
     SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO HÀ NỘI 

 TRƯỜNG THPT PHÚ XUYÊN A  

  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc  
       Số: 258/QĐ-PXA                                            Hà Nội, ngày 18 tháng 8 năm 2023 

 

QUYẾT ĐỊNH 

V/v Ban hành Quy trình giải quyết thủ tục hành chính của trường  

THPT Phú Xuyên A 

 

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG THPT PHÚ XUYÊN A 

 Căn cứ Điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường 

phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 32/2020/TT-BGDĐTT 

ngày 15 tháng 6 năm 2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

 Căn cứ Quyết định số 1257/QĐ-SGDĐT ngày 25/7/2023 của Sở GDĐT Hà Nội 

về việc phân cấp thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính của Giám đốc Sở Giáo dục 

và Đào tạo Hà Nội; 

 Căn cứ công văn số 2985/SGDĐT-QLT ngày 15/8/2023 về việc hướng dẫn tạm 

thời công tác chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học phổ 

thông, các trung tâm giáo dục nghề nghiệp – giáo dục thường xuyên năm học 2023 – 

2024. 

Theo đề xuất của Văn phòng trường THPT Phú Xuyên A. 

QUYẾT ĐỊNH: 

 Điều 1. Ban hành quy trình giải quyết thủ tục chuyển trường, thủ tục xin học lại 

của Trường THPT Phú Xuyên A (Có văn bản kèm theo) 

 Điều 2. Tất cả các tổ chức, đoàn thể, cán bộ - giáo viên – nhân viên, học sinh, 

phụ huynh học sinh và công dân đến làm việc với nhà trường thực hiện theo Quy trình 

này. 

 Điều 3. Ban giám hiệu, Văn phòng nhà trường và các cá nhân có liên quan tại  

điều 2 căn cứ Quyết định thi hành./. 

 
Nơi nhận: 

- Như Điều 2; 

- Lưu VT. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

(đã ký) 

 

 

Lê Văn Dũng 

 

 



TRƯỜNG THPT PHÚ XUYÊN A 

 

QUY TRÌNH GIẢI QUYẾT THỦ TỤC CHUYỂN TRƯỜNG VÀ HỌC SINH XIN 

HỌC LẠI NĂM HỌC 2023 - 2024 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 258/QĐ-PXA ngày 18/8/2023 của Hiệu trưởng 

Trường THPT Phú Xuyên A) 

 

 I.ĐIỀU KIỆN TIẾP NHẬN HỌC SINH CHUYỂN TRƯỜNG ĐẾN 

 1. Học sinh chuyển nơi cư trú theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ (học sinh 

ngoại tỉnh chuyển đến có hộ khẩu thường trú tại Thành phố Hà Nội) 

 2. Học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thật sự 

chính đáng để phải chuyển trường . 

 3. Đối với học sinh nội tỉnh có nguyện vọng chuyển trường đến trường THPT 

Phú Xuyên A, có học lực, hạnh kiểm đạt loại khá trở lên. 

 II. HỒ SƠ, THỦ TỤC CHUYỂN TRƯỜNG  

1.Thủ tục chuyển trường nội tỉnh học sinh THPT(có 2 hinh thức trực tuyến 

và trực tiếp) 

1.1 Trực tuyến 

Bước 1. Học sinh nộp đơn xin chuyển trường (theo mẫu M3 đối với học sinh 

theo học chương trình 2006; mẫu C01 đối với học sinh học theo chương trình phổ 

thông 2018) cho trường nơi đi để được cấp tài khoản, mật khẩu đăng nhập vào cổng 

thông tin chuyển trường tại địa chỉ: htttp://chuyentruong.hanoi.edu.vn 

Bước 2: Trường nơi đi cấp tài khoản, mật khẩu và cấp bản phô tô (Học bạ, danh 

sách trúng tuyển) cho học sinh. 

Bước 3: Học sinh (hoặc cha, mẹ, người giám hộ) gửi yêu cầu 

+ Học sinh (hoặc cha, mẹ, người giám hộ) đăng nhập vào cổng dịch vụ thủ tục 

hành chính tại địa chỉ http://chuyentruong.hanoi.edu.vn chọn thủ tục chuyển trường 

trong tỉnh. 

+ Học sinh (hoặc cha, mẹ, người giám hộ) đăng nhập bằng tài khoản do trường 

THPT nơi đi cấp để nhập thông tin theo yêu cầu. 

1.2 Trực tiếp (Học sinh hoặc cha, mẹ, người giám hộ nộp hồ sơ tại trường)  

 * Hồ sơ chuyển trường gồm: 

a. Ðơn xin chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký. 

b. Học bạ (bản sao). 

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

 2. Thủ tục chuyển trường ngoại tỉnh 

 2.1 Chuyển đi tỉnh ngoài (áp dụng cho đợt đầu năm học 2023 – 2024) 

http://chuyentruong.hanoi.edu.vn/


 Bước 1: Học sinh nộp Đơn xin chuyển trường có xác nhận của thủ trưởng nơi 

đến cho trường nơi đi 

 Bước 2: Trường nơi đi nộp Sở GDĐT Hà Nội Công văn đề nghị cấp Giấy chứng 

nhận trúng tuyển vào lớp 10 cùng danh sách học sinh chuyển đi kèm theo 

 Bước 3: Tiếp nhận Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp 10 của các học sinh đã 

đề nghị 

 Bước 4: Thủ trưởng nơi đi ghi ý kiến vào Đơn cấp cho học sinh hồ sơ chuyển 

trường gồm: 

 - Đơn xin chuyển trường có ý kiến nơi đi, nơi đến 

 - Học bạ chính 

 - Giấy giới thiệu của thủ trưởng nơi đi gửi trường nơi đến 

 - Sao y quyết định số 1257/QĐ-SGDĐT Hà Nội ngày 25/7/2023 

 - Giấy trúng tuyển vào lớp 10 

 2.2 Chuyển từ các tỉnh thành phố khác về Hà Nội 

 Bước 1: Học sinh nộp hồ sơ gồm 

 - Đơn xin chuyển trường do cha, mẹ, người giám hộ ký, có ý kiến tiếp nhận của 

Thủ trưởng đơn vị xin chuyển đến; 

 - Học bạ chính (trường hợp học sinh phải chuyển trường vào giữa năm học, học 

sinh phải có Bảng kết quả học tập do trường nơi chuyển đi cấp); 

 - Giấy trúng tuyển vào lớp 10 THPT (đối với học sinh từ các tỉnh, thành phố 

khác chuyển các đơn vị của thành phố Hà Nội) do Sở Giáo dục và Đào tạo cấp; 

 - Giấy giới thiệu chuyển trường do Thủ trưởng đơn vị nơi đi cấp; 

 - Giấy giới thiệu chuyển trường do Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đi cấp 

(đối với học sinh từ tỉnh, thành phố khác chuyển đến các trường THPT của thành phố 

Hà Nội mà các tỉnh, thành phố đó chưa thực hiện phân cấp thẩm quyền giải quyết thủ 

tục hành chính chuyển trường của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo cho Hiệu trưởng 

các trường theo Quyết định số 1015/QĐ-TTg  ngày 30/5/2022). 

 3. Thủ tục học lại học sinh THPT  

 3.1 Học lại tại trường cũ 

 Bước 1: Học sinh nộp hồ sơ trực tiếp tại trường 

 Bước 2: Nhà trường kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận trên CSDL ngành 

 3.2 Học lại tại trường khác (chuyển trường và học lại)  

 Bước 1: Học sinh nộp hồ sơ trực tiếp tại trường có nguyện vọng học 

 Bước 2: Nhà trường kiểm tra hồ sơ và tiếp nhận nếu còn chỉ tiêu theo hướng dẫn 

của Sở GDĐT. 



- Chuyển trường trong cùng tỉnh, thành phố: Hiệu trưởng nơi đến tiếp nhận hồ sơ 

xem xét và giải quyết theo quy định của Giám đốc Sở Giáo dục & Ðào tạo. 

- Chuyển trường đến từ tỉnh, thành phố khác: Căn cứ quyết định số 1257/QĐ-

SGDĐT ngày 25/7/2023 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc phân cấp thẩm 

quyền giải quyết thủ tục hành chính của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội. 

3. Việc chuyển trường được thực hiện vào 2 đợt: Đợt 1 (Đầu năm học 2023 – 

2024) Từ 07/8/2023 – 04/9/2023; Đợt 2 (Đầu học kỳ II năm học 2023 – 2024) Từ 

04/01/2023 – 05/02/2023.Trường hợp ngoại lệ về thời gian do Giám đốc Sở Giáo dục 

và Ðào nơi đến xem xét, quyết định. 

Trên đây là quy trình tiếp nhận học sinh chuyển trường đến trường THPT Phú 

Xuyên A. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


