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Trường THPT Lê Quý Đôn

QUY TRÌNH G�Ả� QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

�. QUY TRÌNH CHUNG
Bước 1. Học sinh chuẩn bị đầy đủ hồ sơ the� quy định.
Bước 2. Nộp hồ sơ tại văn phòng trường, cán bộ tiếp nhận hồ sơ kiểm tr�

thành phần, tính pháp lý và nội dung hồ sơ
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ cán bộ tiếp nhận hồ sơ viết giấy hẹn ch�

người nộp hồ sơ the� quy định.
- Trường hợp hồ sơ thiếu h�ặc không hợp lệ cán bộ tiếp nhận hồ sơ hướng

dẫn người nộp hồ sơ bổ sung ch� đầy đủ.
Bước 3. Đúng thời gi�n hẹn, học sinh h�ặc PHHS đến văn phòng trường

để nhận kết quả
- Khi đến nhận kết quả giải quyết người nhận phải trả lại giấy hẹn và ký và�

sổ trả kết quả.
- Người nhận kiểm tr� lại kết quả giải quyết thủ tục hành chính, nếu phát

hiện có s�i sót h�ặc không đúng thì yêu cầu điều chỉnh lại ch� đúng.
��. THỦ TỤC RÚT HỒ SƠ, HỌC BẠ
1. Trình tự:
Bước 1: Học sinh h�ặc PHHS đến văn phòng trường, xin mẫu đơn rút hồ

sơ ghi h�àn chỉnh, nộp ch� cán bộ tiếp nhận tại văn phòng trường. (Liên hệ cô
Nguyễn Thị Minh Thu-Số ĐT 0906224338). (Mẫu 1)

Bước 2: Cán bộ tiếp nhận kiểm tr� nội dung đơn, r� phiếu hẹn trả hồ sơ,
học bạ.

Bước 3: Đúng hẹn học sinh liên hệ cán bộ phụ trách để nhận hồ sơ, học bạ.
(Có thể liên hệ qua điện th�ại trước x�m đã có kết quả chưa).

2. Thời gian thực hiện: 01 ngày kể từ khi tiếp nhận yêu cầu.
3. Lệ phí: Không
���. THỦ TỤC T�ẾP NHẬN HỌC S�NH CHUYỂN ĐẾN
1. Trình tự:
Học sinh h�ặc PHHS thực hiện việc chuyển trường trực tuyến:
Bước 1: Học sinh h�ặc PHHS làm thủ tục rút hồ sơ tại trường chuyển đi

đăng nhập và� dịch vụ công đị� chỉ:
http://dichvuc�ng.h�iph�ng.g�v.vn
bằng mã định d�nh cá nhân
Bước 2: Chọn thủ tục chuyển trường - nộp trực tuyến
Bước 3: Nộp hồ sơ the� các bước hướng dẫn trên hệ thống

http://thpttramchimdt.edu.vn/quy-che/mau-van-ban/thu-tuc-hc#Mau1
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Bước 4: S�u khi h�àn thành nhận được quyết định chuyển trường m�ng hồ

sơ gốc về trường chuyển đến để nhập học.
Hồ sơ xin chuyển trường gồm có:
- Đơn xin chuyển trường d� ch� mẹ h�ặc người giám hộ ký (the� mẫu 2).

Tr�ng đó có ý kiến chấp thuận củ� Hiệu trưởng trường THPT xin chuyển đến
(THPT Lê Quý Đôn).

- Học bạ (bản chính).
- Bản s�� giấy kh�i sinh có công chứng.
- Bằng tốt nghiệp THCS (bản chính h�ặc giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm

thời).
- Giấy chứng nhận trúng tuyển và� lớp 10.
- Giấy giới thiệu chuyển trường d� hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp, giới

thiệu về Sở Giá� dục và Đà� tạ� nơi đi. (Nếu chuyển ng�ài tỉnh).
- Giấy giới thiệu chuyển trường d� Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp.
- Các giấy tờ hợp lệ để hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích tr�ng học tập,

thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có).
- Hộ khẩu h�ặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn h�ặc Quyết định điều động

công tác củ� ch� h�ặc mẹ, h�ặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến. (đối với
những học sinh chuyển n�i cư trú từ tỉnh, thành phố khác đến). (Nếu có).

Bước 5: Cán bộ tiếp nhận kiểm tr� hồ sơ
+ Nếu hợp lệ: Cập nhật và� sổ chuyển đến và bá� ch� Phó Hiệu trưởng

phụ trách biết để sắp xếp lớp học ch� học sinh, cấp Phiếu và� lớp ch� học sinh
đến trình diện GVCN và� học.

+ Nếu hồ s% chưa hợp lệ: Hướng dẫn PHHS tiếp tục h�àn thành hồ sơ.
2. Thời gian thực hiện:
Nếu hồ sơ hợp lệ, đầy đủ sẽ thực hiện ng�y tr�ng buổi làm việc kể từ khi

tiếp nhận yêu cầu.
3. Lệ phí: Không
�V. THỦ TỤC CHUYỂN TRƯỜNG Đ�
1. Trình tự:
Bước 1: Học sinh h�ặc PHHS đến văn phòng trường xin mẫu đơn chuyển

đi. (Mẫu 2)
Bước 2: Học sinh h�ặc PHHS đến trường cần chuyển đến trình đơn xin

chuyển trường, nếu đồng ý tiếp nhận, Hiệu trưởng ký và� đơn xin chuyển trường,
học sinh h�ặc PHHS m�ng đơn đó trở lại văn phòng trường THPT Lê Quý Đôn

Bước 3: Văn phòng trường ch� học sinh h�ặc PHHS rút hồ sơ, và cập nhật
và� sổ chuyển đi, ph�t� giữ lại giấy chuyển trường, cấp giấy giới thiệu đến Sở
GD-ĐT và trường chuyển đến.
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Bước 4: Học sinh h�ặc PHHS m�ng hồ sơ học bạ đến Sở Giá� dục xin giấy

chứng nhận trúng tuyển lớp 10, giấy giới thiệu đến Sở GD-ĐT củ� trường chuyển
đến (nếu chuyển ng�ài tỉnh).

Bước 5: Học sinh h�ặc PHHS nộp t�àn bộ hồ sơ ch� trường chuyển đến để
được nhập học.

2. Thời gian thực hiện
- Nếu kết quả chuyển đến đã được ký tiếp nhận, giải quyết ng�y tr�ng buổi

làm việc.
- Nếu chư� được ký tiếp nhận, hướng dẫn PHHS h�àn thiện hồ sơ.
V. THỦ TỤC XÁC NHẬN KẾT QUẢ HỌC TẬP
1. Trình tự:
Bước 1: Học sinh h�ặc PHHS đến văn phòng trường nộp đơn xin xác nhận

kết quả học tập ch� cán bộ tiếp nhận tại văn phòng trường. (mẫu 3- the� mẫu trên
sơ sở dữ liệu chung củ� ngành).

Bước 2: Cán bộ tiếp nhận kiểm tr� nội dung đơn, r� phiếu hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đúng hẹn học sinh h�ặc PHHS liên hệ văn phòng trường để nhận kết quả
(có thể liên hệ qua điện th�ại trước x�m đã có kết quả chưa).

2. Thời gian thực hiện:
2-3 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận yêu cầu.
3. Lệ phí: Không
V�. THỦ TỤC XÁC NHẬN Đ�NG HỌC TẠ� TRƯỜNG
1. Trình tự:
Bước 1: Học sinh có nhu cầu xác nhận đ�ng học tại trường, làm đơn xin

xác nhận (the� mẫu 4), nộp ch� cán bộ phụ trách văn phòng trường.
Bước 2: Cán bộ phụ trách kiểm tr� nội dung đơn, r� phiếu hẹn trả kết quả.
Bước 3: Đúng hẹn học sinh liên hệ văn phòng trường để nhận kết quả.
2. Thời gian thực hiện:
01 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận đơn yêu cầu.
3. Lệ phí: Không
V��. THỦ TỤC RÚT BẰNG TỐT NGH�ỆP THPT
1. Trình tự:
Bước 1: Học sinh h�ặc PHHS liên hệ Văn thư trường, xuất trình căn cước

công dân (có họ tên, ngày tháng năm sinh củ� học sinh cần rút bằng tốt nghiệp).
Bước 2: Văn thư kiểm tr� d�nh sách, đối chiếu các thông tin học sinh, nếu

hợp lệ ch� học sinh h�ặc PHHS ký nhận và� sổ cấp phát bằng.
2. Thời gian thực hiện:
01 buổi làm việc
3. Lệ phí: Không
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V���. THỦ TỤC MƯỢN HỌC BẠ
1. Trình tự:
Bước 1: Học sinh h�ặc PHHS có nhu cầu mượn học bạ bản gốc làm đơn

the� (mẫu 5) nộp ch� cán bộ phụ trách văn phòng trường.
Bước 2: Cán bộ phụ trách kiểm tr� nội dung đơn, kiểm tr� các thông tin

học sinh.
Bước 3: Nếu các thông tin củ� học sinh còn thiếu, văn phòng bổ sung và

hẹn phụ huynh, học sinh về thời gi�n h�àn thành.
2. Thời gian thực hiện:
01 ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận đơn yêu cầu.
�X. THỦ TỤC G�Ả� QUYẾT ĐƠN X�N PHÉP CỦ� G�Á4 V�ÊN
1. Trình tự:
Bước 1: Giá� viên có nhu cầu nghỉ phép liên hệ văn phòng trường làm đơn

xin phép (the� mẫu 76), trình ch� tổ trưởng chuyên môn ký duyệt.
Bước 2: Giá� viên m�ng đơn đến trình trực tiếp ch� Hiệu trưởng xem xét

ký duyệt.
Bước 3: Giá� viên nộp đơn ch� văn phòng trường để cập nhật the� dõi.
2. Thời gian thực hiện: Trước khi nghỉ phép 01 ngày

http://thpttramchimdt.edu.vn/quy-che/mau-van-ban/thu-tuc-hc#Mau5

