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STT Tên thủ tục hành 

chính 

Thời hạn giải quyết Hồ sơ gồm Ghi 

chú 

1 Giải quyết khiếu nại, 

tố cáo 

Nhà trường phản hồi trong 

một tuần và giải quyết theo 

thực tế vấn đề 

- Đơn khiếu nại, tố cáo 

- Hồ sơ minh chứng 

 

2 Cấp các loại giấy 

chứng nhận cho giáo 

viên 

Giải quyết trong ngày 

hoặc tối đa một lần hẹn 

trong một tuần 

Đơn yêu cầu nội dung 

cần xác nhận 

 

3 Thủ tục thôi việc của 

giáo viên, nhân viên, 

người lao động 

Nhà trường phản hồi trong 

một tuần và giải quyết theo 

quy định của pháp luật 

- Đơn xin thôi việc 

- Hồ sơ minh chứng để 

hưởng các chế độ, chính 

sách theo quy định (nếu 

có) 

 

4 Thủ tục xin cấp bản 

sao Bằng TN THPT 

Giải quyết trong ngày 

hoặc tối đa một lần hẹn 

- Đơn xin cấp bản sao 

Bằng TN THPT 

- CCCD của người xin 

cấp bản sao 

 

5 Thủ tục xin thôi học 

của học sinh 

Tối đa một lần hẹn trong 

một tuần 

- Đơn xin thôi học 

- CCCD của phụ huynh 

để đối chiếu.  

 

6 Thủ tục xin bảo lưu 

của học sinh 

Giải quyết trong ngày 

hoặc tối đa một lần hẹn 

trong một tuần 

- Đơn xin bảo lưu 

- Hồ sơ y tế 

 

7 Thủ tục xin miễn, 

giảm học phí của học 

sinh 

Giải quyết trong ngày Bản sao (công chứng) 

Giấy chứng nhận thuộc 

diện miễn, giảm do cấp 

có thẩm quyền cấp 

 

8 Cấp các loại giấy xác 

nhận cho học sinh 

Tối đa một lần hẹn Đơn xin cấp giấy xác 

nhận 

 

9 Xác nhận thông tin 

học tập của học sinh 

Tối đa một lần hẹn Đơn xin xác nhận của 

cá nhân hoặc đề nghị 

xác nhận của cơ quan 

 

10 Cấp bản sao kết quả 

học tập, rèn luyện của 

học sinh 

Tối đa một lần hẹn Đơn xin cấp bản sao kết 

quả học tập, rèn luyện 
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11 Xác minh hồ sơ, văn 

bằng, chứng chỉ do 

nhà trường ban hành 

Tối đa một lần hẹn trong 

một tuần 

- Công văn đề nghị xác 

minh văn bằng, chứng 

chỉ của cơ quan đề nghị 

- Giấy giới thiệu của cơ 

quan đề nghị 

 

12 Chuyển trường cho 

học sinh ngoài thành 

phố (chuyển đi) 

Tối đa một lần hẹn - Đơn xin chuyển 

trường (đã được Hiệu 

trưởng trường đến ký 

tiếp nhận) 

- CCCD của phụ huynh 

để đối chiếu 

 

13 Chuyển trường cho 

học sinh trong thành 

phố (chuyển đi)  

Tối đa một lần hẹn - Đơn xin chuyển 

trường (đã được Hiệu 

trưởng trường đến ký 

tiếp nhận) 

- Hoàn thành thủ tục 

trên trang web chuyển 

trường của Sở GD&ĐT 

- CCCD của phụ huynh 

để đối chiếu 

 

14 Tiếp nhận học sinh 

ngoài thành phố 

chuyển trường đến 

Tối đa một lần hẹn - Đơn xin chuyển 

trường do cha hoặc mẹ 

hoặc người giám hộ ký. 

- Học bạ (bản chính). 

- 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 tư thục). 

- Giấy giới thiệu chuyển 

trường do Hiệu trưởng 

nhà trường nơi đi cấp. 

- Giấy giới thiệu chuyển 

trường do Giám đốc Sở 

Giáo dục và Đào tạo nơi 

đi cấp. 

- CCCD của phụ huynh 

để đối chiếu. 

 

15 Tiếp nhận học sinh 

trong thành phố 

chuyển trường đến 

Tối đa một lần hẹn - Đơn xin chuyển 

trường do cha hoặc mẹ 

hoặc người giám hộ ký. 

- Học bạ (bản chính). 

- Giấy giới thiệu chuyển 

trường do Hiệu trưởng 

nhà trường nơi đi cấp. 
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- Hoàn thành thủ tục 

trên trang web về 

chuyển trường của Sở 

GD&ĐT 

- CCCD của phụ huynh 

để đối chiếu 

16 Tiếp nhận học sinh 

chuyển đến từ trường 

nước ngoài 

Tối đa một lần hẹn - Đơn xin học. 

- Học bạ hoặc giấy xác 

nhận của nhà trường về 

kết quả học tập các lớp 

học trước đó (bản dịch 

sang tiếng Việt có 

chứng thực). 

- Giấy chứng nhận tốt 

nghiệp của lớp hoặc bậc 

học dưới tại nước ngoài 

(bản gốc và bản dịch 

sang tiếng Việt). 

- Bằng tốt nghiệp bậc 

học dưới tại Việt Nam 

trước khi ra nước ngoài 

(nếu có). 

- Bản sao giấy khai 

sinh, kể cả học sinh 

được sinh ra ở nước 

ngoài. 

- CCCD của phụ huynh 

để đối chiếu 

 

17 Phúc khảo bài thi 

TN.THPT 

Giải quyết trong ngày Đơn xin phúc khảo  

18 Đặc cách, miễn thi 

TN.THPT 

Tối đa một lần hẹn - Đơn xin đặc cách, 

miễn thi TN.THPT 

- Hồ sơ minh chứng 
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