	SỞ GD & ĐT

TỈNH ĐĂK NÔNG
	PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Lĩnh vực xử lý:  Điều chỉnh văn bằng tốt nghiệp THPT



1. Thông tin chung
	Tên tổ chức/ cá nhân:
	…………………………………………….
…………………………………………….
	Mã số hồ sơ:
	
	
	Tổng số thời gian
quy định:
	   ngày

	Địa chỉ liên hệ :
	……………………………………………
……………………………………………
	Điện thoại:
	
	
	Tổng thời gian thực tế:
	   ngày


2. Theo dõi quá trình xử lý

	Bước
	Trách nhiệm 
thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian quy định
	Thời gian thực tế
	Thời điểm giao nhận
	Ký giao nhận

	1. 
	
	
	
	
	
	Người giao
	Người nhận

	2. 
	Tổ chức, cá nhân có nhu cầu
	Nộp hồ sơ xin điều chỉnh văn bằng tốt nghiệp THPT
	Giờ HC
	
	
	
	

	3. 
	Bộ phận “ Một cửa” VP Sở
	Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả.
	Giờ HC
	
	
	
	

	4. 
	Bộ phận “ Một cửa” VP Sở
	Chuyển hồ sơ cho Phòng KT&KĐCLGD
	01 ngày
	
	
	
	

	5. 
	CV  Phòng  KT&KĐCLGD
	Thẩm định hồ sơ:
	01 ngày
	
	
	
	

	6. 
	Lãnh đạo Phòng KT&KĐCLGD
	Kiểm tra nội dung hồ sơ xin điều chỉnh bằng tốt nghiệp THPT, đối chiếu với hồ sơ gốc và các bằng chứng xác thực 
	01 ngày
	
	
	
	

	7. 
	CV  Phòng  KT&KĐCLGD
	Kiểm tra nội dung hồ sơ xin điều chỉnh và các bằng chứng kèm theo hồ sơ so với nội dung trên văn bằng tốt nghiệp. 
	01 ngày
	
	
	
	

	8. 
	Bộ phận “ Một cửa” VP Sở
	Đóng dấu “ Đã được điều chỉnh” Vào số theo dõi, dõi điều chỉnh văn bằng tốt nghiệp THPT và trả kết quả cho TCCN.
	0,5 ngày
	
	
	
	

	9. 
	Bộ phận “ Một cửa” VP Sở
	Vào sổ thống kê, theo dõi kết quả điều chỉnh văn bằng
	0.5 ngày 
	
	
	
	


3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)
	( Đáp ứng yêu cầu
	( Không cần thực hiện hành động khắc phục

	( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:
	( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:

	
	Ngày: ........./......../............

	
	Người đánh giá: …………………………………
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