   UBND TỈNH TÂY NINH                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO                     Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả      Tây Ninh, ngày …… tháng …  năm 20…..

            ĐT: 0723 521 258

PHIẾU HƯỚNG DẪN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

Đối với thủ tục chuyển trường ngoài tỉnh

Các loại và số lượng giấy tờ, đơn từ, hồ sơ phải nộp:


+ Giấy yêu cầu chuyển trường do cha, mẹ hoặc người giám hộ ký;


+ Học bạ (bản chính);


+ Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (bản chính, hoặc công chứng);


+ Bản sao giấy khai sinh hợp pháp;


+ Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp trung học phổ thông (ghi rõ loại hình trường được tuyển: công lập hoặc ngoài công lập);


+ Giấy giới thiệu chuyển trường do nhà trường nơi đi cấp;


+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Sở Giáo dục – Đào tạo nơi đi cấp;


+ Các giấy tờ hợp lệ để được 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 (nếu có);


+ Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình./.

Các bước thực hiện đối với người có yêu cầu chuyển trường ngoài tỉnh:

1- Mang Giấy yêu cầu chuyển trường (đơn chuyển trường) do cha, mẹ hoặc người giám hộ ký đến trường đang học đề nghị Ban giám hiệu chấp thuận cho chuyển đi (ký tên và đóng đấu);

2- Sau khi được sự đồng ý của Ban giám hiệu trường nơi đang học chấp thuận cho chuyển đi, đến trường muốn chuyển đến học đề nghị trường tiếp nhận. Nếu đồng ý tiếp nhận, Ban giám hiệu ký tên và đóng đấu vào Giấy yêu cầu chuyển trường (đơn chuyển trường);

3- Đến trường đang học rút toàn bộ hồ sơ (bao gồm: học bạ, bằng tốt nghiệp THCS, khai sinh,…), đem đến Sở Giáo dục và Đào tạo địa phương (nơi đang học) để yêu cầu cấp giấy giới thiệu chuyển trường gửi đến Sở Giáo dục và Đào tạo nơi muốn chuyển đến;

4- Mang toàn bộ hồ sơ và giấy giới thiệu của Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đang học đến Sở Giáo dục và Đào tạo nơi muốn chuyển đến để yêu cầu cấp giấy giới thiệu tiếp nhận vào trường THPT – nơi đồng ý tiếp nhận;

5- Mang toàn bộ hồ sơ đến trường THPT – nơi đồng ý tiếp nhận làm thủ tục 
nhập học./.
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PHIẾU HƯỚNG DẪN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
Đối với thủ tục chuyển trường trong tỉnh

1. Hồ sơ chuyển trường gồm:

+ Đơn xin chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký (theo mẫu)
+ Học bạ (bản chính).

+ Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản chính hoặc bản sao).

+ Bản sao giấy khai sinh.

+ Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp trung học phổ thông quy định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc ngoài công lập).

+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp.

+ Các giấy tờ hợp lệ để được 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 với những học sinh chuyển nơi cư trú.

+ Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình (nếu có).

2. Các bước thực hiện:

Cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh có nhu cầu chuyển trường thực hiện các bước sau:
Bước 1: Viết đơn xin chuyển trường (mẫu kèm theo) gửi đến hiệu trưởng trường đang học và trường muốn chuyển đến.

Bước 2: Nộp đơn vào trường muốn chuyển đến. Căn cứ vào lý do xin chuyển trường và điều kiện thực tế của nhà trường, hiệu trưởng nhà trường nơi đến tiếp nhận hồ sơ, xem xét có ý kiến về việc tiếp nhận vào đơn xin chuyển trường.

Bước 3: Nộp đơn xin chuyển trường đến trường đang. Hiệu trưởng trường đang học có ý kiến về việc cho chuyển đi vào đơn xin chuyển trường, cấp giấy giới thiệu học sinh đến trường chuyển đến, đồng thời cho học sinh rút toàn bộ hồ sơ học tập (gọi chung là hồ sơ chuyển trường).
Bước 4: Nộp hồ sơ chuyển trường (bao gồm toàn bộ hồ sơ thực hiện ở 3 bước trên) cho trường chuyển đến để hoàn tất thủ tục chuyển trường./.
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