	PHÒNG GD&ĐT TP UÔNG BÍ
TRƯỜNG TIỂU HỌC LÊ LỢI
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Uông Bí, ngày 06 tháng 9 năm 2020
CÁC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NHÀ TRƯỜNG
         
I. CĂN CỨ PHÁP LÝ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
- Nghị định số 127/2018/NĐ-CP ngày 21/9/2018 của Chính phủ quy định trách nhiệm quản lý nhà nước về giáo dục;
- Thông tư số 28/2020/TT-BGDĐT ngày 04/9/2020 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường Tiểu học.
II/ THỦ TỤC TUYỂN SINH TRẺ VÀO LỚP 1
1. Đối tượng: 
- Trẻ 6 tuổi, trẻ em khuyết tật, trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn, trẻ em ở nước ngoài về nước có thể vào học lớp 1 ở độ tuổi từ 7 đến 9 tuổi.
2. Địa bàn tuyển sinh: Trẻ có hộ khẩu thường trú tại các khu: 2, 3, 4, 5, 12, 8 (tổ 27, 27a, 29, 29a, 29b, 29c, 29d, 30) (đối với trẻ ở huyện, tỉnh khác thì phải có giấy tạm trú).
3. Thời gian tuyển sinh: Tháng 6 hàng năm (Theo chỉ đạo của PGD&ĐT)
4. Địa điểm tuyển sinh: Tại trường Tiểu học Lê Lợi. 
5. Hồ sơ gồm có: 
- Bản sao giấy khai sinh.
- Đơn xin vào học lớp 1 (Mẫu đơn tại trường)
- Bản photo sổ hộ khẩu hoặc sổ tạm trú (không cần công chứng, kèm bản chính để đối chiếu).
- Giấy xác nhận hoàn thành chương trình mẫu giáo 5 tuổi (nếu có).
6. Quy trình:
- Hàng năm, vào đầu tháng 6, nhà trường có kế hoạch cụ thể về công tác tuyển sinh đăng tải trên trang web của nhà trường địa chỉ http://uongbi.quangninh.edu.vn, dán thông báo ở cổng trường, thông báo ở trường mầm non và các khu dân cư trên địa bàn.
- Cha mẹ hoặc người đỡ đầu học sinh chuẩn bị 01 bộ hồ sơ theo quy định trên (riêng đơn theo mẫu nhà trường) và nộp cho bộ phận tuyển sinh của trường theo lịch tuyển sinh đã thông báo.
- Bộ phận tuyển sinh của nhà trường có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra, tiếp nhận hồ sơ của trẻ theo quy định.
- Nhà trường tổng hợp danh sách, trình Phòng GD&ĐT thành phố duyệt kết quả tuyển sinh.
- Sau khi được Phòng GD&ĐT duyệt kết quả tuyển sinh, nhà trường sẽ tiến hành chia lớp, phân công giáo viên chủ nhiệm và dán danh sách tại bảng thông báo của nhà trường.
III. THỦ TỤC CHUYỂN TRƯỜNG, TIẾP NHẬN HỌC SINH
1- Nơi tiếp nhận hồ sơ và hoàn trả kết quả: Trường có học sinh chuyển đi hướng dẫn việc hoàn thiện và xác nhận tính hợp lệ của hồ sơ. Trường nhận học sinh chuyển đến tiếp nhận và quản lý hồ sơ. 
2- Thời gian tiếp nhận, hoàn trả kết quả:
Thời gian tiếp nhận hồ sơ, hoàn trả kết quả: Vào giờ hành chính tất cả các ngày làm việc trong tuần (trừ các ngày thứ 7, chủ nhật, lễ, tết).
3. Hồ sơ học sinh chuyển trường
a) Thành phần hồ sơ:
1. Giấy giới thiệu cho học sinh chuyển trường (trường HS đang học);
2. Học bạ;
3. Bảng kết quả học tập (đối với trường hợp chuyển trường trong năm học).
4. Kế hoạch giáo dục cá nhân đối với học sinh khuyết tật (nếu có). 
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Trình tự, thủ tục chuyển trường 
a) Cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh nộp đơn xin chuyển trường cho nhà trường nơi chuyển đến bằng hình thức nộp trực tiếp, nộp qua bưu điện. 
b) Trong thời gian không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn, hiệu trưởng trường nơi chuyển đến có ý kiến đồng ý về việc tiếp nhận học sinh vào đơn, trường hợp không đồng ý phải ghi rõ lý do vào đơn và trả lại đơn cho cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh theo hình thức đã tiếp nhận đơn. 
c) Khi có ý kiến đồng ý tiếp nhận của nơi chuyển đến, cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh gửi đơn xin chuyển trường cho nhà trường nơi chuyển đi. Trong thời gian không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn, hiệu trưởng trường nơi chuyển đi có trách nhiệm trả hồ sơ cho học sinh theo quy định. 
d) Cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh nộp toàn bộ hồ sơ quy định cho nhà trường nơi chuyển đến. 
đ) Trong thời gian không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, hiệu trưởng trường nơi chuyển đến tổ chức trao đổi, khảo sát, tư vấn và tiếp nhận xếp học sinh vào lớp. 
5. Thủ tục chuyển trường đối với học sinh trong độ tuổi tiểu học từ nước ngoài về nước. 
a) Cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh nộp đơn đề nghị (theo mẫu tại Phụ lục II kèm theo Thông tư 28/2020/TT-BGD&ĐT ngày 04/9/2020 của Bộ GD&ĐT) với nhà trường nơi chuyển đến bằng hình thức nộp trực tiếp, nộp qua bưu điện. 
b) Trong thời gian không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn, hiệu trưởng trường nơi chuyển đến có ý kiến đồng ý về việc tiếp nhận học sinh vào đơn, trường hợp không đồng ý phải ghi rõ lý do vào đơn và trả lại đơn cho cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh theo hình thức đã tiếp nhận đơn. 
c) Trong trường hợp đồng ý tiếp nhận học sinh, trong thời gian không quá 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đơn, hiệu trưởng trường tiểu học tổ chức khảo sát trình độ của học sinh, xếp vào lớp phù hợp, tiếp nhận và quản lý hồ sơ học sinh theo quy định. 
6. Mẫu đơn: tại Thông tư 28/2020/TT-BGD&ĐT ngày 04/9/2020 của Bộ GD&ĐT ban hành Điều lệ trường Tiểu học.
7- Phí, lệ phí: Không.
IV. THỦ TỤC CẤP PHÁT HỒ SƠ HỌC SINH HOÀN THÀNH CHƯƠNG TRÌNH TIỂU HỌC
1. Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Học bạ Tiểu học
- Bản sao giấy khai sinh.
- Sổ theo dõi thể lực.
[bookmark: _GoBack]2.  Thời gian: Ngày 05 tháng 6 hàng năm.
3. Địa điểm trả hồ sơ: Phòng văn thư nhà trường. Phụ trách trả hồ sơ: Cô Trần Thị Nên - Nhân viên văn thư
        Mọi thắc mắc liên quan đến vấn đề thủ tục hành chính, phụ huynh học sinh có thể liên hệ qua số máy: 0916986369 ( Cô Hiệu trưởng) để được hướng dẫn.
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