THỦ TỤC CHUYỂN TRƯỜNG 
A- CHUYỂN ĐI TRƯỜNG KHÁC

1. Trình tự, cách thực hiện:
Bước 1: Học sinh hoặc phụ huynh học sinh đến văn phòng trường xin mẫu đơn chuyển đi.

Bước 2: Học sinh hoặc phụ huynh học sinh đến trường cần chuyển đến trình đơn xin chuyển trường, nếu đồng ý tiếp nhận, Hiệu trưởng ký vào đơn xin chuyển trường, học sinh hoặc phụ huynh học sinh mang đơn đó trở lại văn phòng trường đang học nộp cho văn thư để rút hồ sơ.
Bước 3: Văn thư trình lãnh đạo trực đơn vị xác nhận và cho học sinh hoặc PHHS rút hồ sơ, cập nhật vào sổ chuyển đi, photo giữ lại giấy chuyển trường, cấp giấy giới thiệu đến trường chuyển đến (nếu trong tỉnh), hoặc Sở GD&ĐT (đối với học sinh cấp THPT), PGD&ĐT (đối với học sinh cấp THCS) (nếu ngoài tỉnh).
Bước 4: Học sinh hoặc phụ huynh học sinh mang hồ sơ học bạ đến trung trung tâm hành chính công  tỉnh Kiên Giang nếu là cấp THPT (SGD&ĐT) hoặc đến văn phòng 1 cửa huyện Kiên Lương cấp THCS (PGD&ĐT) nơi đi xin giấy giới thiệu (nếu chuyển ngoài tỉnh). 
Bước 5: Học sinh hoặc phụ huynh học sinh nộp toàn bộ hồ sơ cho trường chuyển đến để được nhập học.

2. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký, có tiếp nhận của trường chuyển đến.
- Số lượng: 01 bản
3. Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày, giờ hành chính (Nếu trường hợp lãnh đạo nhà trường đi vắng thì  cán bộ tiếp nhận viết giấy hẹn cho phụ huynh, thời gian giải quyết không quá 2 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ)
- Thời gian giải quyết 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 thì phải được Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo có ý kiến chấp thuận từng trường hợp cụ thể trước khi hiệu trưởng kí tiếp nhận hồ sơ chuyển trường.
Từ năm học 2022-2023 và những năm tiếp theo, để đảm bảo thực hiện tốt chương trình giáo dục phổ thông 2018, trước khi tiếp nhận học sinh chuyển đến Hiệu trưởng căn cứ vào môn học lựa chọn của học sinhxem xét, quyết định tiếp nhận học sinh, không để gián đoạn quá trình học tập của học sinh và không trái quy định về việc chuyển đổi nguyện vọng các môn học lựa chọn.

4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thực sự chính đáng phải chuyển trường.
5. Người thực hiện thủ tục chuyển trường: Cán bộ văn thư, bộ phận hành chính.
6. Kết quả thực hiện: Có giấy giới thiệu của trường và rút hồ sơ học sinh.
7. Lệ phí: Không.

8. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin chuyển trường.

9. Căn cứ pháp lý liên quan:

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 12 năm 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;
- Thông tư số 50/2021/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 12 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi bổ sung một số điều tại Quyết định 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 12 năm 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.


 B - CHUYỂN TỪ TRƯỜNG KHÁC VỀ TRƯỜNG 

THCS& THPT BA HÒN
1. Trình tự, cách thực hiện:
Bước 1: Học sinh hoặc phụ huynh học sinh  làm đơn xin chuyển trường do cha, mẹ hoặc người giám hộ ký.
Bước 2: Học sinh hoặc phụ huynh học sinh nộp đơn cho Văn thư tại phòng hành chính, xin ý kiến chấp thuận của Hiệu trưởng. Nếu đồng ý tiếp nhận, Hiệu trưởng ký vào đơn xin chuyển trường.

Bước 3: Sau khi có ý kiến chấp thuận của Hiệu trưởng, học sinh hoặc phụ huynh học sinh mang đơn về trường đang học rút toàn bộ hồ sơ và nộp cho cán bộ phụ trách tại văn phòng trường.
Bước 4: Văn thư nhà trường tham mưu với Lãnh đạo trường sắp xếp cho học sinh vào lớp (viết giấy giới thiệu học sinh vào lớp học) 

2. Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký, có xác nhận chấp thuận của Hiệu trưởng
- 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 THPT 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 Giám đốc SGD&ĐT (đối với cấp THPT) hoặc trưởng PGD&ĐT (đối với cấp THCS) nơi đi cấp nếu ngoài tỉnh
- Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, tuyển sinh, tốt nghiệp (nếu có)

- 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 (nếu có)
3. Thời hạn giải quyết: 

- Trong ngày, giờ hành chính
- - Thời gian giải quyết 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 thì phải được Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo có ý kiến chấp thuận từng trường hợp cụ thể trước khi hiệu trưởng kí tiếp nhận hồ sơ chuyển trường.

4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

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

- Học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thực sự chính đáng phải chuyển trường.
5. Người thực hiện thủ tục chuyển trường: Cán bộ văn thư, bộ phận hành chính.

6. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin chuyển trường.

7. Căn cứ pháp lý liên quan:

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 12 năm 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;
- Thông tư số 50/2021/TT-BGDĐT ngày 31 tháng 12 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi bổ sung một số điều tại Quyết định 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 12 năm 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.

Công văn 2703/SGDĐT-GDTrH&GDTX  ngày 14 tháng 09 năm 2022 của Sở Giáo dục và Đào tạo Kiên Giang về việc hướng dẫn chuyển trường cho học sinh trung học;


