QT- THCSTA

UBND QUAN LONG BIEN CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS THANH AM Poc lap- Tu do- Hanh phic
QUY TRINH

GIAI QUYET HO SO CHUYEN TRUONG CHO HQC SINH

1. Quy trinh tiép nhin hoc sinh chuyén dén

Buée 1. Vin phong tiép nhin hd so dé& nghi xin chuyén dén cua
CMHS, gém:

- Pon xin chuyén trudng;

Buée 2. Vin phong trinh Hiéu truong phé duyét, Hiéu trudng xdc nhén

dong y tiép nhan hoc sinh khi cé di hd so hop 1€.

Budére 3. Hiéu truong tiép nhan ho so hoc ba cua hoc sinh chuyén dén gom:

- Gidy gi6i thiéu chuyén truong;
- Hoc ba (néu chuyén truong giita nim hoc thi phai cé két qua danh gia /

nhan);
- Ban sao gidy khai sinh;
- Gidy xac nhan noi cu tri;
Budée 4. Hi¢u truong tiép nhan va xép 16p cho hoc sinh, ban giao cho
GVCN.
Buére 5. Vin phong nhap danh sich hoc sinh vao sé dang bd, phd cap, sb
theo ddi hoc sinh chuyén dén, CSDL, ...
e Noi tiép nhan hd so chuyén dén: Vian phong nha truong -Tang 1 day nha C.
e Thoi han tiép nhan va giai quyét hd so chuyén dén:
- Thoi gian tiép nhan, hoan tra két qua: Vao gio hanh chinh tit ca céc ngay
trong tuan (trlr cac ngay 1&, chiéu thir 7 va chu nhat)

- Thoi han Hiu trudng c6 y kién ddng y tiép nhan hodic khong ddng ¥ (ghi |
rd ly do vao don) va tré lai cho cha me hogic ngudi d& dau hoc sinh: Trong thoi *
han cham nhat 02 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duge don. '
- Thoi han Hiéu trudng tiép nhan xép hoc sinh vao 16p hoc: Trong thdi han '
01 ngay lam viéc ké tir khi tiép nhan di hd so. |
2. Quy trinh gidi quyét trudng hgp hoc sinh chuyén di
Buée 1. Vin phong tiép nhan Pon xin chuyén truong clia phy huynh hoc
sinh khi da 6 y kién ddng y tiép nhan hoc sinh cia trudng noi chuyén dén va



y kién dong y cho chuyén cua trudng di. Trinh Hiéu trudng ky don xin chuyén
truong.

Bude 2. GVCN thong bao téi vin phong vé viéc PHHS da hoan thién céc
thu tuc cua hoc sinh tai 16p (vé cac khoan thu - nop) va hoan thanh bang két
qua hoc tap cta hoc sinh trong thoi gian trinh hiéu truong phé duyét (ddi voi
truong hop hoc sinh chuyén trudng gitra nam hoc).

Bude 3. Van phong c¢6 trach nhiém tra hoc ba, kiém tra thong tin trong hoc
ba cua hoc sinh, viét gidy gi6i thiéu hoc sinh dén truong dugc chuyén dén dé
tiép tuc hoc tép, trinh hiéu trudng phé duyét.

Hb so gom:

+ Gidy gidi thidu hoc sinh chuyén truong;

+ Hoc ba;

+ Ban sao gidy khai sinh;

+ Bang két qua hoc tap (déi véi hoc sinh chuyén trudng trong nam hoc)

Buée 4. Van phong ghi s6 ding b, phd cap, s theo ddi hoc sinh chuyén >
di, luu ho so hoc sinh chuyén di:

+ Pon xin chuyén truong cia CMHS;

+ Gidy gidi thiéu hoc sinh chuyén truong;

+ S6 theo ddi chuyén di: C6 chit ky, ho tén va sb dién thoai cia CMHS sau
khi nhan du h so.
e Noi tiép nhan hd so chuyén di: Van phong nha truong - Tang 1 ddy nha C.
e Thoi han tiép nhan va giai quyét ho so chuyén di:
3. Thoi gian - doi twgng
- Thoi gian tiép nhan va giai quyét ho so di va dén: Hét hoc ki I va cudi
nam hoc.
- Thoi gian tiép nhan, hoan tra két qua: Vao gid hanh chinh tit ca cac ngay
trong tudn (trir cac ngay 1&, chiéu thi 7 va Chu nhat)
- Thoi han nha truong tra hd so cho hoc sinh: Trong thoi han 02 ngay lam
viéc ké tir ngdy nhan dugc don.

- B4i tuong thuc hién TTHC: La cha me hodc nguoi d& dau cua hoc sinh.




