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I. THỦ TỤC ĐĂNG KÝ Ở KÝ TÚC XÁ

· Bước 1:

+ Nộp đơn xin ở KTX (mẫu 1).
+ Nộp bản cam kết thực hiện quy chế lưu trú KTX (mẫu 2).
· Bước 2: 

+ Học sinh đến phòng Học vụ để làm thủ tục nhận phòng. 

II. QUY TRÌNH RA, VÀO CỔNG

1. Ra cổng: Học sinh được ra cổng vào giờ ra chơi hoặc trong giờ học với lý do đột xuất, hợp lệ. Cụ thể:

- Vào giờ ra chơi: Học sinh gặp nhân viên Bảo vệ đang trực để xin phép ra cổng (Bảo vệ ghi nhận thông tin vào sổ trực).

- Trong giờ học:

+ Trường hợp bệnh: học sinh báo GVBM đang dạy trên lớp và nghỉ tại phòng Y tế để nhân viên Y tế xử lý tiếp theo..

+ Trường hợp bệnh hoặc có lý do đột xuất, hợp lệ: phải có người thân của học sinh đến liên hệ Ban Nề nếp để xác nhận thông tin và làm giấy cho ra cổng (mẫu 3). 

2. Vào cổng: Học sinh vào trễ đầu giờ học hoặc sau khi ra cổng vào để học tiếp (có lý do đột xuất, hợp lệ), học sinh liên hệ Ban nề nếp để nhận giấy vào lớp (mẫu 4).
III. XÁC NHẬN 

1. Xác nhận là học sinh của trường

- Học sinh liên hệ phòng học vụ để làm giấy xác nhận là học sinh của trường (mẫu 6).
- Thời gian nhận:  01 buổi.
2. Xác nhận điểm số

Các trường hợp xác nhận điểm số: làm hồ sơ du học, hồ sơ xét học bổng, …
- Bước 1: PHHS/học sinh làm đơn đề nghị xác nhận điểm (mẫu 7)
- Bước 2: PHHS/học sinh liên hệ bộ phận học vụ lập bản xác nhận điểm số (mẫu in từ vnpt).
- Bước 3: Xác nhận của BGH, PHHS/học sinh nhận giấy xác nhận điểm trong ngày.
IV. THỦ TỤC XIN NGHỈ HỌC
- Dưới 3 ngày: PHHS nộp đơn phòng Nề nếp hoặc GVCN lớp theo dõi, cho phép (mẫu 8).
- Từ 3 ngày trở lên: PHHS nộp đơn phòng Nề nếp hoặc GVCN và phải nộp đơn trình BGH xét duyệt (mẫu 8), kèm theo các chứng từ (nếu có).
V. THỦ TỤC XIN CHUYỂN TRƯỜNG

1. Trong tỉnh: 
* Hồ sơ chuyển trường gồm:
+ Đơn xin chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký (theo mẫu 9a)

+ Học bạ (bản chính).

+ Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản chính hoặc bản sao).

+ Bản sao giấy khai sinh.

+ Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp trung học phổ thông 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.

+ Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có).

+ Hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến với những học sinh chuyển nơi cư trú.

+ 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).

* Các bước thực hiện:

Cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh có nhu cầu chuyển trường thực hiện các bước sau:
Bước 1: Viết đơn xin chuyển trường gửi đến hiệu trưởng trường đang học và trường muốn chuyển đến. (mẫu 9a)
Bước 2: Nộp đơn vào trường muốn chuyển đến. Căn cứ vào lý do xin chuyển trường và điều kiện thực tế của nhà trường, hiệu trưởng nhà trường nơi đến tiếp nhận hồ sơ, xem xét có ý kiến về việc tiếp nhận vào đơn xin chuyển trường.

Bước 3: Nộp đơn xin chuyển trường đến trường đang học. Hiệu trưởng trường đang học có ý kiến về việc cho chuyển đi vào đơn xin chuyển trường, cấp giấy giới thiệu học sinh đến trường chuyển đến, đồng thời cho học sinh rút toàn bộ hồ sơ học tập (gọi chung là hồ sơ chuyển trường). (Rút hồ sơ – mẫu 10).
Bước 4: Nộp hồ sơ chuyển trường (bao gồm toàn bộ hồ sơ thực hiện ở 3 bước trên) cho trường chuyển đến để hoàn tất thủ tục chuyển trường./.
2. Ngoài tỉnh: 
- Các loại và số lượng giấy tờ, đơn từ, hồ sơ phải nộp:


+ Giấy yêu cầu chuyển trường do cha, mẹ hoặc người giám hộ ký;


+ Học bạ (bản chính);


+ Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở (bản chính, hoặc công chứng);


+ Bản sao giấy khai sinh hợp pháp;


+ Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp trung học phổ thông (ghi rõ loại hình trường được tuyển: công lập hoặc ngoài công lập);


+ Giấy giới thiệu chuyển trường do nhà trường nơi đi cấp;


+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Sở Giáo dục – Đào tạo nơi đi cấp;


+ Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có);


+ Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến (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./.

· Các bước thực hiện đối với người có yêu cầu chuyển trường ngoài  tỉnh:


1- Cha, mẹ hoặc người giám hộ đến trường đang học đề nghị Ban giám hiệu cấp giấy xin chuyển trường; (mẫu 9b)

2- Cha, mẹ hoặc người giám hộ đến trường muốn chuyển đến học đề nghị trường tiếp nhận. Nếu đồng ý tiếp nhận, Ban giám hiệu ký tên và đóng đấu vào Giấy yêu cầu chuyển trường (đơn chuyển trường); (mẫu 9b)

3- Đến trường đang học trình đơn chuyển trường tại phòng học vụ, Hiệu trưởng đồng ý cho rút toàn bộ hồ sơ (bao gồm: học bạ, bằng tốt nghiệp THCS, khai sinh,…) và cấp giấy giới thiệu chuyển trường đem đến Sở Giáo dục và Đào tạo Ninh Thuận (nơi đang học) để yêu cầu cấp giấy giới thiệu chuyển trường gửi đến Sở Giáo dục và Đào tạo nơi muốn chuyển đến; (Rút hồ sơ – mẫu 10).

4- Mang toàn bộ hồ sơ và giấy giới thiệu của Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đang học đến Sở Giáo dục và Đào tạo nơi muốn chuyển đến để yêu cầu cấp giấy giới thiệu tiếp nhận vào trường THPT – nơi đồng ý tiếp nhận;


5- Mang toàn bộ hồ sơ đến trường THPT nơi đồng ý tiếp nhận làm thủ tục 
nhập học.
· Lưu ý: đối với trường hợp chuyển đi du học: 
PHHS phải gặp trực tiếp BGH (mang theo giấy báo nhập học của trường tại nước ngoài), sau khi được chấp thuận, PHHS đến phòng hành chánh để làm thủ tục rút học bạ (mẫu 10).
VI. MƯỢN, TRẢ HỌC BẠ

Thủ tục gồm:

- PHHS làm đơn xin mượn học bạ theo (mẫu 11).
- PHHS liên hệ GVCN để trình bày và xin ký bảo lãnh trước khi trình BGH duyệt.

- Thời gian mượn: 02 ngày.
VII. SAO Y HỌC BẠ

- Học sinh có nhu cầu sao y học bạ thì đến liên hệ với học vụ để được sao y. 
- Trường hợp sao y học bạ làm hồ sơ du học, học sinh phải báo GVCN để báo cáo BGH. Khi được sự đồng ý của BGH thì học sinh liên hệ bộ phận giáo vụ để đăng ký sao y học bạ.
- Thời gian nhận sau khi đăng ký: Từ 01 ngày.
VIII. CẤP PHÁT BẰNG TỐT NGHIỆP
a/ Đối với bản thân học sinh: Học sinh mang theo chứng minh nhân dân/ thẻ CMND để làm thủ tục nhận bằng tốt nghiệp THPT.

b/ Đối với trường hợp nhận thay:

* Nếu gia đình học sinh nhận thay (phải có cùng hộ khẩu với học sinh): phải xuất trình các loại giấy tờ sau:

-  Sổ hộ khẩu gia đình bản chính.

- Thẻ chứng minh nhân dân/thẻ CMND của người nhận thay.

- Khi ký nhận vào sổ phát bằng cần ghi rõ “nhận thay”, ký tên và ghi rõ họ tên người nhận (không ký tên của học sinh).

c/ Không cấp phát văn bằng tốt nghiệp trong các trường hợp:

- Nhận tập thể (do đơn vị nào đó cử cán bộ nhận thay nhiều văn bằng tốt nghiệp cùng lúc).

- Bạn học cùng lớp nhận thay hoặc người thân của học sinh nhưng không có đầy đủ các giấy tờ theo yêu cầu làm minh chứng.

HIỆU TRƯỞNG
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