THÔNG TIN CHI TIẾT THỦ TỤC
	Tên thủ tục
	Thủ tục chuyển trường đi, đến trong (ngoài) tỉnh, huyện
	Mẫu

	Lĩnh vực
	Chuyển trường
	

	Người thực hiện
	Cán bộ văn thư
	

	Cách thức thực hiện
	Trực tiếp, 
	

	Trình tự thực hiện
	a. Trình tự:
Bước 1: Học sinh hoặc PHHS đến văn phòng trường xin mẫu đơn chuyển đi. (Mẫu 5)
Bước 2: Học sinh hoặc PHHS điền đầy đủ thông tin vào đơn. Bộ phần tiếp nhận đơn sẽ scan đơn chuyển đến trường mà học sinh cần chuyển đến. Trường chuyển đến sẽ phản hồi ý kiến trong thời gian 1 ngày.
Bước 3: Nếu đồng ý bộ phận tiếp nhận đơn sẽ cho học sinh hoặc PHHS rút hồ sơ, và cập nhật vào sổ chuyển đi, photo giữ lại giấy chuyển trường. Đẩy hồ sơ chuyển trường đi (nếu ngoài tỉnh) lên dịch vụ Công.
Bước 4: Học sinh hoặc PHHS xuống bộ phận 1 cửa lấy giấy giới thiệu chuyển trường khi có xác nhận của Phòng Giáo dục (nếu chuyển ngoài tỉnh).
Bước 5: Học sinh hoặc PHHS nộp toàn bộ hồ sơ cho trường chuyển đến để được nhập học.
b. Thời gian thực hiện
+ Nếu đơn chuyển đến đã được ký tiếp nhận, giải quyết ngay trong 2 ngày làm việc.
+ Nếu đơn chưa được ký tiếp nhận, hướng dẫn PHHS hoàn thiện hồ sơ.
	

	Thời hạn
	01 buổi làm việc kể từ khi tiếp nhận yêu cầu.
	

	Phí, lệ phí
	không
	

	Thành phần hồ sơ
	Hồ sơ gồm: 
- Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký. Trong đó có ý kiến chấp thuận của Hiệu trưởng trường THCS xin chuyển đến (THCS Thanh Tùng).
- Học bạ (bản chính).
- Bản sao giấy khai sinh.
- Giấy chứng nhận hoàn thành chương trình tiểu học.
- Giấy giới thiệu chuyển trường do hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp, giới thiệu về Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đi. (Nếu chuyển ngoài tỉnh).
- Giấy giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp.
- Các giấy tờ hợp lệ để hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có).
- Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc Quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ, hoặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến. (đối với những học sinh chuyển nơi cư trú từ tỉnh, thành phố khác đến). (Nếu có).

	Mẫu 5 (Trong tỉnh)
Mẫu 5 (ngoài tỉnh)











	














CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


ĐƠN XIN CHUYỂN TRƯỜNG
(Mẫu dành cho học sinh THCS chuyển trường ngoài tỉnh, huyện)
	
	- Phòng GD&ĐT huyện (nơi đi): …………………………………..
- Phòng GD&ĐT huyện (nơi đến): …………………………………
- Hiệu trưởng Trường: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

	
	- Hiệu trưởng Trường: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Tôi tên là: ………………………………………………………………….
Hộ khẩu thường trú: ………………………………………………………..
Số điện thoại liên lạc: ………………………………………………………
Là phụ huynh của: ………………………………………………………….
Học sinh trường  ………………………Ngày tháng năm sinh: ……………..
…………………………………………………………………………………….
Tôi làm đơn này xin chuyển cháu đến học lớp …. năm học  20… -20… tại trường THCS Thanh Tùng, 
Lý do: ……………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………….
Được sự chấp thuận của quý lãnh đạo cơ quan, chúng tôi chân thành cám ơn./.

	
	Thanh Tùng, ngày    tháng    năm 20…

	Hồ sơ gồm:
-Học bạ bản chính
- Giấy khai sinh
- Giấy ưu tiên, khuyến khích
- Giấy CNHTCTTH (nếu có)
- Giấy giới thiệu chuyển trường
	Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)



	Ý   Ý kiến tiếp nhận của nhà trường (đến)
	Ý kiến tiếp nhận của nhà trường (đi)




CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
——————————

[bookmark: _Hlk187217781]ĐƠN XIN CHUYỂN TRƯỜNG
(Mẫu dành cho học sinh THCS chuyển trường trong tỉnh, huyện)
	
	- Hiệu trưởng Trường: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

	
	- Hiệu trưởng Trường: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Tôi tên là: ………………………………………………………………….
Hộ khẩu thường trú: ………………………………………………………..
Số điện thoại liên lạc: ………………………………………………………
Là phụ huynh của: ………………………………………………………….
Học sinh trường  ………………………Ngày tháng năm sinh: ……………..
…………………………………………………………………………………….
Tôi làm đơn này xin chuyển cháu đến học lớp …. năm học  20… -20… tại trường THCS Thanh Tùng, 
Lý do: ……………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………….
Được sự chấp thuận của quý lãnh đạo cơ quan, chúng tôi chân thành cám ơn./.

	
	Thanh Tùng, ngày    tháng    năm 20…

	Hồ sơ gồm:
-Học bạ bản chính
- Giấy khai sinh
- Giấy ưu tiên, khuyến khích
- Giấy CNHTCTTH (nếu có)
- Giấy giới thiệu chuyển trường
	Người làm đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)



	Ý   Ý kiến tiếp nhận của nhà trường (đến)
	Ý kiến tiếp nhận của nhà trường (đi)








