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THÔNG BÁO CÔNG KHAI VỀ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
GIẢI QUYẾT HỒ SƠ CHUYỂN TRƯỜNG CHO HỌC SINH TIỂU HỌC

Phần I: Tổng quan thủ tục
 I. Cơ sở pháp lý 
Thực hiện Điều 36, Điều lệ Trường Tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
II. Thành phần và hồ sơ chuyển trường
Cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh cần chuẩn bị các giấy tờ sau để nộp: 
1. Đơn xin chuyển trường của cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh (theo mẫu đính kèm tại Phần II). 
2. Học bạ (Bản chính). 
3. Thông tin về tài liệu học tập tại trường đang học và tiến độ thực hiện chương trình (theo mẫu quy định). 
4. Bảng tổng hợp kết quả đánh giá rèn luyện và học tập của học sinh theo quy định. 
5. Kế hoạch giáo dục cá nhân đối với học sinh khuyết tật (nếu có).
 III. Trình tự thực hiện và thời gian giải quyết 
A. Trường hợp học sinh chuyển đến ( trường tiếp nhận)
	STT
	Bước thực hiện
	Thời gian giải quyết
	Nội dung công việc của Trường

	Bước 1
	Tiếp nhận Đơn xin chuyển trường.
	Không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn.
	Hiệu trưởng xem xét, nếu đồng ý tiếp nhận thì ký, ghi ý kiến vào đơn. Nếu không đồng ý, phải ghi rõ lý do.

	Bước 2
	Tiếp nhận Hồ sơ chính thức.
	
	Cha mẹ/người giám hộ nộp toàn bộ hồ sơ theo mục I.

	Bước 3
	Tiếp nhận và xếp lớp.
	Không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.
	Hiệu trưởng tổ chức trao đổi, khảo sát, tư vấn (nếu cần) và xếp học sinh vào lớp phù hợp.



B. TRƯỜNG HỢP HỌC SINH CHUYỂN ĐI (TRƯỜNG TRẢ HỒ SƠ) 
	STT
	Bước thực hiện
	Thời gian giải quyết
	Nội dung công việc của Trường

	Bước 1
	Tiếp nhận Đơn xin chuyển trường.
	
	Nhận Đơn đã có ý kiến đồng ý tiếp nhận của Trường nơi chuyển đến.

	Bước 2
	Hoàn thiện Hồ sơ.
	Không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn.
	Hiệu trưởng có trách nhiệm hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ và trả toàn bộ hồ sơ (mục I) cho cha mẹ/người giám hộ học sinh.



IV. Lưu ý quan trọng 
- Cha mẹ/Người giám hộ có thể nộp đơn trực tiếp hoặc nộp trực tuyến trên Cổng dịch vụ công (nếu địa phương đã triển khai). 
- Việc cung cấp Mã định danh cá nhân/CCCD gắn chip giúp quá trình chuyển trường được xác thực nhanh chóng và chính xác, góp phần thực hiện Đề án 06 của Chính phủ.
Phần II: Mẫu đơn xin chuyển trường
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

ĐƠN XIN CHUYỂN TRƯỜNG
Kính gửi: 
1. Ông/Bà Hiệu trưởng Trường Tiểu học: ..................... (Nơi chuyển đến) 
2. Ông/Bà Hiệu trưởng Trường Tiểu học: .......................(Nơi chuyển đi) 
Tôi tên là: ............................................................................................
Là: Cha / Mẹ /Người giám hộ của học sinh: ........................................................ 
Hiện cư trú tại: ......................................................................................................... 
Số điện thoại liên hệ: .................................................................................. 
Xin được làm đơn này kính đề nghị Quý Nhà trường giải quyết việc chuyển trường cho con/cháu tôi như sau: 
1. Thông tin học sinh: 
- Họ và tên học sinh: ................................................................................................... 
- Ngày sinh: .................................................................................................................
 - Mã định danh cá nhân (CCCD): ..............................................................................
- Hiện đang học tại: Lớp ............ Trường Tiểu học ....................................................
 - Lý do chuyển trường: ............................................................................................... 
2. Thông tin trường chuyển đến: 
- Chuyển đến học tại: Lớp ............ Trường Tiểu học ................................................... 
- Địa chỉ trường: .......................................................................................................... 
Kính mong Quý Hiệu trưởng hai trường xem xét và tạo điều kiện giải quyết cho con/cháu tôi được chuyển trường theo nguyện vọng. 
Tôi xin cam đoan những thông tin trên là đúng sự thật và xin chịu trách nhiệm trước pháp luật về lời khai của mình. 
                                  [Địa phương], ngày ...... tháng ...... năm 20...... 
                                                                 NGƯỜI LÀM ĐƠN (Ký, ghi rõ họ tên)

	XÁC NHẬN VÀ Ý KIẾN CỦA TRƯỜNG NƠI CHUYỂN ĐI
	Ý KIẾN ĐỒNG Ý TIẾP NHẬN CỦA TRƯỜNG NƠI CHUYỂN ĐẾN

	Kính gửi: Hiệu trưởng Trường........................
	Kính gửi: Cha/Mẹ/Người giám hộ học sinh

	Trường chúng tôi đồng ý/không đồng ý cho học sinh ............................ chuyển trường.
	Trường chúng tôi đồng ý/không đồng ý tiếp nhận học sinh ......................................................................

	Lý do (nếu không đồng ý): .....................................................
	Lý do (nếu không đồng ý): ....................................................

	Trường đã hoàn trả hồ sơ cho phụ huynh vào ngày: ....../....../........
	Chuyển học sinh vào lớp: ........................................................

	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng




	

	TM. BAN GIÁM HIỆU
HIỆU TRƯỞNG





Nguyễn Thị Hòa



