng TN THPT trên trang Web của nhà trường ( vì nhà trường không biết trước khi nào sẽ nhận được bằng từ Sở GD và ĐT Hà nội)

	8
	Chuyển sinh hoạt đoàn
	1. HS đến làm thủ tục chuyển sinh hoạt đoàn ( gặp thầy….) vào sáng thứ 3 hoặc chiều thứ 4 hàng tuần theo giờ hành chính

 2. Khi đến nhận phải mang theo CMND, hoặc thẻ SV – HS
	Thời gian giải quyết không quá 1 ngày

	9
	Xin chuyển trường hoặc bảo lưu để đi du học
	1. Cha mẹ HS điền đơn bảo lưu hoặc đơn thôi học theo mẫu, xin xác nhận đồng ý của thầy…

2. Cha mẹ HS mang đơn đến làm thủ tục tại VP 

3. Cha mẹ HS đến nhận lại hồ sơ tại VP, nộp - nhận các khoản phí còn lại tại phòng tài vụ.
	Chỉ đến khi có quyết định của trường cho phép HS chuyển đi thì CMHS mới được nhận lại hồ sơ nộp - nhận  các khoản phí còn lại nếu có

	10
	Xin mượn địa điểm tổ chức hoạt động tập thể 
	1. HS làm đơn theo mẫu và nộp cho thầy Nguyễn Chí Thường
2. Nếu đơn được duyệt và địa điểm không nằm trong khuôn viên của nhà trường thì thầy Thường sẽ làm công văn đề nghị nhà trường 
	Đơn cần nộp trước ít nhất 3 ngày ( 1 tuần nếu địa điểm không năm trong địa điểm của nhà trường)

	11
	Xin đi thăm quan dã ngoại
	1. Đại diện hội CMHS làm đơn theo mẫu, trong đó có kế hoạch cụ thể và có chữ kỹ của GVCN

2. GVCN nộp đơn cho thầy Nguyễn Chí Thường
	Đơn cần nộp trước ít nhất 3 ngày

	12
	Đề nghị cấp bản sao bằng tốt nghiệp THPT
	1.  HS làm đơn theo mẫu và nộp cho phòng Giáo vụ vào thứ 3 và 5
2.   Phòng Giáo vụ tra sổ ký nháy xác nhận 

3.  BGH Ký xác nhận

4.  HS nộp đơn cho Sở GD
	Thời gian giải quyết:
- Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần

	13
	Đề nghị In sao học bạ
	1.  Các lớp lập danh sách học sinh có nhu cầu In sao học bạ,

2.   GVCN ký  xác nhận và Lớp trưởng  nộp DS cho phòng GV
3.  Phòng GV làm thủ tục In sao

4.  BGH ký xác nhận và Văn thư đóng dấu

5.  Lớp trưởng nhận lại kết quả 
	Thời gian giải quyết:
- Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần

	14
	Xin chuyển đi trường khác
	1. HS ghi đơn theo mẫu
2. Hiệu trưởng ký xác nhận đồng ý cho chuyển, Phòng GV làm thủ tục: Giấy giới thiệu, in sao học bạ hoặc bảng kết quả học tập
3.  HS nộp hồ sơ  xin chuyển trường theo quy định  tại trường xin chuyển đến.

4. Sau khi được Sở GD&ĐT duyệt cho phép chuyển trường học sinh rút hồ sơ nộp cho trường xin chuyển đến
	Thời gian giải quyết: Thực hiện theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT

	15
	Xin chuyển đến trường chuyên
	1. Điều kiện:
a.  Học sinh trường chuyên cùng Thành phố phải đạt đủ tiêu chuẩn trúng tuyển sinh chuyên.
b.  Học sinh trường chuyên cùng Thành phố thì học sinh chuyên phải tham dự thi tuyển bổ sung do trường tổ chức.

2.  HS làm đơn theo mẫu và nộp tại phòng GV

3.  Hiệu trưởng ký xác nhận vào đơn của HS

4.  Phụ huynh làm thủ tục chuyển trường đối với Sở Giáo dục.

5. Sau khi được Sở GD&ĐT duyệt cho phép chuyển trường học sinh rút hồ sơ nộp cho Phòng GV
	Thời gian giải quyết: Thực hiện theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT

	16
	Chuyển học sinh ra khỏi lớp chuyên  
	1. Điều kiện: HS chuyên lớp 10, lớp 11 và chuyển sang trường THPT không chuyên hoặc lớp không chuyên của trường những học sinh thuộc một trong các trường hợp sau:
a. Phải lưu ban.

b. Xếp loại hạnh kiểm từ trung bình trở xuống. 

c. Xếp loại học lực từ trung bình trở xuống.
2. Thủ tục ( Nếu trường có lớp không chuyên)

a. GVCN lớp chuyên đề nghị và báo cho phụ huynh HS đến làm thủ tục

b. Phòng GV làm thủ tục và trình Hiệu trưởng ký xác nhận.

c. Phòng GV chuyển danh sách học sinh

d. Nếu trường không có lớp không chuyên, làm thủ tục chuyển trường như mục 14
	

	17
	Đề nghị chỉnh sửa nội dung ghi trên bằng tốt nghiệp
	1. Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định của pháp luật:
- Đơn xin cấp bản đính chính bằng tốt nghiệp (theo mẫu của Sở GD&ĐT Hà Nội)

- Ảnh cỡ 3x4

- Bản sao chứng minh thư nhân dân (kèm bản gốc kiểm tra, đối chiếu).

- Bằng tốt nghiệp THPT (bản gốc + bản phô tô)

- Học bạ THPT (bản gốc + bản phô tô)

2. Thủ tục

- Cá nhân kê khai đầy đủ nội dung trong hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận giải quyết hồ sơ của trường THPT chuyên Nguyễn Huệ - Hà Đông – Hà Nội.

- Khi đến nộp hồ sơ phải xuất trình CMND hoặc hộ chiếu.

- Cán bộ tiếp nhận căn cứ vào hồ sơ gốc được lưu giữ tại trường xác nhận đầy đủ vào các mục trong hồ sơ của cá nhân.

- Hướng dẫn cá nhân nộp hồ sơ lên cơ quan có thẩm quyền giải quyết
	Thời gian giải quyết:
- Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần.



	18
	Xác minh văn bằng, chứng chỉ
	1. Cơ quan, tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định của pháp luật.

- Công văn xin xác minh văn bằng, chứng chỉ.

- Giấy giới thiệu của cơ quan.

- Các hồ sơ, tài liệu có liên quan đến văn bằng, chứng chỉ.

2. Thủ tục:
- Cá nhân đại diện cơ quan kê khai đầy đủ nội dung trong hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận giải quyết hồ sơ  

- Khi đến nộp hồ sơ phải xuất trình CMND hoặc hộ chiếu.

- Cán bộ tiếp nhận căn cứ vào hồ sơ gốc được lưu giữ tại trường xác nhận đầy đủ vào các mục trong hồ sơ của cơ quan.

- Hướng dẫn nộp hồ sơ lên cơ quan có thẩm quyền giải quyết.
	Thời gian giải quyết:
- Từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần

	19
	Đăng ký dự thi Nghề phổ thông
	1. Điều kiện:   Đã hoàn thành chương trình Nghề phổ thông

2. Hồ sơ:

 - Đơn đăng ký dự thi Nghề phổ thông ( có dán ảnh, chữ ký của giáo viên chủ nhiệm).

- Thẻ học sinh.

3. Thủ tục:

- Học sinh viết đơn nộp cho giáo viên chủ nhiệm.

- Giáo viên chủ nhiệm, giáo viên dạy nghề vào điểm, ký xác nhận.

- Nộp hồ sơ tại văn phòng trường .

- Sau thời gian xử lý học sinh Nhận kết quả tại trường (Thẻ dự thi).
	Thời gian giải quyết: Thực hiện theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT.



	20
	Đăng ký dự thi  THPT Quốc gia và nguyện vọng vào các trường Đại học, cao đẳng 
	1. Điều kiện: Đã hoàn thành chương trình lớp 12

2. Hồ sơ đăng ký dự thi theo mẫu hằng năm của Bộ GD& ĐT gồm:
- Túi hồ sơ: 01 túi;

- Phiếu đăng ký dự thi: 02 phiếu;

- Bản photocopy chứng minh nhân dân hoặc căn cước công dân;

- Ảnh 4x6 cm: 02 ảnh;

- Phong bì có ghi địa chỉ liên lạc của thí sinh: 02 chiếc;

- Học bạ cấp THPT  

- Các giấy chứng nhận để được hưởng chế độ ưu tiên (nếu có) gồm:

+ Con của liệt sĩ, thương binh, bệnh binh, những người được hưởng chính sách như thương binh; con của Anh hùng LLVT ND, Anh hùng lao động;

- Giấy chứng nhận hưởng chế độ cộng điểm khuyến khích (nếu có) gồm:

+ Chứng nhận nghề phổ thông;

+ Chứng nhận đoạt giải trong các kỳ thi do ngành giáo dục tổ chức hoặc phối hợp với các ngành khác từ cấp TP trở lên tổ chức gồm: thi HS giỏi các môn văn hoá, thi thí nghiệm thực hành (Vật lí, Hoá học, Sinh học), thi văn nghệ, TDTT hội thao giáo dục quốc phòng, vẽ, viết thư quốc tế, thi giải toán trên máy tính bỏ túi;

- Các loại giấy chứng nhận để được hưởng chế độ ưu tiên, hưởng cộng điểm khuyến khích nếu nộp sau ngày thi sẽ không có giá trị để xét hưởng cộng điểm.

- Đối với thí sinh tự do, ngoài các hồ sơ nêu trên còn phải thêm:

+ Giấy khai sinh (bản sao);

+ Giấy xác nhận của UBND cấp xã nơi cư trú về chấp hành chính sách,

pháp luật của nhà nước và quy định của địa phương;

+ Xác nhận của nơi đăng ký dự thi năm trước không bị kỷ luật cấm thi;

+ Xác nhận điểm bảo lưu của nơi đăng ký dự thi năm trước (nếu có);

+ Bằng tốt nghiệp THCS hoặc trung cấp (bản sao).

3. Thủ tục:

- Bước 1: Cá nhân có nhu cầu chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại trường Phổ thông nơi đã học hết chương trình THPT, trong năm tổ chức kỳ thi. Thời gian trường tiếp nhận hồ sơ trước ngày thi 30 ngày.

- Bước 3: Trường lập danh sách thí sinh đăng ký dự thi vào phần mềm quản lý thi gửi đĩa CD chứa dữ liệu đến Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo.

- Bước 4: Phòng Khảo thí và Kiểm định Chất lượng giáo dục ( KT-KĐCLGD) xử lý hồ sơ (lập danh sách dự thi, in thẻ dự thi...), chuyển về trường.

- Bước 5 : Nhận kết quả tại trường (Thẻ dự thi).
	Thời gian giải quyết: Thực hiện theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT.

Lệ phí: Thực hiện theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT.



	21
	Phúc khảo bài thi THPT Quốc gia
	1. Điều kiện: Thí sinh phải có đơn xin phúc khảo bài thi trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày niêm yết công khai kết quả của kỳ thi;

2. Thủ tục: 

- Thí sinh  nộp đơn xin phúc khảo bài thi cho trường phổ thông nơi nộp hồ sơ dự thi tốt nghiệp;

- Trường phổ thông tiếp nhận và lập danh sách thí sinh đề nghị phúc khảo trong đó ghi rõ điểm bài thi của môn xin phúc khảo; sau đó, nộp Sở Giáo dục và Đào tạo danh sách đề nghị phúc khảo và đơn xin phúc khảo bài thi của thí sinh;

- Sau khi có kết quả phúc khảo bài thi trường THPT nhận tại Sở và dán niêm yết tại bảng tin nhà trường.
	Thời gian giải quyết: Thực hiện theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT.

Lệ phí: Không thu Lệ phí

	22
	Đặc cách tốt nghiệp THPT Quốc gia
	1. Điều kiện:
- Để được xét đặc cách tốt nghiệp THPT, trước hết HS phải đạt đủ điều kiện dự thi. Những trường hợp sau HS được xét đặc cách tốt nghiệp.

-  Trường hợp thứ nhất, HS bị ốm hoặc có việc đột xuất đặc biệt trước ngày thi không thể dự thi. Việc ốm đau, việc đột xuất phải xảy ra trong vòng 10 ngày trước ngày tổ chức thi. Đối tượng phải đạt điều kiện xếp loại học lực và hạnh kiểm cả năm lớp 12 đều từ khá trở lên.

-Trường hợp thứ hai là những HS bị ốm, bị tai nạn hay có việc đột xuất đặc biệt sau khi đã thi ít nhất một môn và không thể tiếp tục dự thi; hoặc khi bị ốm hay có việc đột xuất đặc biệt mà bỏ thi một số môn này tự nguyện dự thi số môn còn lại. Để được xét đặc cách tốt nghiệp, đối tượng này cần đạt các điều kiện: điểm bài thi của những môn đã dự thi đều đạt từ 5 điểm trở lên và xếp loại học lực năm cuối cấp từ trung bình trở lên, hạnh kiểm từ khá trở lên.

- Đặc cách tốt nghiệp khi thí sinh nộp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ trong khoảng thời gian Hội đồng coi và chấm thi làm việc.

2. Hồ sơ:

- Hồ sơ nhập viện, ra viện của bệnh viện từ cấp huyện trở lên (nếu bị ốm) hoặc xác nhận của Uỷ ban nhân dân cấp xã nơi cư trú (nếu có việc đột xuất đặc biệt);

- Biên bản đề nghị xét đặc cách tốt nghiệp của trường phổ thông nơi đăng kí dự thi hoặc tại Điểm thi.

3. Thủ tục: 

- Bước 1: Cá nhân có nhu cầu chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại Điểm thi hoặc tại trường Đăng ký dự thi. Điểm thi hoặc Trường ĐKDT chịu trách nhiệm thu nhận và chuyển giao hồ sơ đặc cách cho Hội đồng chấm thi. 

- Bước 3: Điểm thi hoặc Trường ĐKDT chịu trách nhiệm thu nhận và chuyển giao hồ sơ đặc cách cho Hội đồng chấm thi. Hội đồng chấm thi căn cứ hồ sơ và các quy định tại Điều 28 của Quy chế thi tốt nghiệp tiến hành các thủ tục thẩm định, xem xét, quyết định đặc cách cho thí sinh. Thời gian: Trong thời gian Hội đồng chấm thi làm việc.

- Bước 4: Nhận kết quả tại trường (Quyết định đặc cách tốt nghiệp). Người nhận kết quả phải mang theo Phiếu nhận hồ sơ; trường hợp mất phiếu nhận hồ sơ thì phải xuất trình Giấy chứng minh nhân dân.
	Thời gian: Ngay sau khi kết thúc buổi thi.

Phí, lệ phí:  Không.  
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	Hợp đồng giáo viên
	1. Điều kiện: Giáo viên đang dạy tại các cơ sở giáo dục và các Trung tâm công lập và ngoài công lập

2. Hồ sơ:
-  Đơ xin dạy hợp đồng

-  Bản sao sổ Hộ khẩu

- Sơ yếu Lý lịch có xác nhận của địa phương

-  Bằng Tốt nghiệp, Bảng điểm

- Giấy Khai sinh ( Bản sao), Sổ bảo hiểm ( Nếu có)

3. Thủ tục:

- Bước 1: Cá nhân có nhu cầu chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định

- Bước 2: Cá nhân Nộp hồ sơ tại  trường Đăng ký dạy hợp đồng cho  cán bộ thu Hồ sơ.
- Bước 3: Trường Đăng ký dạy hợp đồng nghiên cứu Hồ sơ và phỏng vấn, kiểm tra

- Bước 4: Ký hợp đồng 
	Thời gian giải quyết: Thực hiện trong 2 tuần
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	Đề nghị cấp giấy phép dạy thêm ngoài nhà trường
	1. Điều kiện: Giáo viên đang dạy tại các cơ sở giáo dục và các Trung tâm công lập và ngoài công lập

2. Hồ sơ của người đăng ký dạy thêm: 
- Đơn đăng ký dạy thêm có dán ảnh và xác nhận theo quy định tại Khoản 5, Điều 8 của Thông tư 17/2012/TT-BGD&ĐT (M2), 
- Giấy khám sức khoẻ do bênh viện đa khoa cấp quận,huyện cấp; 
- Bản sao hợp lệ văn bằng, chứng chỉ; 
- Hợp đồng lao động giữa người tổ chức dạy thêm, học thêm với giáo viên, nhân viên; 

3. Thủ tục: 

Tổ chức, cá nhân tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường nộp hồ sơ theo quy định tại Sở GD&ĐT Hà Nội
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	Thủ tục xin đi học thạc sỹ, nghiên cứu sinh
	1. Điều kiện: CBQL và giáo viên được cử đi dự thi và đi học sau đại học phải đáp ứng được các điều kiện, tiêu chuẩn sau:
a) CBQL và giáo viên là công chức, viên chức của đơn vị.

b) Đã được tuyển dụng vào ngành ít nhất 02 năm.

c) Chuyên ngành cử đi dự thi và đi học sau đại học phù hợp với vị trí việc làm được tuyển dụng.

d) Có lý lịch rõ ràng, có sức khỏe tốt, có phẩm chất đạo đức, có khả năng phát triển cao hơn về trình độ chuyên môn, nghiệp vụ.

e) Đáp ứng được các điều kiện, tiêu chuẩn theo quy định của cơ sở đào tạo đối với khóa học.

2. Hồ sơ:

-  Đơn xin đăng ký dự thi (theo mẫu số 02)

-  Thông báo tuyển sinh của cơ sở đào tạo sau đại học

3. Thủ tục:

Bước 1:  Cá nhân có nhu cầu chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định

Bước 2:  Cá nhân Nộp hồ sơ tại  trường.

Bước 3: Nhà trường Căn cứ vào Kế hoạch đào tạo Thạc sĩ và NCS của trường đã được xây dựng từ đầu năm học, làm Công văn cử CBQL và giáo viên dự thi sau đại học (theo mẫu 03) gửi Sở Giáo dục.

Bước 4: Sau khi CBQL và giáo viên nhận được thông báo trúng tuyển sau đại học của cơ sở đào tạo sau đại học, nhà trường có có trách nhiệm gửi Hồ sơ đề nghị Sở GDĐT ban hành quyết định cử CBQL và giáo viên đi học
Bước 5: CBQL và giáo viên nhận Quyết định đi học 
	Thời gian giải quyết: Thực hiện theo hướng dẫn của Sở GD&ĐT.
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