QUY TRÌNH CHUYỂN TRƯỜNG ĐI2. Tiếp nhận đơn
1. Làm đơn và nộp đơn xin chuyển trường 
4. Viết giấy giới thiệu; Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCT tiểu học; giấy CN tuyển lớp 6
6.1 Viết giấy giới thiệu
6. Nhận hồ sơ+ Ký sổ
Nhận hồ sơ
[bookmark: _Hlk213707886][bookmark: _Hlk213707887]3. Phê duyệt
5. Phê duyệt

7. Xóa tên trong sổ đăng bộ, Ghi sổ theo dõi chuyển trường, Cập nhật hồ sơ hiệu quả đào tạo + theo dõi sĩ số lớp +vn.edu
8. Xóa tên trong sổ gọi tên

	Chuẩn bị
	Thực hiện
	Lưu hồ sơ

	HS/PHHS/Người giám hộ
	



	

	Nhân viên Văn thư/Giáo vụ
	





								Chuyển trong tỉnh 	Chuyển ngoài tỉnh
	

	GVCN
	


    Không đồng ý
	

	HIỆU TRƯỞNG
	
		         Đồng ý


							             
	

	UBND xã
						
						


										
	





Mô tả các bước thực hiện chuyển trường đi
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận, người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được

	1 
	Viết đơn
	
	HS/PHHS/Người giám hộ
	
	Đơn

	2 
	Tiếp nhận hồ sơ
	Kiểm tra đơn
	Văn thư
	
	Đơn hoàn chỉnh

	3 
	Phê duyệt
	Phê duyệt đơn xin chuyển trường
	Hiệu trưởng
	
	Duyệt đồng ý hoặc không đồng ý

	4 
	Xử lý hồ sơ
	Lập hồ sơ chuyển trường: Học bạ, khai sinh, giấy CN HTCH TH, CN tuyển lớp 6; giấy giới thiệu chuyển trường
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	5 
	Phê duyệt
	Kiểm tra hồ sơ, ký giấy giới thiệu
	Hiệu trưởng
	Văn thư
	Đủ hồ sơ, đúng, chính xác

	6 
	Chuyển+nhận hồ sơ
	Giao hồ sơ cho HS/PHHS/Người giám hộ+Ký nhận
	Văn thư
	HS/PHHS/Người giám hộ
	Giao hồ sơ và Ký nhận

	6.1
	Chuyển tiếp
	Viết giấy giới thiệu
	UBND xã
	HS/PHHS
	Giấy giới thiệu chuyển ngoài tỉnh

	7 
	Lưu trữ
	1. Xóa tên sổ đăng bộ
2. Ghi sổ chuyển trường đi
3. Cập nhật theo dõi sĩ số
4. Lập phiếu báo giảm sĩ số
5. Cập nhật vn.edu
	Văn thư
	
	Cập nhật đầy đủ kịp thời

	8 
	Xóa tên
	Lập giấy báo
	Văn thư
	GVCN
	Xóa tên sổ gọi tên, ghi điểm





QUY TRÌNH CHUYỂN TRƯỜNG ĐẾN
	Chuẩn bị
	Thực hiện
	Lưu hồ sơ

	HS/PHHS/Người giám hộ
	
	

	Nhân viên Văn thư/Giáo vụ
	





										
	

	GVCN
	


    Không đồng ý
	1. Tiếp nhận hồ sơ
3. Viết giấy giới thiệu; Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCT tiểu học; giấy CN tuyển lớp 6
2. Phê duyệt
4.Ghi tên trong sổ đăng bộ, Ghi sổ theo dõi chuyển trường, Cập nhật hồ sơ hiệu quả đào tạo + theo dõi sĩ số lớp; Sắp xếp học bạ vào lớp; Cập nhật vn. edu
5. Bố trí lớp, ghi tên trong sổ gọi tên
Hồ sơ chuyển trường


	HIỆU TRƯỞNG
	
		         		Đồng ý


							
	





Mô tả các bước thực hiện chuyển trường đến
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận, người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được

	1 
	Tiếp nhận hồ sơ
	Kiểm tra đơn, Học bạ, khai sinh, giấy CN HTCH TH, CN tuyển lớp 6; giấy giới thiệu chuyển trường
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	2 
	Phê duyệt
	Phê duyệt đơn xin chuyển trường
	Hiệu trưởng
	
	Duyệt đồng ý hoặc không đồng ý

	3 
	Xử lý hồ sơ
	Lập phiếu báo vào lớp
Ghi sổ chuyển trường đến
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	4 
	Cập nhật hồ sơ lưu trữ
	1. Ghi tên sổ đăng bộ
2. Cập nhật theo dõi sĩ số
3. Cập nhật vn.edu
4. Cập nhật học bạ
	Văn thư
	
	Cập nhật đầy đủ kịp thời

	5 
	Bố trí lớp
	Chuyển phiếu báo vào lớp, ghi tên sổ gọi tên ghi điểm
	Văn thư
	GVCN
	Bố trí HS vào lớp





QUY TRÌNH RÚT HỌC BẠ
	Chuẩn bị
	Thực hiện
	Lưu hồ sơ

	HS/PHHS/Người giám hộ
	
	1. Tiếp nhận hồ sơ, rà soát, đối chiếu kết quả học tập
3. Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCT tiểu học; giấy CN tuyển lớp 6; Ghi sổ theo dõi; ký giao học bạ;
2. Phê duyệt
4. Đơn; Cập nhật sổ đăng bộ, vn.edu
Đơn xin rút học bạ
Nhận học bạ, kiểm tra, ký nhận


	Nhân viên Văn thư/Giáo vụ
	





										
	

	HIỆU TRƯỞNG
	Không đồng ý
		         		   Đồng ý


							
	


Mô tả các bước thực hiện rút học bạ
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận, người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được

	1 
	Tiếp nhận hồ sơ
	Kiểm tra đơn, rà soát thông tin học tập của học sinh
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	2 
	Phê duyệt
	Phê duyệt đơn xin 
	Hiệu trưởng
	
	Duyệt đồng ý hoặc không đồng ý

	3
	Xử lý hồ sơ
	Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCH TH, CN tuyển lớp 6; Ghi sổ theo dõi rút học bạ; ký giao
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	4
	Cập nhật hồ sơ lưu trữ
	1. Lưu đơn
2. Cập nhật vn.edu
	Văn thư
	
	Cập nhật đầy đủ kịp thời





QUY TRÌNH MƯỢN HỌC BẠ
	Chuẩn bị
	Thực hiện
	Lưu hồ sơ

	HS/PHHS/Người giám hộ
	
	

	Nhân viên Văn thư/Giáo vụ
	


7. Cập nhật thông tin: Sổ đăng bộ, hố sơ quản l ý HS. Vn.edu




										
	

	HIỆU TRƯỞNG
	Không đồng ý
		         		   Đồng ý					Đồng ý
						

									
	

	GVCN
	1. Tiếp nhận đơn  đối chiếu kết quả học tập
3. Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCT tiểu học; giấy CN tuyển lớp 6; Ghi sổ theo dõi; ký giao học bạ;
2. Phê duyệt
4. Đơn
Đơn xin mượn học bạ
Nhận, giao học bạ, kiểm tra, ký nhận
5. Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCT tiểu học; giấy CN tuyển lớp 6; Ghi sổ theo dõi; ký nhận học bạ;
9 Điều chỉnh hồ sơ HS (nếu có)
Hồ sơ điều chỉnh (nếu có)
6. Phê duyệt

	


Mô tả các bước thực hiện mượn học bạ
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận, người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được

	1 
	Tiếp nhận hồ sơ
	Kiểm tra đơn, rà soát thông tin học tập của học sinh
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	2 
	Phê duyệt
	Phê duyệt đơn xin 
	Hiệu trưởng
	
	Duyệt đồng ý hoặc không đồng ý

	3
	Xử lý hồ sơ giao
	Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCH TH, CN tuyển lớp 6; Ghi sổ theo dõi mượn học bạ; ký giao
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	4
	Cập nhật hồ sơ lưu trữ
	Lưu đơn; Cập nhật vn.edu
	Văn thư
	
	Cập nhật đầy đủ kịp thời

	5
	Xử lý hồ sơ nhận
	Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCH TH, CN tuyển lớp 6; Ghi sổ theo dõi trả học bạ; ký nhận
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	6
	Phê duyệt
	Phê duyệt, kiểm tra hồ sơ trả
	Hiệu trưởng
	Văn thư
	Duyệt đồng ý hoặc không đồng ý nội dung điều chỉnh

	7
	Cập nhật hồ sơ
	Cập nhật thông tin: Sổ đăng bộ, hố sơ quản l ý HS. Vn.edu
	Văn thư
	
	Cập nhật đầy đủ kịp thời

	8
	Lưu trữ
	Hồ sơ điều chỉnh (nếu có)
	[bookmark: _GoBack]Văn thư
	
	Hồ sơ điều chỉnh (nếu có)

	9
	Thống báo
	Điều chỉnh hồ sơ HS (nếu có)
	GVCN
	Văn thư
	Cập nhật đầy đủ kịp thời





QUY TRÌNH XÁC NHẬN KẾT QUẢ HỌC TẬP
	Chuẩn bị
	Thực hiện
	Lưu hồ sơ

	HS/PHHS/Người giám hộ
	1. Tiếp nhận đơn,  đối chiếu   hồ sơ học tập
3. Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCT tiểu học; giấy CN tuyển lớp 6; Ghi sổ theo dõi;
2. Phê duyệt
7. Đơn
Đơn xin xác nhận, CCCD, hố sơ liên quan
Nhận
4. Lập giấy xác nhận
5. Phê duyệt
6. Cập nhật thông tin hố sơ quản l ý HS


	

	Nhân viên Văn thư/Giáo vụ
	





										






					Không đồng ý
	

	HIỆU TRƯỞNG
	Không đồng ý
		         		   Đồng ý					Đồng ý
						

									
	


Mô tả các bước thực hiện mượn học bạ
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận, người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được

	1 
	Tiếp nhận hồ sơ
	Kiểm tra đơn, rà soát thông tin học tập của học sinh
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	2 
	Phê duyệt
	Phê duyệt đơn xin 
	Hiệu trưởng
	
	Duyệt đồng ý hoặc không đồng ý

	3
	Kiểm tra rà soát hồ sơ
	Kiểm tra học bạ, khai sinh, giấy CN HTCH TH, CN tuyển lớp 6
	Văn thư
	
	Đủ hồ sơ theo quy định

	4
	Lập hồ sơ
	Thực hiện giấy xác nhận
	Văn thư
	
	Giấy xác nhận đủ thông tin

	5
	Phê duyệt
	Ký giấy xác nhận
	Hiệu trưởng
	
	Duyệt đồng ý hoặc không đồng ý

	6
	Cập nhật hồ sơ lưu trữ
	Cập nhật  hồ sơ xác nhận, ký giao
	Văn thư
	
	Cập nhật đầy đủ kịp thời

	7
	Hồ sơ lưu trữ
	Lưu trữ hồ sơ xin xác nhận
	Văn thư
	
	Đơn xác nhận




