Thủ tục chuyển trường đối với học sinh trung học cơ sở và tiểu học
a) Trình tự thực hiện: 


Bước 1: Đối với học sinh THCS và Tiểu học  chuyển trường đi: Đơn chuyển trường của học sinh, nhà trường đồng ý cho chuyển và cấp giấy giới thiệu chuyển trường lên Phòng GD&ĐT huyện, thị xã, thành phố. Phòng GD&ĐT huyện, thị xã, thành phố xem xét hồ sơ, căn cứ vào đơn chuyển trường của học sinh và giấy giới thiệu của trường sẽ cấp giấy giới thiệu chuyển trường đến Phòng GD& ĐT huyện, thị xã, thành phố, tỉnh khác.


Bước 2: Đối với học sinh THCS và Tiểu học chuyển trường đến: Phòng GD&ĐT huyện, thị xã, thành phố xem xét hồ sơ chuyển trường đến của học sinh, căn cứ theo quy định chung của Bộ Giáo dục và Đào tạo về chuyển trường nếu hồ sơ đã đầy đủ, Phòng GD & ĐT huyện, thị xã, thành phố sẽ cấp giấy giới thiệu tiếp nhận đến trường THCS và Tiểu học của học sinh đã có đơn xin chuyển đến. 

b) Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: Đơn chuyển trường (do cha mẹ hoặc người giám hộ ký); Học bạ THCS và Tiểu học; Giấy khai sinh bản sao hợp lệ; Giấy giới thiệu chuyển trường do Phòng GD&ĐT nơi chuyển đi cấp; Số lượng hồ sơ 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 02 ngày.
đ) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục & Đào tạo huyện, thị xã, thành phố. 

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

g) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Lệ phí (nếu có): Không.

i) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu chuyển trường.

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có): Không.

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 


- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo Về việc ban hành "Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông".

Ghi chú: Đối với học sinh xin chuyển đi, đến các trường thuộc Hà Nội phải làm thủ tục nhận và chuyển hồ sơ trên phần mềm ESAMS
