SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI
TRUONG THPT XUAN MAI

QUY TRINH TIEP NHAN VA XU LY THU TUC HANH CHINH

Quy trinh tiép nhan va giai quyét hd so (TTHC) cua trudng THPT Xuin Mai
gdm 03 budc: Bude 1 tiép nhan hé so, bude 2 giai quyét hd so va budc 3 tra két
qua.

Bude 1: Tiép nhin hd so

- T4 chitc, ca nhan c¢6 nhu cau giai quyét TTHC truc tiép lién hé, nop hd so tai
van phong truong THPT Xudn Mai hodc gui qua duong buu dién, email
c3xuanmai@hanoiedu.vn. Cén bd vin phong cé trach nhiém xem xét, thim dinh hd
SO.

+ Trudong hop hd so chua hop 1& thi huéng din cu thé day du mot 1an dé té
chitc, c4 nhan bd sung hoan chinh hoidc ¢é van ban huéng dan bo sung hd so (néu
ho so giri qua dudong buu dién, email).

+ Trudng hop hd so hop 18 thi tiép nhén va tra gidy bién nhan hd so trong d6 c6

hen ngay tra ké qua.

Buéc 2: Giai quyét hd so
| - D4i voi tha tuc hanh chinh duge tha trudng co quan uy quyén cho bd phan
! van phong 1am nhiém vu thi bo phén vin phong truc tiép giai quyét. Trudng hop hd

so thudc tham quyén quan 1y bd phan khéc thi chuyén dén phong ban chuyén mén
va trinh thu truong xem xét, giai quyét ding thoi gian qui dinh.
Buéc 3: Tra két qua cho td chirc, ci nhan

- Két qua giai quyét TTHC ciia nha truong duge ghi chép ddy da vao S3 tidp
cong dan va tra truc tiép cho td chirc, c4 nhan hozc giri qua dudng buu dién, email.
Truong hop hd so giai quyét vuot qué thoi gian qui dinh thi phai thong béo cho td
chirc, c4 nhan dugc biét.
Phi va 1¢ phi: 0 dong

Moi chi tiét lién hé tai bg phn Vén phong truong THPT Xudn Mai
Dia chi: Té 5- TDP Tdn Binh — TT Xudn Mai — H.Chiong My — TP Ha Néi.

DT: 02433.840.225
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