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1.  MỤC ĐÍC  

 Tiếp nhận hồ sơ của tổ chức/công dân có đề nghị tiếp nhận học sinh Việt Nam 

cấp trung học cơ sở về nước đảm bảo thủ tục nhanh, chính xác tham mưu cho lãnh đạo 

ra quyết định phù hợp  

2.  P ẠM VI 

Áp dụng đối với các tổ chức/công dân có nhu cầu tiếp nhận học sinh Việt Nam 

cấp trung học cơ sở về nước 

Cán b , công chức thu c Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm thực hiện 

quy trình này 

3.  ÀI LIỆ  VIỆ  DẪ  

Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 

Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8 

4. ĐỊ    G ĨA/VIẾ   Ắ   

- GD&ĐT: Giáo dục và Đào tạo 

- TTHC: Thủ tục hành chính 

- THCS: Trung học cơ sở 
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5.   ỘI D  G           

5.1 Điều kiện thực hiện  hủ tục hành chính  

 
Không  

5.2  hành phần hồ sơ  Bản 

chính 

Bản sao 

 
Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt) 

01  

 
Giấy chứng nhận tốt nghiệp của lớp hoặc bậc học dưới 

tại nước ngoài (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt) 

01  

 
Bằng tốt nghiệp bậc học dưới tại Việt Nam trước khi 

ra nước ngoài (nếu có) 

01 01 

 
Bản sao giấy khai sinh, kể cả học sinh được sinh ra ở 

nước ngoài 

 01 

 
H  khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn của 

cha hoặc mẹ hoặc người giám h  

01  

5.3 Số lượng hồ sơ 

 01 b   

5.4  hời gian xử lý 

 
Trong  ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

5.5  ơi tiếp nhận và trả kết quả 

 B  phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng GD&ĐT thị xã 
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5.6 Lệ phí 

 
Không  

5.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và 

ghi giấy biên nhận, hẹn ngày 

trả kết quả, luôn chuyển hồ 

sơ đến b  phận chuyên môn 

B  phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả Trong  

ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục 5.2 

Giấy biên nhận 

(nếu có) 

B2 Phân công chuyên viên thụ 

lý hồ sơ 

Trưởng phòng  

Giáo dục và 

đào tạo 

Giao việc trực 

tiếp 

B3 Thẩm định hồ sơ: Chuyên 

viên thụ lý hồ sơ tiến hành 

thẩm định: 

- Chuyên viên thụ lý xem xét 

hồ sơ, nếu phát hiện những 

vấn đề cần bổ sung, xác 

minh thì trong thời hạn tối đa 

trong ngày làm việc kể từ 

ngày nhận hồ sơ, chuyên 

viên thụ lý trực tiếp hướng 

dẫn 1 lần bằng văn bản (hoặc 

điện thoại trực tiếp) cho tổ 

chức/công dân biết để hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 

Trong  

ngày 

 

 

Công văn phúc 

đáp (nếu có) 

hoặc điện thoại 

trực tiếp 
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- Trường hợp, đạt yêu cầu 

tiến hành bước tiếp theo 

B4 Lập tờ trình, dự thảo kết quả 

thực hiện thủ tục hành chính 

trình xem xét và phê duyệt 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 

Trong  

ngày 

Tờ trình (nếu có) 

kèm theo hồ sơ 

của công dân 

B5 Xem xét và phê duyệt  Ký duyệt của 

lãnh đạo 

phòng Giáo 

dục và Đào tạo  

Giấy xác nhận 

B6  Tiếp nhận kết quả, vào sổ, 

đóng dấu và chuyển kết quả 

về b  phận m t cửa  

B  phận văn 

thư 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ Trong  

ngày 

Sổ theo dõi kết 

quả thực hiện thủ 

tục hành chính 

B7 Chuyên viên b  phận m t 

cửa có trách nhiệm trả kết 

quả cho tổ chức/công dân 

Chuyên viên 

b  phận m t 

cửa 

Cập nhật phần 

mềm theo dõi 

Vào sổ tiếp nhận 

và trả kết quả 

5.8 Cơ sở pháp lý 

 - Quyết định Số 51/2002/QĐ-BGD&ĐT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của 

B  trưởng B  Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành “Quy định chuyển 

trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trường 

học phổ thông”. 

6. BIỂ  MẪU 

TT  ên Biểu mẫu 

1.  Giấy biên nhận (BM-07-01) 

2.  Sổ tiếp nhận và theo dõi thực hiện thủ tục hành chính (BM-07-02) 
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3.  Các biểu mẫu khác (nếu có) theo quy định  

7.  Ồ SƠ  LƯ   

   ồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau 

TT Hồ sơ lưu 

1.  
Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt) 

2.  
Giấy chứng nhận tốt nghiệp của lớp hoặc bậc học dưới tại nước ngoài (bản 

gốc và bản dịch sang tiếng Việt) 

3.  
Bằng tốt nghiệp bậc học dưới tại Việt Nam trước khi ra nước ngoài (nếu có)  

4.  
Bản sao giấy khai sinh, kể cả học sinh được sinh ra ở nước ngoài 

5.  
H  khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn của cha hoặc mẹ hoặc người 

giám h  

6.  
Giấy xác nhận 

7.  
Giấy biên nhận  

8.  
Sổ tiếp nhận và theo dõi thực hiện thủ tục hành chính 

9.  
Các biểu mẫu khác (nếu có) theo quy định  

Hồ sơ được lưu tại phòng GD&ĐT, thời gian lưu 03 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ 

sơ xuống đơn vị lưu trữ chung của  và lưu trữ (hoặc xử lý) theo quy định hiện hành. 

 


