SO GDPT PAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT HUNG VUONG Déc 1ap — Tu do — Hanh phic
S6: 202/QD-THPTHV Quang Phu, ngay 15 thang 8 nam 2018
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia
B¢ phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra
tai Troeong THPT Hung Vuong

HIEU TRUONG TRUONG THPT HUNG VUONG

Cin ctr Quyét dinh s6: 09/2015/QD-TTg ngay 25/3/2015 cua Thu tuéng Chinh
pht ban hanh Quyét dinh thyc hién co ché mot ctra, mét ctra lién thong tai co quan
hanh chinh nha nuéc ¢ dia phuong;

Can ctr Quyét dinh so: 2039/Qb-UBND ngay 16/12/2015 cua UBND tinh Pak
Nong vé viéc Ban hanh Ké hoach trién khai thuc hién co ché mot ctra, co ché mot
ctra lién thong theo Quyét dinh sb: 09/2015/QD-TTg ctia Thi tuéng Chinh phu;

Xét dé nghi ctia T trudng té Vin phong truong THPT Hung Vuong,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy ché t6 chirc va hoat dong cta
B6 phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira, co ché mot cira lién thong cua
Truong THPT Hung Vuong.

Piéu 2. Cong chuc, vién chtre, nhan vién cua Truong THPT Hung Vuong; vién
chtrc, nhan vién tai BO phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra va céc ca
nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
-Nhu diéu 2;

-S& GD&DT (dé b/c)

-Luu: VT.

Trinh Ptrc Tién



SO GDDT PAK NONG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT HUNG VUONG Poc 1ap — Tu do — Hanh phuc

QUY CHE
T6 chirc va hoat dong ciia By phén tiép nhan va tra két qua
theo co ché mot cira, co' ché mot cira lién thong ciia
Trwong THPT Hung Vuong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: /QB-THPT ngay 15/08/2018
cua Hiéu truong truong THPT Hung Vuong)

_ CHUONGI
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Quy ché nay dugc xdy dung trén co s& chirc ning, nhiém vy, quyén
han cta trudng trung hoc phd théng ban hanh kém theo Thong tu sb 12/2011/TT-
BGDDT ngay 28/3/2011 cua Bo truéng Bo Giao duc va Pao tao, Quyét dinh s:
2039/QP-UBND ngay 16/12/2015 cia UBND tinh Pak Nong vé viéc Ban hanh Ké
hoach trién khai thuc hién co ché mot cira, co ché mot cura lién thong theo Quyét dinh
s6: 09/2015/QD-TTg cua Tha tuéng Chinh ph.

Piéu 2. Bo phan tiép nhan va tra két qua theo co ché mot ctra tai Truong THPT
Phan Bo6i Chau c6 nhiém vu tiép nhan, huéng dan to chure, cong dan dén lién hé vé
nhirng cong viéc thudc trach nhiém, tham quyen giai quyét cua nha truong, nhan hd
so dung va du thu tyc theo quy dinh, viét gidy bién nhan, nhan hd so va tra ket qua
cho t6 chirc, cong dan (néu thii tuc hanh chinh c6 quy dinh khéng gidi quyét trong
ngay lam viéc).

Piéu 3. Pham vi ap dung co ché mot cira

1. Thyc hién co ché mot cura trong giai quyet cac cong viéc lién quan truc tlep
t6i t6 chue, ca nhan thude tham quyen cua Truong THPT Hung Vuong, tur hudng
dan tiép nhan glay td, ho so, giai quyét dén tra két qua duoc thyuc hién tai mot dau
mdi 12 bo phan tiép nhan va tra két qua ctia Truong THPT Hung Vuong.

2. Co ché mot cua la co ché giai quyét cong viéc cho to chtre, ca nhan thude
trach nhiém, thim quyen giita cac cap hanh chinh tir huong dan tiép nhan glay t&, hd
80, gidi quyét dén tra két qua duoc thuc hién tai mot dau mdi 1a bd phén tiép nhan va
tra két qua.

Piéu 4. T chire, cong dan co yéu cau giai quyét nhitng cong viée thudc quy
dinh tai Piéu 8 Quy ché nay chi lién h¢ véi vién chire phu trach linh vuc cong vige tai
B phan tiép nhan va tra két qua ctia Truong THPT Hung Vuong.

Bo phan tiép nhén va tra két qua chi tiép nhan nhitng hd so diing va du thu tuc
theo quy dinh.

Vién chirc ciia B phéan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém hudng dan to
chure, cong dan hoan chinh nhitng ho so chua day du theo quy dinh va chi tiép nhan
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ho so cua to6 chuc, cong dan c6 yéu cau giai quyét cong viéc tai phong lam viéc cua
Bo6 phan ti€p nhan va tra két qua.

) ) ) . ChuongII .
CO CAU TO CHUC VA NGUYEN TACOHO’AT D(:)ONG CUA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 5. Co cau td chuc

B6 phén tiép nhan va tra két qua thudc Truong THPT Hung Vuong, gdm cic
ong (ba) ¢ tén trong Quyét dinh s6:  /QD-THPT cua Hi€u truong Truong THPT
Hung Vuong ban hanh ngay 15 thang 08 nam 2018 vé viéc thanh 1ap Bo phan tiép
nhan va tra két qua theo co ché mét cira thudc Truong THPT Hung Vuong.

Vién chure, nhan vién lam viéc tai B§ phan tlep nhan va tra két qua chiu su
quan ly toan di¢n va truc ti€p ciia Ong Trinh Duc Tién.

Piéu 6. Bo phan tiép nhan va tra két qua c6 nhitng nhiém vu sau day:

1. Tiép to chirc, cong dén tai phong lam viéc cua Bo phan tiép nhan va tra két
qua khi ho c6 yéu cau giai quyét cong viée trong pham vi thAm quyén cua Trudng
THPT Hung Vuong.

2. Huong dan t6 chtic, cong dan trong viéc hoan tat cac thu tuc hanh chinh, gidy
t&, biéu mau theo quy dinh. Viéc hudng dan nay duoc thyc hién theo nguyén tic mot
lan, day du, theo dung quy dinh di niém yét cong khai.

3. Truong hop ho so diy du theo quy dinh thi tiép nhan, viét phiéu nhan (d6i
v0i loai thu tuc hanh chinh c6 hen) hé so, vao so theo ddi. Truong hop hod so chua
hoan chinh thi huong dan dé to chuc, cong dan bd sung, hoan chinh. Truong hop ho
50 clia to chic, cong dan khong thude tham quyén giai quyet cua Truong THPT Hung
Vuong thi huéng dan cy thé dé to chic, cong dan dén co quan nha nudc co tham
quyén giai quyét.

4. Xt Iy ho so cua to chirc, cong dan theo pham vi trach nhiém, quyén han cia
minh.

Truong hop ho so cta td chire, cong dan c6 lién quan dén trach nhiém, quyén
han ctia cac cén b, vién chirc khac, vién churc phu trach hé so chu dong phoi hop vaoi
cac can bg, vién chirc khac dé xur Iy ho so. Sau khi xtr Iy ho so cua to6 chirc, cong dan
xong, trinh Hiéu trudng ky.

5. Nhan lai két qua da giai quyét, tra lai cho td chire, cong dan, thu phi, 1€ phi
theo quy dinh (néu co).

Piéu 7. Trach nhiém cua vién chire 1lam viéc tai Bo phan tiép nhan va tra két
qua

- Hu:(mg dan, tlep t6 chirc, cong dan dén lién hé vé nhiing cong viéc thudc
tham quyén giai quyét ciia Truong THPT Hung Vuong;

- Xir 1y, tham muru, trinh Hiéu trudng ky giai quyét cac ho so thudc cac thii tuc
hanh chinh da dugc cong khai niém yét tai by phan tiép nhan va tra két qua cua
Truong THPT Hung Vuong sau do tra két qua cho to chuc, cong dan;



- La dau mdi phdi hop véi cac cong chire, vién chire, nhan vién khac dé giai
quyet cac cong viéc thude thAm quyen gidi quyet cua Tru’ong THPT Hung Vuong dbi
vé6i cac truong hop lién quan dén ndi dung coéng viée cia nhiéu vién chirc, nhan vién.

- Tao diéu kién thuan loi va phéi hop chat ché véi vién chire, nhan vién khac
trong qua trinh xur Iy cac cong viéc ¢o lién quan, dam bdo ding thoi gian quy dinh.

Dieu 8. Trach nhiém cua cac bo phan lién quan cia truong

- Can clr chue nang, nhiém vu duge phap luat quy dinh, tiép nhan (néu duogc
phan cong) xur 1y, trinh Hi¢u truong ky giai quyét d6i véi cac hd so do vién chuc cua
B6 phan tiép nhan va tra két qua chuyén téi.

- Truong hop dugc tham gia y kién doi voi viée gidi quyét ho so cho to chirc,
cong dan, cac can by, cong chirc, vién chirc khéc thi ¢ trach nhi€ém xem xét tra 101
dung thoi gian quy dinh ké tir ngay nhan ho so.

- Tao diéu kién thuan loi va phéi hop chit ché véi vién chac 1am viée tai Bo
phan ti€p nhan va tra két qua trong qua trinh xur 1y cac cong vi¢c cd lién quan, dam
bao dung thoi gian quy dinh.

Chuwong III
NHUNG QUY PINH CU THE

Piéu 8. Cong viéc thudc cac linh vuc sau ddy duoc giai quyét theo co ché mot
cura, mot cua lién thong tai Bo phan tiép nhan va tra két qua:

1. Gido duc va dao tao thudc hé thong gido duc qudc din va cic co sé gido
duc khac gom cac thi tuc hanh chinh:

1.1 Thu tuc chuyén trudng.
1.2 Thu tuc xin hoc lai.

1.3 Thu tuc xin cap glay ching nhin hoan thanh chuong trinh 16p 10, 16p 11 va
16p 12 & cép trung hoc phd thong.

2. Quy ché thi, tuyén sinh gom 03 thii tuc hanh chinh:

2.1 Tha tuc dang ky du thi tot nghiép THPT (doi vdi hoc sinhg dang hoc 16p
12 cua truong va thi sinh tu do).

2.2 Thu tuc xin phuc khao bai thi.

2.3 Thu tuc tuyén sinh trung hoc phd thong.
3. Mot s6 thi tuc hanh chinh khac

3.1. Thu tuc cong tac tuyén sinh dau cap

3.2. Thu tuc xin rat hd so cia hoc sinh (déi véi hoc sinh da tot nghiép va hoc
sinh nghi hoc)

3.3. Thu tuc muon hd so cta hoc sinh
3.4. Thu tuc rat bang tot nghiép THPT
3.5. Thu xin cap lai bang tot nghiép THPT.



Piéu 9. Thoi gian 1am viéc ciia B phan tiép nhan va tra két qua trong cac
ngay lam vi€c tu thir hai dén thir squ hang tuan, sang tur 07gio 30 dén 11 gio, chiéu tu
13 gio 30 dén 17 gio.

Piéu 10. Cac hanh vi bi nghiém cim

Thyc hién theo Picu 6, Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP ngay 08/6/2010 ctia
Chinh phu vé kiém soat TTHC.

Chuong IV

QUY TRINH, THU TUC, HO SO HANH CHINH
GIAI QUYET THEO CO CHE MQT CUA

Piéu 11. Moi quy dinh vé ho so, thi tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, phi,
1€ phi dugc ni€ém yét cong khai tai phong lam viéc cia BO phan tiép nhan va tra keét
qua.

Piéu 12. Quy dinh vé viéc tiép nhan, xir 1y, giai quyét va giao tra hd so:

1. Tiép nhén ho so

Khi ti€p nhan ho so cua t6 chirc, cong dan, vién chirc ctia B phan tié€p nhan va
tra két qua cé trach nhiém kiém tra k¥ cac loai gidy to can thiét cua tung loai ho so,
hudong dan cho t6 chire, cong dan ké khai, b sung (néu thiéu).

Sau khi kiém tra, néu ho so da ding noi dung va du s6 luong cac loai gidy to
theo quy dinh thi vién chirc tiép nhan giai quyét ngay (néu thi tuc quy dinh giai quyét
trong ngay va mot s6 thii tuc nhu rut, muon hé so hoc sinh, rit bang tot nghzep
THPT) hodc viét phiéu nhan ho so néu thi tuc hanh chinh c6 quy dinh thoi gian giai

quyeét.

2. Xir ly, gidi quyét ho so

Vién chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua tiép nhan ho so, truc tiép xu Iy hd
so, trinh Hiéu trudng ky giai quyét, nhan lai két qua da giai quyét, tra lai cho t6 chuec,
cong dan, tién hanh thu phi, 1¢ phi theo quy dinh.

a) Truong hop viée giai quyét hd so cia td chirc, cong dan lién quan dén trach
nhiém cua can bo, vién chirc khac thuoc Truong THPT Hung Vuong, thi vién chirc
phu trach hd so phai truc tiép lién hé v6i can bd, vién chic khac dé giai quyét theo
trinh ty TTHC da quy dinh.

b) Truong hop viée giai quyét hd so cua to chirc, cong dan lién quan dén trach
nhiém, tham quyén cua co quan khac thi vién chirc phu trach ho so ¢O trach nhi¢m
hudng dan t6 chirc, cong dan dén co quan c6 thim quyén giai quyét.

Cac b phén khac thugc Truong THPT Hung Vuong c6 trach nhiém xu ly ho
so' theo chirc nang, nhiém vu quy dinh, trinh Hi¢u truong ky giai quyet nhan lai két
qua giai quyet chuyén lai bo phén Tiép nhan va tra két qua deé tra lai két qua da giai
quyét cho to chirc, cong dan, tién hanh thu phi, 18 phi theo quy dinh (néu c6).

3. Tham quyén Ky giai quyét hd so

q Déi v6i nhitng loai hd so thudce tham quyén ky giai quyét cua cac to chirc doan
thé khac trong nha truong (Cong doan, BPoan Thanh nién CS HCM ...) thi bd phan dé



ky giai quyét, sau d6 chuyén lai vién chirc phu trach hd so ciia Bo phan tiép nhan va
tra két qua.
4. Giao tra hd so

Sau khi nhan hd so d3 giai quyét ctia Hiéu trudng, vién chirc phu trach ho so
ctia B phan tiép nhan va tra két qua truc tiép phdi hop bo phan vin thu dé dong dau,
va tra hd so da giai quyét cho to chirc, cong dan theo phiéu hen, thu phi, 18 phi (néu
¢6) theo quy dinh va vao so theo doi.

Piéu 13. Trudng hop khong thé giai quyét ho so theo dung thoi gian quy dinh
nhu da hen, thi vién chuc cua Bo phan tiép nhan va tra két qua co trach nhiém giai
thich cho t6 chirc, cong dan biét 1y do va hen lai thoi gian tra két qua.

_ (Luu y: thuc hién nguyén tic 1 lan, truong hop khéong ding hen lan ddu thi chi
dién ra 1 lan tiép theo).

Chuong V
XU LY VI PHAM

Piéu 14. Trong khi thi hanh nhi€m vy, néu vién chirc ctia Bo phan tiép nhan va
tra két qua, cac can bg, vién chirc khac thudc Truong THPT Hung Vuong thi€u tinh
than trach nhiém hodc c6 y lam trdi quy dinh cua phép luat va Quy ché nay, thi tuy
theo mirc d§ vi pham s€ b1 xur 1y ky luat, hodc truy ctru trach nhi€ém hinh sy; néu gay
thi¢t hai thi phai boi thuong theo quy dinh cua phép luat.

T6 chtic, cong dan trong qua trinh yéu cau giai quyét cong viéc phai chap hanh
cac quy dinh ctia co quan nha nudc, don vi truong hoc vé viéc bdo dam trat tu, an
ninh, thyc hi¢n theo dung quy dinh cia Quy ché nay, va cac van ban phép luat khac;
khi phat hién thay nhitng dau hi¢u ti€u cuc, tham nhiing cia vién chure, vién chirc nha
nudc can thong bao ngay véi Hi€u truong hodc cap c6 tham quyén dé c6 hinh thie xir
ly thich dang.

Chwong VI
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. Cac vién chtrc va thanh vién BO phan tiép nhan va tra két qua cua
Truong THPT Hung Vuong t6 chirc thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thue hién Quy ché néu thiy c6 vudng méc hodc can gop ¥ bd
sung, di€u chinh thi bdo c4do bd phan ti€p nhan va trd két qua cua nha truong xem xét
giai quyeét./.

HIEU TRUONG

Trinh Purc Tién



