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 CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THỰC HIỆN CƠ CHẾ MỘT CỬA
I. LĨNH VỰC: GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THUỘC HỆ THỐNG GIÁO DỤC QUỐC DÂN VÀ CÁC CƠ SỞ GIÁO DỤC KHÁC
1. Thủ tục chuyển trường

1.1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định của pháp luật 

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận TN&TKQ, nhân viên phụ trách có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu:  
- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ.

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết phiếu nhận hồ sơ trao cho người nộp, vào sổ theo dõi quá trình giải quyết.

Bước 3: Nhân viên Bộ phận TN&TKQ kiểm tra và thẩm định hồ sơ, in giấy giới thiệu, trình Hiệu trưởng ký.

Bước 4: Cá nhân mang hồ sơ đến bộ phận TN&TKQ của Sở Giáo dục và Đào tạo; nếu hồ sơ đầy đủ thì tiếp nhận và trình lãnh đạo ký; nếu thiếu thì trả lại và đề nghị bổ sung.
Bước 5: Cá nhân xuất trình hồ sơ, giấy giới thiệu cho nơi chuyển đến.
1.2. Cách thức thực hiện:  
 
Trực tiếp tại Bộ phận TN&TKQ của trường THPT. 

1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  
* Thành phần hồ sơ bao gồm: 
- Đơn xin chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký.

- Học bạ (bản chính).

- Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản chứng thực).

- Bản sao giấy khai sinh.

- Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp THPT quy định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc ngoài công lập).

- Giấy giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp.

- Giấy giới thiệu chuyển trường do Trưởng Phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với cấp THCS), giấy giới thiệu chuyển trường do Giám Đốc Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với cấp THPT) nơi đi cấp (trường hợp xin chuyển từ tỉnh, thành phố khác).

- Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có).

- Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc Quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến với những học sinh chuyển nơi cư trú đến từ tỉnh, thành phố khác.

- Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú với những học sinh có hoản cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ
1.4. Thời hạn giải quyết: Trong 03 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
1.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trường THPT (đối với chuyển trong tỉnh), Sở Giáo dục và Đào tạo (ngoài tỉnh).

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Trường Trung học phổ thông.  
- Cơ quan phối hợp: Không.
1.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
1.7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
1.8. Phí, lệ phí: Không.
1.9. Kết quả thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu chuyển trường.
1.10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
- Học sinh chuyển nơi cư trú theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ.

- Học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thật sự chính đáng để phải chuyển trường.  
- Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ I của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. Trường hợp ngoại lệ về thời gian do Hiệu trưởng/Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem xét, quyết định.
- Việc chuyển trường từ trường trung học bình thường sang trường trung học chuyên biệt (phổ thông dân tộc nội trú, trường chuyên trường năng khiếu) thực hiện theo Quy chế riêng của trường chuyên biệt đó.

- Việc chuyển trường từ trường THPT ngoài công lập sang trường THPT công lập chỉ được xem xét, giải quyết trong hai trường hợp sau:

   + Trường hợp học sinh đang học tại trường THPT ngoài công lập phải chuyển nơi cư trú theo cha mẹ hoặc người giám hộ đến vùng có điều kiện kinh tế xã hội đặc biệt khó khăn mà ở đó không có trường THPT ngoài công lập thì Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem xét, quyết định từng trường hợp cụ thể đối với việc chuyển qua học trường THPT công lập.

   + Trường hợp học sinh đang học tại trường THPT ngoài công lập thuộc loại trường có thi tuyển đầu vào phải chuyển nơi cư trú theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ, mà ở đó không có trường THPT ngoài công lập có chất lượng tương đương thì Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem xét, quyết dịnh từng trường hợp cụ thể đối với việc chuyển vào học trường THPT công lập

1.11. Căn cứ pháp lý của TTHC

- Luật Giáo dục, số 38/2005/QH11, ngày 14/6/2005.
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP, ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.


- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3 /2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.
- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT, ngày 25/12/2002 của Bộ GDĐT về việc ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở  và trung học phổ thông.
 
2. Thủ tục: Xin học lại 
2.1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Phụ huynh, học sinh chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận TN&TKQ, nhân viên phụ trách có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu:
- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ. 

- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết phiếu nhận hồ sơ trao cho người nộp, vào sổ theo dõi quá trình giải quyết. 
Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận TN&TKQ.
2.2. Cách thức thực hiện: 


Trực tiếp tại Bộ phận TN&TKQ của trường THPT/TT GDTX. 

2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 
 

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn  xin  học lại học sinh ký.

- Học bạ của lớp hoặc cấp học đã học (bản chính).

- Bằng tốt nghiệp của cấp học dưới (bản chứng thực).

- Giấy xác  nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú về việc chấp hành chính sách và pháp luật của nhà nước. 
* Số lượng hồ sơ: 01 bộ

2.4. Thời hạn giải quyết: 03 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


2.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với học sinh xin học lại lớp 10).

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trường Trung học phổ thông (đối với học sinh xin học lại lớp 11, 12).
- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Trường Trung học phổ thông. 
- Cơ quan phối hợp: Không. 
2.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

2.7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

2.8. Phí, lệ phí: Không.
2.9. Kết quả thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu vào lớp.
2.10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

- Học sinh xin học lại sau thời gian nghỉ nhưng còn trong độ tuổi qui định của từng cấp học. 


- Trường hợp xin học lại ở trường cũ: Hiệu trưởng nhà trường cho phép học sau khi đã kiểm tra lại hồ sơ.

- Trường hợp xin học lại tại trường khác: Hồ sơ bổ sung và thủ tục thực hiện như đối với học sinh chuyển trường

- Trường hợp xin học lại vào lớp đầu cấp THPT: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét, quyết định trên cơ sở kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển của học sinh trước khi nghỉ học.


- Việc xin học lại được thực hiện trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới . 

2.11. Căn cứ pháp lý của TTHC

- Luật Giáo dục, số 38/2005/QH11, ngày 14/6/2005.

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



- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3 /2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.
- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.

3. Thủ tục cấp Giấy chứng nhận hoàn thành chương trình lớp 10, lớp 11 và lớp 12 ở cấp trung học phổ thông/TTGDTX  


3.1. Trình tự thực hiện
Bước 1: Phụ huynh, học sinh chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận TN&TKQ,  nhân viên phụ trách có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ, nếu:
- Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ.


- Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết phiếu nhận hồ sơ trao cho người nộp, vào sổ theo dõi quá trình giải quyết 

Bước 3. Nhận kết quả tại Bộ phận TN&TKQ. 
3.2. Cách thức thực hiện: 


Trực tiếp tại Bộ phận TN&TKQ của trường THPT. 

3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 
 

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin cấp chứng nhận hoàn thành chương trình ở cấp trung học phổ thông  (lớp 10, lớp 11 và lớp 12). 
     
- Học bạ bản chính (đối chiếu) hoặc giấy xác nhận bảng điểm của đơn vị.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ


3.4. Thời hạn giải quyết: 02 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

3.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trường Trung học phổ thông.
- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.  

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Trường Trung học phổ thông.
- Cơ quan phối hợp: Không

3.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân

3.7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không

3.8. Phí, lệ phí: Không


3.9. Kết quả thực hiện TTHC:Giấy chứng nhận hoàn thành chương trình cấp trung học phổ thông (lớp 10, lớp 11 và lớp 12).

3.10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

Giấy chứng nhận hoàn thành chương trình lớp 10, lớp 11 và lớp 12 ở cấp trung học phổ thông cấp cho người học có nhu cầu được cấp Giấy chứng nhận trong những trường hợp sau:
- Người học đã học xong chương trình lớp 10 và được lên lớp theo quy định về đánh giá, xếp loại học sinh trung học phổ thông.

- Người học đã học xong chương trình lớp 11 và được lên lớp theo quy định về đánh giá, xếp loại học sinh trung học phổ thông.

- Người học đã học xong chương trình lớp 12, được đánh giá, xếp loại  hạnh kiểm ở lớp 12 từ trung bình trở lên, học lực ở lớp 12 không bị xếp loại kém và tổng số buổi nghỉ học trong năm học lớp 12 không quá 45 buổi (nghỉ một lần hoặc nghỉ nhiều lần cộng lại).

3.11. Căn cứ pháp lý của TTHC

- Luật Giáo dục, số 38/2005/QH11, ngày 14/6/2005.

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



- Quyết định số 39/2008/QĐ-BGDĐT ngày 22/7/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành mẫu Giấy chứng nhận hoàn thành chương trình lớp 10, lớp 11 và lớp 12 ở cấp trung học phổ thông. 

II. LĨNH VỰC: THI TỐT NGHIỆP VÀ TUYỂN SINH THPT
1. Thủ tục: Đăng ký dự thi tốt nghiệp THPT (đối với học sinh đang học lớp 12 của trường và thí sinh tự do). 
1.1. Trình tự thực hiện  
- Bước 1:. Học sinh chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định, chậm nhất trước ngày thi 30 ngày. Sau thời hạn này, không nhận hồ sơ đăng ký dự thi.
- Bước 2: Nộp hồ sơ tại bộ phận TN&TKQ của trường.




+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết theo quy định. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người đến nộp bổ sung đầy đủ theo quy định.

- Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận TN&TKQ. 
1.2. Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp tại Bộ phận TN&TKQ của trường THPT/TT GDTX. 

1.3. Thành phần hồ sơ: 
 

* Hồ sơ dự thi đối với giáo dục trung học phổ thông :  
- Phiếu đăng ký dự thi theo mẫu do Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định trong Công văn hướng dẫn tổ chức thi hằng năm;

- Học bạ trung học phổ thông (bản chính); 

- Giấy khai sinh (bản sao); 

- Bản sao Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở;

- Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/hộ khẩu; 

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

+ Giấy chứng nhận con của liệt sĩ, thương binh, bệnh binh và những người được hưởng chính sách như thương binh; con của Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động do phòng Nội vụ - Lao động Thương binh và Xã hội huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là cấp huyện) cấp;


+ Bản sao sổ đăng ký hộ khẩu thường trú thuộc vùng cao, vùng sâu, khu kinh tế mới, xã đặc biệt khó khăn do Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận.

- Các loại giấy chứng nhận để được 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 và đào tạo tổ chức hoặc phối hợp với các ngành chuyên môn khác từ cấp tỉnh trở lên tổ chức, gồm: thi học sinh giỏi các môn văn hoá, thi thí nghiệm thực hành (Vật lí, Hoá học, Sinh học), thi văn nghệ, thể dục thể thao, 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 khuyến khích. 

* Hồ sơ dự thi đối với giáo dục thường xuyên

-  Phiếu đăng ký dự thi theo mẫu do Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định trong Công văn hướng dẫn tổ chức thi hằng năm;

- Học bạ hoặc phiếu kiểm tra của người học theo hình thức tự học có hướng dẫn (bản chính);

- Bản sao Giấy chứng minh nhân dân/hộ khẩu; 

- Bản sao Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở hoặc Bằng tốt nghiệp trung cấp chuyên nghiệp; 

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

   + Giấy chứng nhận con của liệt sĩ, thương binh, bệnh binh và những người được hưởng chính sách như thương binh; con của Anh hùng lực lượng vũ trang nhân dân, Anh hùng lao động do phòng Nội vụ - Lao động Thương binh và Xã hội huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh (sau đây gọi chung là cấp huyện) cấp.
   + Bản sao sổ đăng ký hộ khẩu thường trú thuộc vùng cao, vùng sâu, khu kinh tế mới, xã đặc biệt khó khăn do Ủy ban nhân dân cấp xã xác nhận. 
- Các loại giấy chứng nhận để được hưởng chế độ cộng điểm khuyến khích (nếu có) theo quy định tại Điều 34 của Quy chế thi tốt nghiệp THPT (Ban hành kèm theo Thông tư số 04/TT-BGDĐT, ngày 12/3/2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo). 
-  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 khuyến khích.

- Thí sinh tự do: ngoài các hồ sơ quy định tại hồ sơ dự thi đối với giáo dục trung học phổ thông và hồ sơ dự thi đối với giáo dục thường xuyên, phải có thêm Giấy xác nhận không trong thời gian bị kỷ luật cấm thi của trường phổ thông nơi dự thi năm trước; Giấy xác nhận của trường phổ thông nơi học lớp 12 hoặc nơi đăng ký dự thi về xếp loại học lực; Giấy xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú về tư cách, phẩm chất đạo đức và việc chấp hành chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy định của địa phương.

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


 
1.4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nộp đủ hồ sơ đăng ký dự thi. 
1.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trường Trung học phổ thông/TT GDTX. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Trường Trung học phổ thông. 
- Cơ quan phối hợp: Không.
1.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
1.7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
1.8. Phí, lệ phí: Không.


1.9. Kết quả thực hiện TTHC: Giấy báo dự thi.

1.10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 

- Đối tượng dự thi:

+ Công dân Việt Nam và người nước ngoài đang học tập, sinh sống tại Việt Nam (sau đây gọi chung là người học) đã học hết chương trình trung học phổ thông trong năm tổ chức kỳ thi.

+ Người học đã học hết chương trình trung học phổ thông nhưng không đủ điều kiện dự thi hoặc đã dự thi nhưng chưa tốt nghiệp ở những năm trước và các đối tượng khác được Bộ Giáo dục và Đào tạo cho phép dự thi (sau đây gọi chung là thí sinh tự do)
- Điều kiện dự thi: 
* Đối với giáo dục trung học phổ thông, người học theo quy định tại khoản 1 Điều 4 Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT được công nhận đủ điều kiện dự thi, nếu:  


. Đã tốt nghiệp trung học cơ sở;

. Đã học xong chương trình trung học phổ thông; được đánh giá, xếp loại về hạnh kiểm và học lực ở từng lớp học; 

. Đánh giá, xếp loại ở lớp 12: hạnh kiểm xếp loại từ trung bình trở lên, học lực không bị xếp loại kém;

. Tổng số buổi nghỉ học trong năm học lớp 12 không quá 45 buổi (nghỉ một lần hoặc nghỉ nhiều lần cộng lại);

. Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, không trong thời gian bị kỷ luật cấm thi.
 
* Đối với giáo dục thường xuyên: người học theo quy định tại khoản 1 Điều 4 Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thôngđược công nhận đủ điều kiện dự thi, nếu:

. Đã tốt nghiệp trung học cơ sở; 

. Học hết chương trình trung học phổ thông; 

. Đối với người học trong các trung tâm giáo dục thường xuyên: không bị xếp loại kém về học lực ở lớp 12; nếu là người học trong diện xếp loại hạnh kiểm thì phải có thêm điều kiện hạnh kiểm xếp loại từ trung bình trở lên; không nghỉ quá 45 buổi học trong năm học lớp 12 (nghỉ một lần hoặc nghỉ nhiều lần cộng lại);

. Đối với những người học theo hình thức tự học có hướng dẫn: không bị xếp loại kém về học lực ở lớp 12;

. Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, không trong thời gian bị kỷ luật cấm thi; 

. Đăng ký dự thi và có đầy đủ hồ sơ dự thi hợp lệ theo quy định tại Điều 11 Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thông này.


-  Thí sinh tự do được công nhận đủ điều kiện dự thi, nếu:

   + Đã tốt nghiệp trung học cơ sở. 

   + Không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự, không trong thời gian bị kỷ luật cấm thi.
   + Trường hợp không đủ điều kiện dự thi do bị xếp loại kém về học lực ở lớp 12, phải đăng ký và dự kỳ kiểm tra cuối năm học tại trường phổ thông nơi học lớp 12 hoặc nơi đăng ký dự thi một số môn học có điểm trung bình dưới 5,0, đảm bảo khi lấy điểm bài kiểm tra thay cho điểm trung bình môn học để tính lại điểm trung bình cả năm thì đủ điều kiện về học lực theo quy định tại điểm a và điểm b của Điều này để dự thi. 

   + Trường hợp không đủ điều kiện dự thi do bị xếp loại yếu về hạnh kiểm ở lớp 12, phải được Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cư trú xác nhận có đủ tư cách, phẩm chất đạo đức và nghiêm chỉnh chấp hành chính sách, pháp luật của Nhà nước, quy định của địa phương.

* Chậm nhất trước ngày thi 10 ngày, Thủ trưởng trường phổ thông phải thông báo công khai những trường hợp không đủ điều kiện dự thi theo quy định tại Điều 4 Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thông.

-  Điều kiện dự thi kỳ thi lần 2 (nếu có tổ chức kỳ thi lần 2):

+ Thí sinh đủ điều kiện dự thi theo quy định tại Điều 4 Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thông nhưng chưa dự thi kỳ thi lần 1;

+ Thí sinh đã dự thi kỳ thi lần 1 nhưng chưa tốt nghiệp và không bị xử lý kỷ luật từ đình chỉ thi trở lên.
+ 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 khuyến khích.  
1.11. Căn cứ pháp lý của TTHC


-  Luật giáo dục 2005 và luật sửa đổi , bổ sung Luật Giáo dục năm 2010

- Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thông và các văn bản Hướng dẫn về tổ chức thi tốt nghiệp THPT hàng năm của Sở GDĐT Kiên Giang.  
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3 /2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.
2. Thủ tục: Phúc khảo bài thi

2.1. Trình tự thực hiện 


- Bước 1: Thí sinh nộp đơn xin phúc khảo bài thi cho trường phổ thông nơi nộp hồ sơ dự thi tốt nghiệp và trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày niêm yết kết quả của kỳ thi.


- Bước 2: Thí sinh nộp đơn xin phúc khảo bài thi cho trường phổ thông nơi nộp hồ sơ dự thi tốt nghiệp.
- Bước 3: Thí sinh đến Bộ phận TN&TKQ của trường THPT/TT.GDTX nhận thông báo kết quả phúc khảo 
2.2. Cách thức thực hiện:    






 
Học sinh nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận TN&TKQ của trường THPT/TT GDTX.   
2.3. Thành phần hồ sơ:  Đơn xin phúc khảo bài thi.



2.4. Thời hạn giải quyết: 25 ngày kể từ ngày niêm yết kết quả của kỳ thi. 
2.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trường Trung học phổ thông, Trung tâm GDTX.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo.    
- Cơ quan phối hợp: Không.  
2.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
2.7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
2.8. Phí, lệ phí: Không.
2.9. Kết quả thực hiện TTHC: Danh sách niêm yết kết quả phúc khảo.
2.10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính: 


- Mọi thí sinh đều có quyền xin phúc khảo bài thi nếu điểm bài thi thấp hơn điểm trung bình cả năm của môn học đó ở lớp 12 từ 2,0 điểm trở lên.

2.11. Căn cứ pháp lý của TTHC
- Luật Giáo dục 2005 và Luật sửa đổi , bổ sung luật Giáo dục năm 2010

- Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thông.
3. Thủ tục: Tuyển sinh trung học phổ thông
3.1. Trình tự thực hiện

- Bước 1: Học sinh chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

- Bước 2: Nộp hồ sơ tại  Bộ phận TN&TKQ trường THPT.

+ Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết theo quy định. 

+ Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người đến nộp bổ sung đầy đủ theo quy định.

- Bước 3. Nhận kết quả tại Bộ phận TN&TKQ .

3.2. Cách thức thực hiện: 
Trực tiếp tại Bộ phận TN&TKQ của trường THPT. 

3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 
 

* Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản sao giấy khai sinh hợp lệ.

- Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp trung học cơ sở tạm thời hoặc bản sao bằng tốt nghiệp trung học cơ sở.

- Học bạ cấp trung học cơ sở.

- Giấy xác nhận chế độ ưu tiên, khuyến khích do cơ quan có thẩm quyền cấp (nếu có).

- Giấy xác nhận do ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn cấp (đối với người học đã tốt nghiệp trung học cơ sở từ những năm học trước) không trong thời gian thi hành án phạt tù; cải tạo không giam giữ hoặc vi phạm pháp luật.

* Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


3.4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
3.5. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Trường Trung học phổ thông.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Trường Trung học phổ thông. 

- Cơ quan phối hợp: Không. 
3.6. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

3.7. Yêu cầu hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 
3.8. Phí, lệ phí: Không.


3.9. Kết quả thực hiện TTHC: Danh sách niêm yết kết quả tuyển sinh.
3.10. Yêu cầu hoặc điều kiện để được cấp thủ tục hành chính:
- Điều kiện dự tuyển: Tuổi của học sinh vào học lớp 10 là 15  tuổi. 

Riêng đối với những học sinh được học vượt lớp ở cấp học trước hoặc học sinh vào cấp học ở độ tuổi cao hơn tuổi quy định thì tuổi vào lớp 6 và lớp 10 được giảm hoặc tăng căn cứ vào tuổi của  năm tốt nghiệp cấp học trước.   

3.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính



Thông tư số 11/2014/TT-BGDĐT ngày 18/4/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và tuyển sinh trung học phổ thông. 

Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3 /2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.
III. LĨNH VỰC: CÁC THỦ TỤC HỒ SƠ
A/. THỦ TỤC NỘP HỒ SƠ ĐĂNG KÝ DỰ THI  ĐẠI HỌC-CAO ĐẲNG-THCN: (Đối với học sinh đang học lớp 12)
I. Trình tự thực hiện:

1. Học sinh chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

2. Nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận (cán bộ tuyển sinh của trường) thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng - huyện Giồng Riềng - tỉnh Kiên Giang.

Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận giải quyết theo quy định. 

Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa hợp lệ thì cán bộ tiếp nhận hướng dẫn để người đến nộp bổ sung đầy đủ theo quy định.

3. Trả  kết quả tại bộ phận tiếp nhận thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng - huyện Giồng Riềng - tỉnh Kiên Giang. 

4. Nhận giấy báo dự thi tại các đơn vị đăng ký dự thi nơi thí sinh nộp hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: Các ngày làm việc trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (sáng từ  07 giờ 00’ đến 11 giờ 00’; chiều từ 13 giờ 00’ đến 17 giờ 00’), trừ ngày lễ. (Chỉ giải quyết sau khi có thông báo về tuyển sinh của Bộ GD&ĐT)

II. Cách thức thực hiện:

Học sinh trực tiếp liên hệ tại văn phòng trường THPT Giồng Riềng.
III. Thành phần hồ sơ:

1. Hồ sơ đăng ký dự thi (theo mẫu của Bộ GD&ĐT). 

2. Một túi đựng hồ sơ (đây cũng chính là phiếu đăng ký dự thi) và 2 phiếu có đánh số 1, 2 (theo mẫu quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo).

3. 03 ảnh 4x6cm được chụp trong thời gian 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ. Sau ảnh có ghi họ tên, ngày tháng năm sanh, mã tỉnh, mã huyện, mã đăng ký dự thi.

4. Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận ưu tiên (nếu có).

IV. Thời hạn giải quyết:


01 ngày (trong thời gian nộp hồ sơ dự thi theo quy định hàng năm).
V. Đối tượng thực hiện TTHC:


Cá nhân.
VI. Kết quả thực hiện TTHC:


Giấy báo dự thi.
VII. Lệ phí:


Theo quy định về lệ phí của Bộ GD&ĐT quy định hàng năm.
VIII. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Giáo dục 2005 và luật sửa đổi , bổ sung luật Giáo dục năm 2010.

- Thông tư liên tịch số 21/2010/TTLT-BTC-BGDĐT ngày 11/02/2010 quy định chế độ thu và sử dụng phí dự thi, dự tuyển (lệ phí tuyển sinh) đại học (ĐH), cao đẳng (CĐ) và trung cấp chuyên nghiệp (TCCN).
B./ THỦ TỤC MIỄN, GIẢM HỌC PHÍ
I. Trình tự thực hiện:

1. Học sinh chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

2. Nộp hồ sơ cho GVCN lớp.

3. Căn cứ ý kiến xác nhận của cơ quan có thẩm quyền, Hiệu trưởng nhà trường xem xét quyết định việc miễn, giảm  học phí cho học sinh.
II. Cách thức thực hiện:


Học sinh trực tiếp liên hệ với GVCN lớp.
III. Thành phần hồ sơ:


- Đơn xin miễn, giảm học phí;

- Các giấy tờ xác nhận thuộc đối tượng miễn, giảm học phí do cơ quan có thẩm quyền cấp.
IV. Thời hạn giải quyết:


01 ngày.
V. Đối tượng thực hiện TTHC:


Cá nhân.
VI. Kết quả thực hiện TTHC:


Quyết định hành chính.              
VII. Lệ phí:


Không.
VIII. Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Nghị định số 49/2010/NĐ-CP ngày 14/05/2010 của Chính phủ quy định về miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập và cơ chế thu, sử dụng học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân từ năm 2010-2011 đến năm học 2014-2015.

- Nghị định số 74/2013/NĐ-CP ngày 15/07/2013 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 49/2010/NĐ-CP ngày 14/05/2010 của Chính phủ quy định về miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập và cơ chế thu, sử dụng học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân từ năm học 2010-2011 đến năm học 2014-2014.

- Quyết định số 18/2010/QĐ-UBND ngày 13/08/2010 của UBND tỉnh Kiên Giang về việc ban hành mức thu học phí đối với cơ sở giáo dục mầm non và phổ thông công lập năm 2010-2011 trên địa bàn tỉnh Kiên Giang.

- Công văn số 482/SGDĐT-STC-SLĐTBXH ngày 28/09/2011 của Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Tài chính, Sở Lao động Thương binh và xã hội hướng dẫn thực hiện một số nội dung về đối tượng; cơ chế miễn, giảm; hỗ trợ chi phí học tập; sử dụng và quản lý học phí từ năm 2010-2011.
C./ THỦ TỤC RÚT HỌC BẠ, HỒ SƠ (khai sinh, bằng tốt nghiệp, các giấy chứng nhận, chứng chỉ…) đối với học sinh trung học phổ thông.
I. Trình tự thực hiện:

1. Phụ huynh, học sinh làm đơn (theo mẫu của nhà trường).

2. Nộp đơn tại bộ phận tiếp nhận (nhân viên văn thư của trường) thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng - huyện Giồng Riềng - tỉnh Kiên Giang.

Trường hợp PHHS nhận học bạ cho con phải mang theo hộ khẩu gia đình và giấy CMND.

3. Nhận học bạ, hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng - huyện Giồng Riềng - tỉnh Kiên Giang.

II. Cách thức thực hiện:

Phụ huynh, học sinh trực tiếp liên hệ tại văn phòng trường THPT Giồng Riềng.
III. Thành phần hồ sơ:

1. 01 Đơn xin rút học bạ, hồ sơ do phụ huynh, học sinh làm (theo mẫu đơn của nhà trường).

2. Hộ khẩu (Bản chính hoặc bản sao có chứng thực), hoặc hộ khẩu tạm trú.

3. Giấy CMND (Bản chính hoặc bản sao có chứng thực).

IV. Thời hạn giải quyết:

Các ngày làm việc trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (sáng từ  07 giờ 00’ đến 11 giờ 00’; chiều từ 13 giờ 00’ đến 17 giờ 00’) trừ các ngày nghỉ lễ. Sớm nhất PHHS, học sinh được giải quyết trong buổi, chậm nhất ngày hôm sau. Riêng những hồ sơ từ năm học 2005-2006 trở về trước văn phòng nhà trường tiếp nhận đơn và hẹn ngày đến giải quyết (chậm nhất là 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ).

V. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

VI. Kết quả thực hiện TTHC:
Chấp nhận giải quyết theo đơn.

VII. Lệ phí: Không
VIII. Căn cứ pháp lý của TTHC: Theo quy định của nhà trường.
D./ THỦ TỤC ĐIỀU CHỈNH HỌC BẠ, KHAI SINH, BẰNG TN THCS (khai sinh, bằng tốt nghiệp, các giấy chứng nhận, chứng chỉ…) đối với học sinh trung học phổ thông

I. Trình tự thực hiện:

1. Phụ huynh, học sinh làm đơn theo mẫu của nhà trường quy định.

2. Nộp đơn tại bộ phận tiếp nhận (nhân viên văn thư của trường) thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng - huyện Giồng Riềng - tỉnh Kiên Giang.

Sớm nhất PHHS, học sinh  được giải quyết trong buổi, chậm nhất ngày hôm sau. 

Trường hợp PHHS mượn học bạ, giấy khai sinh, … cho con phải mang theo hộ khẩu gia đình và giấy CMND.

Trường hợp điều chỉnh Bằng TN.THCS cho khớp với giấy khai sinh. PHHS, học sinh phải làm đơn nêu lý do sai, sau đó mang về trường THCS xác nhận của BGH, cuối cùng đem đơn và bản chính bằng TN.THCS  về phòng GDĐT huyện nơi cấp bằng để được giải quyết.

Trường hợp điều chỉnh hộ khẩu cho khớp với giấy khai sinh. PHHS, học sinh phải làm đơn nêu lý do sai và nộp tại bộ phận tiếp nhận (nhân viên văn thư của trường) thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng - huyện Giồng Riềng - tỉnh Kiên Giang. Sau đó mang hồ sơ về  phòng Tư pháp huyện.

Trường hợp điều chỉnh nội dung trong giấy khai sinh. PHHS, học sinh phải làm đơn nêu lý do sai, sau đó nộp đơn tại bộ phận tiếp nhận (nhân viên văn thư của trường) thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng - huyện Giồng Riềng - tỉnh Kiên Giang. Sau đó mang hồ sơ về  phòng Tư pháp  hoặc UBND huyện.

3. Trả lại các loại hồ sơ (học bạ, giấy khai sinh, bằng tốt nghiệp …) tại bộ phận tiếp nhận  thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng – huyện Giồng Riềng – tỉnh Kiên Giang.

II. Cách thức thực hiện:

Phụ huynh, học sinh trực tiếp liên hệ tại văn phòng trường THPT Giồng Riềng.
III. Thành phần hồ sơ:

1. Đơn xin mượn hồ sơ (học bạ, khai sinh, bằng tốt nghiệp…) do phụ huynh, học sinh làm (theo mẫu đơn của nhà trường).

2. Hộ khẩu (Bản chính hoặc bản sao có chứng thực), hoặc hộ khẩu tạm trú.

3. Giấy CMND (Bản chính hoặc bản sao có chứng thực).
IV. Thời hạn giải quyết:

Các ngày làm việc trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (sáng từ  07 giờ 00’ đến 11 giờ 00’; chiều từ 13 giờ 00’ đến 17 giờ 00’) trừ các ngày nghỉ lễ. Sớm nhất PHHS, học sinh  được giải quyết trong buổi, chậm nhất ngày hôm sau. 
V. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
VI. Kết quả thực hiện TTHC: Chấp nhận giải quyết theo đơn.
VII. Lệ phí: Không.
VIII. Căn cứ pháp lý của TTHC: Theo quy định của nhà trường.
E./ THỦ TỤC XIN CẤP LẠI BẢN SAO BẰNG TN.THPT(đối với học sinh trung học phổ thông)

I. Trình tự thực hiện:

- Phụ huynh, học sinh làm đơn (theo mẫu phát hành của Sở GDĐT Kiên Giang).

- Nộp đơn tại bộ phận tiếp nhận (nhân viên văn thư của trường) thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng - huyện Giồng Riềng - tỉnh Kiên Giang.

Sau đó bộ phận tiếp nhận (nhân viên văn thư của trường) thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng - huyện Giồng Riềng - tỉnh Kiên Giang căn cứ vào sổ cấp văn bằng lưu trữ của nhà trường và cung cấp các thông tin để ghi vào trong đơn. 

3. Nhận lại đơn xin cấp lại bản sao tại bộ phận tiếp nhận thuộc văn phòng trường THPT Giồng Riềng – huyện Giồng Riềng – tỉnh Kiên Giang. Sau đó phụ huynh, học sinh mang đơn kèm theo giấy CMND có công chứng đến Sở GDĐT Kiên Giang (Phòng Tiếp nhận và trả lời kết quả).

II. Cách thức thực hiện:

Phụ huynh, học sinh trực tiếp liên hệ tại văn phòng trường THPT Giồng Riềng.
III. Thành phần hồ sơ:

1. Đơn xin cấp lại bản sao (theo mẫu của Sở GDĐT).

2. Giấy CMND bản sao có chứng thực.
IV. Thời hạn giải quyết:

Các ngày làm việc trong tuần từ thứ 2 đến thứ 6 (sáng từ  07 giờ 00’ đến 11 giờ 00’; chiều từ 13 giờ 00’ đến 17 giờ 00’), trừ các ngày nghỉ lễ. Sớm nhất PHHS, học sinh  được giải quyết trong buổi, chậm nhất ngày hôm sau. 

V. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
VI. Kết quả thực hiện TTHC: Chấp nhận giải quyết theo đơn.
VII. Lệ phí: Không.
VIII. Căn cứ pháp lý của TTHC: 
Công văn số 76/SGDĐT-KTKĐCLGD, ngày 09/8/2010 của Sở Giáo dục và Đào tạo Kiên Giang về việc hướng dẫn một số nội dung về văn bằng, chứng chỉ của giáo dục phổ thông.
Thông báo số 677/TB-SGDĐT ngày 09/11/2011 về việc quy định thống nhất mẫu đơn cấp bản sao, điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ.
HIỆU TRƯỞNG
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