Quy trình giải quyết việc chuyển trường và tiếp nhận học viên, học sinh
1. Các bước thực hiện
* Bước 1:
- Phụ huynh của học sinh, học viên trực tiếp làm đơn xin chuyển trường (theo mẫu đính kèm);
- Gửi đơn xin chuyển trường cho Giám đốc trung tâm nơi xin chuyển đến để lấy ý kiến xác nhận.
* Bước 2:
- Phụ huynh gửi đơn chuyển trường (đã có xác nhận của nơi đến) đến Hiệu trưởng trường/Giám đốc trung tâm đang theo học. Hiệu trưởng trường/Giám  đốc trung tâm xác nhận đồng ý cho chuyển trường;
- Rút hồ sơ, học bạ của học sinh, học viên tại trường/trung tâm nơi chuyển đi.
(Đối với người Việt Nam về nước và người nước ngoài không cần xin ý kiến chuyển trường của trường/trung tâm ở nước ngoài)
* Bước 3:
a. Chuyển trong thành phố:
- Chuyển hồ sơ cho Giám đốc trung tâm nơi chuyển đến.
- Giám đốc trung tâm tiếp nhận hồ sơ và học sinh.
b. Chuyển, tiếp nhận học sinh, học viên tỉnh/thành phố khác hoặc nước ngoài về nước:
- Chuyển học viên các trung tâm GDTX đi tỉnh/thành phố khác:
+ Phụ huynh học viên nộp hồ sơ tại bộ phận một cửa của Văn phòng Sở GD&ĐT.
+ Sở GD&ĐT giải quyết và cấp giấy giới thiệu chuyển truờng.
+ Phụ huynh tiếp nhận lại hồ sơ đã giải quyết cùng giấy giới thiệu chuyển truờng do Sở GD&ĐT Hải Phòng cấp nộp lại cho Sở GD&ĐT tỉnh/thành phố nơi chuyển đến.
[bookmark: _GoBack]- Tiếp nhận học sinh, học viên về Hải Phòng:
+ Phụ huynh học sinh, học viên nộp: Hồ sơ và giấy giới thiệu chuyển trường của Sở GD&ĐT nơi học sinh, học viên chuyển đi, tại bộ phận một cửa của Văn phòng Sở GD&ĐT Hải Phòng.
+ Sở GD&ĐT Hải Phòng giải quyết và cấp giấy giới thiệu chuyển truờng (trường hợp đặc biệt sẽ do Giám đốc Sở GD&ĐT Hải Phòng quyết định sau khi xin ý kiến cơ quan có thẩm quyền).
+ Phụ huynh tiếp nhận lại hồ sơ đã giải quyết cùng giấy giới thiệu chuyển truờng do Sở GD&ĐT Hải Phòng cấp, nộp lại cho Giám đốc trung tâm GDTX nơi chuyển đến.
2. Thời gian tiếp nhận, xử lý, hoàn trả hồ sơ
- Sở GD&ĐT tiếp nhận hồ sơ chuyển trường vào thứ 4 hàng tuần tại bộ phận một cửa của Văn phòng Sở GD&ĐT.
- Hoàn thành trả hồ sơ: 05 ngày làm việc.
