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Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
            Đắk Lắk, ngày          tháng 7 năm 2023 

 
THÔNG BÁO 

Danh mục tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính 
tại Trường Trung cấp Đắk Lắk 

 
Thực hiện Kế hoạch số 07/KH-TCĐL ngày 03/01/2023 của Trường Trung 

cấp Đắk Lắk về Kế hoạch thực hiện cải cách hành chính năm 2023. 
Trường Trung cấp Đắk Lắk thông báo thực hiện giải quyết thủ tục hành chính 

trong Nhà trường. Cụ thể như sau: 
1. Thời gian làm việc: Giờ hành chính các ngày làm việc trong tuần. 
2. Nội dung làm việc: Giải quyết các thủ tục hành chính cho người học. 
3. Đơn vị phụ trách: Phòng Đào tạo - Công tác HSSV, Trung tâm Thực hành 

và dịch vụ, Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học. 
4. Danh mục tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính: 

Stt Tên thủ tục hành chính Thời gian 
giải quyết 

1 Xác minh bằng tốt nghiệp, chứng chỉ 05 ngày 

2 Cấp lại bảng điểm học tập 01 ngày 

3 Nghỉ học tạm thời và bảo lưu kết quả học tập trong ngày 

4 Chuyển đổi ngành, nghề đào tạo trong ngày 

5 Công nhận và miễn trừ nội dung học tập 05 ngày 

6 Chuyển trường (chuyển đi - chuyển đến) 03 ngày 

7 Xác nhận học sinh sinh viên học tại trường trong ngày 

8 Phúc khảo bài thi kết thúc mô đun/môn học/thi tốt 
nghiệp 7 ngày 

9 Cấp Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời 

5 ngày kể từ 
ngày công 
nhận tốt 
nghiệp 

10 Rút hồ sơ học sinh sinh viên trong giờ 
hành chính 

11 Cấp phát văn bằng, chứng chỉ, bảng điểm học tập trong giờ 
hành chính 



 

12 Đơn xin tiếp tục học tập 01 ngày 

13 Cấp giấy giới thiệu học sinh sinh viên liên hệ TTSX 02 ngày 

14 Nhận hồ sơ học lái xe mô tô hạng A1 

Từ khi ra 
thông báo đến 

trước ngày 
học 2 ngày 

15 
Nhận giấy phép lái xe mô tô hạng A1 sau khi có kết 
quả sát hạch 

10 đến 15 
ngày 

 
Nhà trường thông báo các đơn vị thuộc Trường, viên chức, người lao động, 

học sinh, học viên được biết để thực hiện./. 
 

Nơi nhận:                                                                                 HIỆU TRƯỞNG 
- Ban Lãnh đạo (chỉ đạo);   
- Các đ/v thuộc trường; 
- Đăng Website Trường;                                                      
- Lưu: VT.                     
 

            
  Võ Ngọc Trịnh 
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