
HƯỚNG DẪN CÔNG TÁC CHUYỂN TRƯỜNG 

ĐỢT ĐẦU HỌC KỲ II NĂM HỌC 2022-2023 

 

1. Các văn bản quy định  

 

- Văn bản hợp nhất số 07/VBHN-BGDĐT ngày 03/8/2022 của Bộ Giáo 

dục và Đào tạo ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh 

học tại các trường THCS,THPT (gọi tắt là VBHN 07); 

- Công văn số 54/SGDĐT-QLT ngày 10/01/2022 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo về việc chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường 

THPT (Công văn số 54); 

- Công văn số 55/SGDĐT-QLT ngày 10/01/2022 của Sở Giáo dục và 

Đào tạo về việc chuyển trường, chuyển lớp và tuyển bổ sung học sinh 

vào lớp chuyên, lớp song bằng (Công văn số 55);  

- Công văn số 4458/SGDĐT-QLT ngày 19/12/2022 về việc chuyển 

trường học sinh THPT, chuyển trường và tuyển bổ sung học sinh vào 

lớp chuyên, lớp song bằng đợt đầu học kỳ II năm học 2022-2023 (Công 

văn số 4458). 

- Thông tư 13/TT-BGDĐT về việc bổ sung sửa đổi một số nột dung 

trong chương trình THPT ban hành kèm theo Thông tư số 32/2018/TT-

BGDĐT của Bộ trưởng Bộ GDĐT (Thông tư 13) 

 

2. Công tác chuyển trường 

 

1. Chuyển trường nội tỉnh Thực hiện qua công cụ chuyển trường 

trên CSDL ngành 

2. Chuyển trường ngoại tỉnh Thực hiện trên cổng dịch vụ công 

thành phố 

Tiếp nhận qua công cụ chuyển trường 

trên CSDL ngành 

3. Tiếp nhận học sinh Việt Nam 

chuyển về từ nước ngoài 

Thực hiện qua công cụ chuyển trường 

trên CSDL ngành 

4. Chuyển trường và tuyển bổ 

sung học sinh vào lớp chuyên, 

lớp song bằng 

Thực hiện qua công cụ chuyển trường 

trên CSDL ngành 

 

 



 

3. Điểm mới trong đợt chuyển trường đầu HKII năm học 2022-2023 

Việc chuyển trường và tiếp nhận học sinh lớp 10 học Chương trình giáo 

dục phổ thông năm 2018 theo quy định tại Thông tư 13 của Bộ GDĐT và Công 

văn số 2600 của Sở GDĐT có một số lưu ý như sau: 

- Thủ trưởng đơn vị nơi học sinh có nguyện vọng chuyển đến chỉ xem xét 

và ghi ý kiến tiếp nhận vào Đơn xin chuyển trường đối với những học sinh 

học các môn học lựa chọn và chuyên đề học tập lựa chọn phù hợp với các 

môn học lựa chọn và chuyên đề học tập lựa chọn đang triển khai tại đơn vị. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
4. Quy trình thực hiện chuyển trường 

A. Chuyển trường nội tỉnh: Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 2c Công 

văn 54 

Bước 1: (Trường nơi đi) 

Học sinh nộp Đơn xin chuyển trường (theo mẫu) tại trường chuyển đi. 

Nếu được Hiệu trưởng trường nơi đi đồng ý, Hiệu trưởng nơi đi thực hiện thao 

tác kỹ thuật trên phần mềm sổ điểm điện tử của ngành Giáo dục; Hiệu trưởng 

nơi đi cấp cho học sinh hồ sơ chuyển trường bao gồm:  

+ Đơn xin chuyển trường theo mẫu (M3; M3A) có ý kiến, chữ ký của 

Hiệu trưởng và đóng dấu; 

+ Giấy giới thiệu chuyển trường mẫu M4 có chữ ký của Hiệu trưởng và 

đóng dấu; 

 + Bản sao Học bạ hoặc Bảng kết quả học tập tại trường THPT xin chuyển 

đi có xác nhận, chữ ký của Hiệu trưởng và đóng dấu.  

Bước 2: (Trường nơi đến) 



- Học sinh nộp hồ sơ chuyển trường cho nhà trường nơi đến. Căn cứ vào 

tình hình thực tế của trường (chỉ tiêu, sĩ số, điểm chuẩn trúng tuyển vào lớp 10 

THPT (nếu có), nhóm môn lựa chọn, ...), sau khi kiểm tra hồ sơ của học sinh 

đầy đủ, hợp lệ Hiệu trưởng nơi chuyển đến ký xác nhận (có đóng dấu), Hiệu 

trưởng nơi đến thực hiện thao tác kỹ thuật trên phần mềm sổ điểm điện tử của 

ngành Giáo dục và báo cáo danh sách học sinh xin chuyển trường về Sở Giáo 

dục và Đào tạo Hà Nội. 

B.  Chuyển trường ngoại tỉnh Thực hiện theo hướng dẫn tại mục 2a,2b 

Công văn 54 

Học sinh nộp hồ sơ qua Cổng dịch vụ công trực tuyến thành phố Hà Nội  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Thành phần hồ sơ gồm (theo Quy định tại VBHN số 07) 

    Chuyển đi: 

1. Giấy giới thiệu chuyển trường (trường đi gửi trường đến) 

2. Đơn xin chuyển trường (do gia đình viết; có ý kiến tiếp nhận của trường 

nơi đến) 



3. Phiếu báo Kết quả tuyển sinh vào lớp 10 nếu đã tham dự kì thi vào 10 

tại HN (Nếu là HS trung tâm GDTX hoặc HS trường Dân lập thì cần có DS 

duyệt vào 10 của SGDĐT có tên HS). 

4. Học bạ THPT bản chính  

 + Có ảnh và đóng dấu giáp lai; có đầy đủ các thông tin, chữ kí của BGH 

phía trên và phía dưới tại trang đầu học bạ. 

 + Có kết quả học tập, chữ kí của GVCN, GV bộ môn và xác nhận của nhà 

trường trong từng năm học. 

5. Bảng điểm của HK1 có xác nhận của GVCN và Nhà trường (nếu chuyển 

trường giữa kì) 

 

Chuyển đến: 

1. Giấy giới thiệu chuyển trường của SGDĐT nơi đi gửi SGDĐT Hà Nội. 

2. Giấy giới thiệu chuyển trường của trường THPT nơi đi gửi trường THPT nơi 

đến tại HN. 

3. Đơn xin chuyển trường do gia đình viết (có ý kiến tiếp nhận của trường nơi 

đến tại HN) 

4. Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp 10 (bản chính).  

5. Học bạ THPT bản chính  

   + Có ảnh và đóng dấu giáp lai; có đầy dủ các thông tin, chữ kí của BGH phía 

trên và phía dưới tại trang đầu học bạ. 

   + Có kết quả học tập, chữ kí của GVCN, GV bộ môn và xác nhận của nhà 

trường trong từng năm học. 

6. Bảng điểm của HK1 có xác nhận của GVCN và Nhà trường (nếu chuyển 

trường giữa học kì) 

7. Quyết định chuyển công tác của bố (mẹ) hoặc Giấy xác nhận thông tin về cư 

trú (mẫu CT07 ban hành kèm theo Thông tư 56/2021/TT-BCA của Bộ Công 

an) đối với học sinh chuyển về các trường Công lập. 

 

 

* Một số lưu ý khi làm hồ sơ giấy tờ: 



- Các thông tin về: họ tên, ngày tháng năm sinh, nơi sinh trên tất cả các giấy 

tờ phải khớp nhau (nếu sai phải chỉnh sửa). 

- Nếu HS nghỉ học 1 năm, phải có xác nhận không vi phạm pháp luật trong 

thời gian nghỉ học của chính quyền địa phương nơi HS đang cư trú. 

* Số điện thoại liên hệ: 024.3942.1429 

C. Tiếp nhận học sinh Việt Nam chuyển từ nước ngoài về (Chương III 

VBHN 07) 

Thành phần hồ sơ gồm: 

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

Hiệu trưởng trường THPT xin chuyển đến. 

Hồ sơ học tập: 

- Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt). 

- Giấy chứng nhận tốt nghiệp của lớp hoặc bậc học dưới tại nước ngoài 

(bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt). 

- Bản chứng thực bằng tốt nghiệp THCS tại Việt Nam trước khi ra nước 

ngoài (nếu có). 

- Bản sao Giấy khai sinh. 

- Báo cáo kết quả kiểm tra trình độ lớp học của trường THPT nơi học sinh 

chuyển đến. 

- Giấy xác nhận thông tin về cư trú1 (trong đó học sinh, bố, mẹ hoặc người 

giám hộ của học sinh được xác nhận Nơi thường trú tại Hà Nội) hoặc Quyết 

định điều động công tác về cơ quan nhà nước tại Hà Nội của cha, mẹ hoặc người 

giám hộ khi chuyển về các trường công lập. 

D. Chuyển trường và tuyển bổ sung học sinh vào lớp chuyên, lớp song 

bằng 

- Chuyển trường (Thực hiện theo mục I.1 Công văn 55) 

- Tuyển bổ sung học sinh vào lớp chuyên, lớp song bằng (Thực hiện mục 

I.2 Công văn 55 và theo đúng lịch tại PLII Công văn 4458) 

5. Hướng dẫn thực hiện thao tác chuyển trường  trên CSDL ngành 

(Theo tài liệu hướng dẫn Sở GDĐT đã gửi tới các đơn vị) 

 
 



 

Các đơn vị hoàn thành việc sơ kết học kỳ I 

Cấu hình hệ thống: Học Kỳ II - Năm học 2022-2023 

Chọn đợt chuyển trường: ĐẦU HỌC KỲ II – NĂM HỌC 2022-2023 

 

Bước 2:  Thay đổi trạng thái học sinh  

 

 

Trạng thái: Chuyển đi kỳ 2 



Bước 3:  Thực hiện xét duyệt học sinh chuyển đi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nhập nội dung ghi chú ví dụ: Con TB 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lưu ý: Với các học sinh không thực hiện được thao tác xác nhận chuyển đi, 

hoặc trường chuyển đến từ chối, QTV vào lại Bước 2 để chuyển lại trạng thái 

về Đang học. 

 

 



Bước 4: Tiếp nhận học sinh chuyển đến 

 

Bước 5: Nộp hồ sơ chuyển đến  

Theo maket Sở gửi tới các đơn vị, yêu cầu kiểm tra đầy đủ thông tin trên các 

biểu mẫu thống kê M1, M2A, M2B, bảng thống kê môn lựa chọn theo lớp 

Bước 6: Xếp lớp  

 



 

 

 

 

  



6. Một số lưu ý 

 

Chuyển trường nội tỉnh 

1.Trường đi kiểm tra đối chiếu môn lựa chọn học sinh ghi trong đơn với 

môn học trong bảng điểm học kỳ I của học sinh trước khi ký xác nhận chuyển 

đi; 

2. Trường đến kiểm tra đối chiếu môn học lựa chọn đảm bảo phù hợp với 

nhóm môn lựa chọn đang giảng dạy của đơn vị mình trước khi ký xác nhận; 

3. Khi nộp sơ chuyển trường cần đảm bảo: 

- Các biểu mẫu (M1; M2A; M2B) phải được in từ phần mềm 

- Điền đầy đủ thông tin trong các biểu mẫu (M1; M2A; M2B) 

- Sắp xếp hồ sơ theo đúng hướng dẫn tại maket (riêng từng khối) 

- In và nộp biểu thống kê nhóm lựa chọn theo lớp 

4. Khi nhận kết quả từ Sở, trong thời gian hệ thống mở, thực hiện xếp lớp 

cho các học sinh đã được Sở duyệt và từ chối với các học sinh sở không 

duyệt; 

 

 

 



Chuyển trường ngoại tỉnh 

1. Với các học sinh chuyển đi, nhà trường cung cấp đầy đủ hồ sơ và hướng 

dẫn cha mẹ học sinh nộp hồ sơ trực tuyến trên cổng dịch vụ công thành phố 

theo đúng thời gian quy định; 

2. Với học sinh chuyển đến, kiểm tra đối chiếu đảm bảo nhóm môn học 

lựa chọn của học sinh phù hợp với nhóm môn lựa chọn đang giảng dạy tại 

trường trước khi ký vào đơn tiếp nhận, sau đó hướng dẫn cha mẹ học sinh nộp 

hồ sơ trực tuyến trên cổng dịch vụ công thành phố theo đúng thời gian quy định; 

3. Sau khi có Giấy giới thiệu chuyển trường của Sở, nhà trường thông báo 

với trường nơi học sinh chuyển đi gửi dữ liệu trên hệ thống, thực hiện xác nhận 

chuyển đến và xếp lớp sau khi Sở duyệt trên hệ thống. 

SỐ ĐIỆN THOẠI LIÊN LẠC HỖ TRỢ 

1. Chuyển trường nội tỉnh 

Đ/c Oanh: 0914.323.970 

2. Tiếp nhận học sinh Việt Nam 

chuyển về từ nước ngoài 

3. Chuyển trường và tuyển bổ 

sung học sinh vào lớp chuyên, 

lớp song bằng 

4 Chuyển trường ngoại tỉnh đ/c Bạch: 0942.311.638 

 

 

 

 

 


