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QUY TRÌNH
CHUYỂN TRƯỜNG ĐỐI VỚI HỌC SINH
TRUNG HỌC CƠ SỞ

Mã số: QT.GD.03
	
	Người viết
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	Họ và tên
	
	
	

	Chức vụ
	
	
	

	Chữ ký
	
	
	

	1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Lãnh đạo UBND Huyện.

3.  Mỗi đơn vị chỉ được phân phối 01 bản (có đóng dấu kiểm soát), các bản sao không có giá trị sử dụng và cần phải loại bỏ. Khi các đơn vị có nhu cầu phân phối thêm tài liệu phải đề nghị với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát
PHÂN PHỐI TÀI LIỆU
□
Lãnh đạo UBND
□
P. LĐ - TB và XH

□
VP HĐND và UBND 

□
P. Văn hóa thể thao

□
P. Nội vụ

□
P. Giáo dục và Đào tạo

□
P. Tư pháp

□
P. Y tế

□
P. Tài chính kế hoạch

□
P. Nông nghiệp

□
P. Tài nguyên môi trường

□
P. Công thương

□
P. Thanh tra 
□
THEO DÕI NỘI DUNG SỬA ĐỔI

Lần sửa đổi

Ngày sửa đổi

Nội dung và hạng mục sửa đổi

Trang sửa đổi

Ghi chú




1. Mục đích :

UBND huyện Thọ Xuân lập, ban hành và duy trì thủ tục chuyển trường đối với học sinh Trung học cơ sở, bằng văn bản nhằm quy định thủ tục xin chuyển trường đối với học sinh Trung học cơ sở được thực hiện chính xác, nhanh chóng và đúng theo quy định của pháp luật và các quy định có liên quan khác

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng

Áp dụng đối với: Cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ hoặc học sinh có nguyện vọng chuyển trường.

3. Căn cứ pháp lý và tài liệu viện dẫn

- Luật Giáo dục số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD&ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các Trường THCS và THPT;

4. Khái niệm, chữ viết tắt
- UBND: Uỷ ban nhân dân
- TTHC: Thủ tục hành chính

- P. GD&ĐT: Phòng Giáo dục và Đào tạo
- THCS: Trung học cơ sở
5. Nội dung quy trình 
	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính: Không

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Số lượng

	
	
	Bản chính
	Bản sao

	
	1. Đơn xin chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký;
	01
	

	
	2. Học bạ;
	01
	

	
	3. Bằng tốt nghiệp cấp học dưới;
	
	01

	
	4. Bản sao giấy khai sinh;
	
	01

	
	5. Giấy giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng trường nơi đi cấp;
	01
	

	
	6. Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập (nếu có);
	
	

	
	7. 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.
	
	

	
	Ghi chú: Đối với trường hợp chuyển trường đến tỉnh, thành phố khác ngoài các giấy tờ quy định trên phải có thêm 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.

	5.3
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Không quy định thời hạn giải quyết.

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

	5.6
	Lệ phí: Không


5.7 Quy trình xử lý công việc
	TT
	Lưu đồ
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả/tài liệu liên quan

	5.7.1
	
	Cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ hoặc học sinh có nguyện vọng chuyển trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định tại mục 5.2, sau đó nộp hồ sơ tại P. GD&ĐT huyện. 
	Cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ hoặc học sinh
	
	Hồ sơ theo mục 5.2

	5.7.2
	
	- Công chức phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ từ cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ hoặc học sinh và chuyển cho bộ phận chuyên môn.
- Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ được tiếp nhận. Nếu hồ sơ không đạt yêu cầu, hướng dẫn đối tượng xin chuyển lập lại hồ sơ theo đúng yêu cầu

- Ghi giấy biên nhận hồ sơ và trả kết quả (tham khảo QT.VP.01)
	Cán bộ Phòng GD&ĐT
	
	Hồ sơ theo mục 5.2
Giấy nhận và trả kết quả

	5.7.3
	
	- Chuyên viên tiến hành kiểm tra hồ sơ 

- Làm giấy giới thiệu.
- Vào sổ theo dõi học sinh chuyển trường.
- Trình phê duyệt
	Chuyên viên
	
	Giấy giới thiệu
Vào sổ theo dõi học sinh chuyển trường

	5.7.4
	
	Trưởng phòng giáo dục và đào tạo xem xét và  ký Giấy giới thiệu và xác nhận đơn xin chuyển trường về trường theo nơi cư trú.
	Lãnh đạo Phòng
	
	Bản sao Bằng tốt nghiệp THCS

	5.7.6
	

	Văn bản sau khi được phê duyệt, chuyên viên đăng ký và đóng dấu tại Phòng GD&ĐT. 
	Chuyên viên
	
	Giấy giới thiệu được đóng dấu
Sổ theo dõi văn bản đi

	5.7.8
	
	Cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ hoặc học sinh nhận kết quả trực tiếp tại phòng GD&ĐT huyện, huyện, thành phố.
	Chuyên viên phòng GD&ĐT, người nộp hồ sơ
	
	Giấy giới thiệu, hồ sơ theo mục 5.2

	5.7.9
	
	- Phòng GD&ĐT tiến hành lưu hồ sơ theo quy định.

- Thời gian lưu: không xác định thời hạn.
	Chuyên viên thụ lý
	
	Hồ sơ theo mục 6


6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian
	Cách  thức lưu

	1
	Hồ sơ chuyển trường đối với học sinh THCS
	
	P. GD&ĐT
	Lâu dài
	Bản cứng

	2
	Giấy nhận và trả kết quả (nếu có)
	
	
	
	

	3
	Sổ theo dõi học sinh chuyển trường
	
	P. GD&ĐT
	Lâu dài
	Bản cứng

	4
	Cuống giấy giới thiệu
	
	
	
	


7. Phụ lục: Không
Trả kết quả 












































Lấy dấu tại 


Phòng














Lưu HS





Phê duyệt





Thẩm định HS, viết giấy giới thiệu








Tiếp nhận HS




















Nộp HS








