
 

QUY TRÌNH CHUYỂN TRƯỜNG  

CỦA HỌC SINH TRƯỜNG TIỂU HỌC GIA THƯỢNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 32/QĐ-THGT ngày 12/10/2021 

của Trường Tiểu học Gia Thượng) 
 

I. Mục đích: 

 Quy trình, trình tự, nội dung trách nhiệm của các CBGV liên quan tới việc 

thực hiện các thủ tục học sinh chuyển đi, chuyển đến. 

 II. Phạm vi áp dụng: 

- Hiệu trưởng, giáo viên, nhân viên văn phòng nhà trường. 

 III. Tài liệu viện dẫn: 

- Điều lệ trường tiểu học do Bộ GD&ĐT ban hành. 

IV. Thuật ngữ, ký hiệu: 

+ Hiệu trưởng (HT) 

+ Phó hiệu trưởng (PHT) 

+ Giáo viên chủ nhiệm(GVCN) 

+ Nhân viên văn phòng (NVVP) 

V. Nội dung Quy trình: 

1. Trình tự tiếp nhận học sinh chuyển đến 

TT Trình tự Chủ trì Phối hợp Thời gian Kết quả 

B1 - Nhận đơn xin chuyển trường 

của CMHS 

HT NVVP, 

PHT 

Giờ hành 

chính các 

ngày trong 

tuần 

Đơn của 

CMHS 

B2 

- Hiệu trưởng trường có ý 

kiến đồng ý tiếp nhận vào 

đơn, trường hợp không đồng 

ý phải ghi rõ lý do vào đơn và 

trả lại đơn cho cha mẹ hoặc 

người đỡ đầu học sinh. 

Hiệu 

trưởng 

NVVP, 

CMHS 

Trong 1 

ngày  

Đơn xin 

chuyển 

trường 

B3 

- Gửi đơn cho nhà trường nơi 

chuyển đi. 

CMHS Trường 

có HS 

chuyển đi 

Sau khi HT 

nơi đến 

đồng ý tiếp 

nhận 

Đơn xin 

chuyển 

trường 

B4 

- Nhận hồ sơ cho học sinh 

gồm: 

+ Giấy đồng ý cho học sinh 

học chuyển trường. 

Hiệu 

trưởng, 

NVVP 

CMHS Khi CMHS 

mang hồ sơ 

đến 

Hồ sơ HS 

QT-09-THGT 



TT Trình tự Chủ trì Phối hợp Thời gian Kết quả 

+ Học bạ. 

+ Bản sao giấy khai sinh. 

+ Bảng kết quả học tập (đối 

với trường hợp học chuyển 

trường trong năm học). 

 

B5 

- Xếp lớp cho học sinh. 

- Xếp lớp cho HS trên phần 

mềm. 

Hiệu 

trưởng 

NVVP 

PHT, 

Trường 

có HS 

chuyển đi 

Trong 1 

ngày khi 

CMHS đã 

có đủ hồ sơ 

Phần mềm 

 

2. Trình tự giải quyết cho học sinh chuyển đi 

TT Trình tự Chủ trì Phối hợp Thời gian Kết quả 

B1 - Nhận đơn xin chuyển trường 

của CMHS có ý kiến đồng ý 

tiếp nhận của trường chuyển 

đến. 

HT NVVP, 

PHT 

Giờ hành 

chính các 

ngày trong 

tuần 

Đơn của 

CMHS 

B2 

- Trả hồ sơ học sinh gồm:  

+ Học bạ. 

+ Bản sao giấy khai sinh. 

+ Bảng kết quả học tập (đối 

với trường hợp học chuyển 

trường trong năm học). 

+ Giấy gới thiệu chuyển 

trường. 

- Giải quyết thủ tục chuyển 

trường trên phần mềm quản 

lý hS. 

 

 

 

Hiệu 

trưởng 

VP 

 

 

GVCN 

 

 

 

 

Trong 3 

ngày  

 

 

 

 

Hồ sơ, 

phần mềm 

 

  

                               


