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PHAN NOI DUNG
1. MUC PiCH:
Nhidm dam bao qua trinh giai quyét ctia quy trinh nay dugc kiém soat chit ché

va dung theo quy dinh cua phap ludt.
2. PHAM VI AP DUNG LIEN QUAN

- Chu tich UBND Quaén

- Cac Pho Chu tich UBND Quén

- Van phong HDND & UBND Quian

- Phong Gido duc va Pao tao

- Cac co quan, don vi lién quan
3. PINH NGHIA THUAT NGU VA TU VIET TAT:

- KSQT: Kiém soat qu4 trinh.

- UBND: Uy ban nhan dén.

- GDDT : Gido duc va Dao tao

- Co quan, don vi: co quan hanh chinh, don vi sy nghi¢p va Uy ban nhan dan

phuong.

4. TAILIEU LIEN QUAN (NOI BQ VA BEN NGOAI)

- Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

- Céc van ban phap quy lién quan dugc cdp nhat vao Bang ké cac van ban phap

quy va van ban ap dung.

5. NOQI DUNG
5.1 Thanh phén ho so:
Pon dé nghi dé nghi diéu chinh va cép ban sao bing Tbt nghiép Trung hoc co
S0
Glay duoc co quan ¢6 thim quyén cai chinh ho tich theo quy dinh cua phap luat

vé cai chinh ho tich hodc van ban dé nghi diéu chinh cac ndi dung ghi trén van
bang, ching chi néu bi ghi sai do 13i ctia co quan cap van bang, chimg chi.

Ban sao Chirng minh nhan dan.

Ban sao khai sinh.

* §6 lwong ho so: 01 bd.

5.2 Thoi gian giai quyét: Ngay trong ngay tiép nhan hodc cham nhat la 02 ngay
lam viéc, ké tir ngay nhan yéu cau.

5.3 Thuc hién:

STT

Bo phan
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thwe hién Noi dung cong viée Thoi gian & s

Phong  Gido | - Nhan ho so.

duc va Pao tao | - Kiém tra ho so. - Bién nhan hd
Chuyén  vién 0,5 ngay |so
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B¢ phan

Ll thue hién

Noi dung cong viéce Thoi gian Ho so

Phong Gido | - Doi chiéu véi ho so goc,

duc va Dao tao | diéu chinh ndi dung. ) }}13 e:lng tot
2. Chuyén  vién | - In ban sao 0,5 ngay ng\gi hin te
nghién cuou S gl o
thu 1§ hd so 101 (néu ¢o)
Trudng phong | - Ky tén vao ban sao bang Tot - Bang tot
nghiép THCS. nghi€p

02023 | "V ban tra

101 (néu o)

Phong  Gido | - Tra ban sao bang Tt nghiép
duc va Pao tao | Trung hoc co s& tai Phong
4, Chuyén  vién | Gido duc va Pao tao.

tiép nhan hd so
va tra két qua

- Bang tot
0.5ngay | nghiép

- Vian ban tra
101 (néu co)

6. XAC NHAN VA TRUY TIM NGUON GOC CUA SAN PHAM - KIEM
SOAT TAI SAN CUA KHACH HANG - BAO QUAN HO SO
- Céc ho so duoce lru theo so thir tr va theo quy dinh ctia nganh.
7. BAO CAO - KHAC PHUC - CAI TIEN
- Dinh ky hang thang, phong lap bdo cao thong ké vé két qua thuc hién cong
viéc cua thang trude va bao cdo cho Van phong UBND quan.
- Néu khong dat theo muc tidu (chit luong) dat ra thi phai dua ra nhing bﬁfg

phap, hanh dong khic phuc, cai tién thich hop. ‘{ (%
- Noi dung bdo cao dugc thé hién trong Béo cdo thang.

8. HO SO LUU TRU | ;
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TT Tén hd so Noi luu Thoi gian luu t6i thid
01 | Hd so theo muc 5.1 Vinh vién

Phong GDBT
02 | Béo cdo thang - 01 ndm
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