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MẪU 

NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Thủ tục: Chuyển trường đối với học sinh trung học phổ thông 

1. Trình tự thực hiện 

Bước 1. Học sinh nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở 
Giáo dục và Đào tạo. 

Bước 2. Chuyên viên tiếp nhận, kiểm tra, trình Giám đốc Sở phê duyệt giới 
thiệu về trường. 

Bước 3. Trả kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục 
và Đào tạo. 

2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Sở 
Giáo dục và Đào tạo. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Đơn xin chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký. 

- Học bạ (bản chính). 

- Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản công chứng). 

- 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. 

- Giấy giới thiệu chuyển trường do Trưởng Phòng giáo dục và đào tạo (đối 
với cấp trung học cơ sở), giấy giới thiệu chuyển trường do Giám đốc Sở giáo dục 
và đào tạo (đối với cấp trung học phổ thông) nơi đi cấp (trường hợp xin chuyển 
từ tỉnh, thành phố khác). 

- 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 đến từ tỉnh, thành phố khác. 

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

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 
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4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày. 

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

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo. 

7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu. 

8. Lệ phí (nếu có): Không. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không. 

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

Học sinh được xét và giải quyết chuyển trường nếu bảo đảm đủ các điều 
kiện về đối tượng và hồ sơ thủ tục: 

* Đối tượng: 

a) Học sinh chuyển nơi cư trú theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ. 

b) Học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thực 
sự chính đáng để phải chuyển trường. 

* Việc chuyển trường từ trường trung học phổ thông ngoài công lập sang 
trường trung học phổ thông công lập chỉ được xem xét, giải quyết trong hai trường 
hợp sau: 

a) Trường hợp học sinh đang học tại trường trung học phổ thông ngoài công 
lập phải chuyển nơi cư trú theo cha mẹ hoặc người giám hộ đến vùng có điều kiện 
kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn mà ở đó không có trường trung học phổ thông 
ngoài công lập thì Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem xét, quyết định 
từng trường hợp cụ thể đối với việc chuyển vào học trường trung học phổ thông 
công lập. 

b) Trường hợp học sinh đang học tại trường trung học phổ thông ngoài công 
lập thuộc loại trường có thi tuyển đầu vào phải chuyển nơi cư trú theo cha hoặc 
mẹ hoặc người giám hộ, mà ở đó không có trường trung học phổ thông ngoài công 
lập có chất lượng tương đương thì Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem 
xét, quyết định từng trường hợp cụ thể đối với việc chuyển vào học trường trung 
học phổ thông công lập. 

* Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ I của năm học 
hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. Trường hợp ngoại lệ 
về thời gian do Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với cấp trung học cơ sở), 
Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với cấp trung học phổ thông) nơi đến xem 
xét, quyết định. 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 
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Quyết định số51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học 
tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. 
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BỘ HỒ SƠ MẪU 

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

2- Học bạ (bản chính). 

3- Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản công chứng). 

4- Bản sao giấy khai sinh. 

5- 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). 

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

7- Giấy giới thiệu chuyển trường do Trưởng Phòng giáo dục và đào tạo (đối 
với cấp trung học cơ sở), giấy giới thiệu chuyển trường do Giám đốc Sở giáo dục 
và đào tạo (đối với cấp trung học phổ thông) nơi đi cấp (trường hợp xin chuyển 
từ tỉnh, thành phố khác). 

8- 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). 

9- 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 đến từ tỉnh, thành phố khác. 

10- Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú với 
những học sinh có hoản cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình. 
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1- ĐƠN XIN CHUYỂN TRƯỜNG DO CHA HOẶC MẸ HOẶC NGƯỜI GIÁM HỘ 
KÝ 

 



 
 

7 
 

MẪU 

2- HỌC BẠ (BẢN CHÍNH) 
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3- BẰNG TỐT NGHIỆP CẤP HỌC DƯỚI (BẢN CÔNG CHỨNG) 
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4- BẢN SAO GIẤY KHAI SINH 
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5- 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). 
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6- GIẤY GIỚI THIỆU CHUYỂN TRƯỜNG DO HIỆU TRƯỞNG NHÀ TRƯỜNG 
NƠI ĐI CẤP. 
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7- GIẤY GIỚI THIỆU CHUYỂN TRƯỜNG DO TRƯỞNG PHÒNG GIÁO DỤC 
VÀ ĐÀO TẠO (ĐỐI VỚI CẤP TRUNG HỌC CƠ SỞ), GIẤY GIỚI THIỆU 
CHUYỂN TRƯỜNG DO GIÁM ĐỐC SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO (ĐỐI VỚI 
CẤP TRUNG HỌC PHỔ THÔNG) NƠI ĐI CẤP (TRƯỜNG HỢP XIN CHUYỂN 
TỪ TỈNH, THÀNH PHỐ KHÁC). 
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8- 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). 
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9- 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 
ĐẾN TỪ TỈNH, THÀNH PHỐ KHÁC. 
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10- GIẤY XÁC NHẬN CỦA CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG NƠI HỌC SINH CƯ 
TRÚ VỚI NHỮNG HỌC SINH CÓ HOẢN CẢNH ĐẶC BIỆT KHÓ KHĂN VỀ GIA 
ĐÌNH. 
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MẪU GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

 
SỞ GIÁO DỤC  ĐÀO TẠO BẮC GIANG 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ 

 
 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Bắc Giang, ngày ... tháng ... năm ... 

                              
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 114. 2211190001 
(Liên 2: Giao cho công dân, tổ chức) 

 
 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: Sở Giáo dục và Đào tạo - SĐT: 02043 662 006 
Tiếp nhận hồ sơ của: [Họ và tên của cá nhân hoặc đại diện tổ chức] 
Địa chỉ: [Ghi địa chỉ của chủ thể nộp hồ sơ] 
Số điện thoại: [Ghi số điện thoại của chủ thể nộp hồ sơ] Email: [Ghi địa chỉ email của chủ thể nộp hồ sơ - nếu 
có] 
Nội dung yêu cầu giải quyết: [Tên của TTHC] 
Lệ phí: [Ghi mức phí thực hiện TTHC - nếu có] VNĐ 
1. Thành phần hồ sơ  

STT Tên giấy tờ Bản 
chính 

Bản 
sao 

Bản 
phô tô 

1 Thành phần hồ sơ thứ nhất x x x 
2 Thành phần hồ sơ thứ hai x x x 
... ... ... ... ... 

2. Giấy tờ khác: Nếu có. 
3. Số lượng hồ sơ: [Số bộ hồ sơ - Thông thường là 01] (bộ) 
4. Thời gian giải quyết theo quy định: [Số ngày làm việc] ngày. 
5. Thời gian nhận hồ sơ: [Giờ] giờ [Phút] phút ngày [Ngày] tháng [tháng] năm [Năm].  
6. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:  [Giờ] giờ [Phút] phút ngày [Ngày] tháng [tháng] năm [Năm]. 
7. Đăng ký nhận kết quả tại: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
Chú ý: Cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả phải mang theo giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả hoặc giấy ủy 
quyền (Đối với trường hợp không phải chính chủ đến nhận kết quả); 
Số điện thoại tiếp nhận ý kiến phản hồi của cá nhân, tổ chức: 
- Giám đốc sở: Đ/c Trần Tuấn Nam; số điện thoại: 02043.855.722 
- Phụ trách Bộ phận TN&TKQ: Đ/c Trần Thúy Hoàn; số điện thoại: 02043.823.571 
 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 
 
 
 

[Họ và tên] 

 NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 
 
 
 

[Họ tên cán bộ tiếp nhận] 
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MẪU KẾT QUẢ 

 
 


