
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 

 

 

 

 

PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO ĐÔNG TRIỀU 

TRƯỜNG THCS MẠO KHÊ II 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

THỦ TỤC CẢI CÁCH HÀNH CHÍNH  

Năm 2023 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Mạo Khê, tháng 02 năm 2023 



STT TÊN TTHC Ghi chú 

01 Hồ sơ xin chuyển trường Phụ huynh làm đơn theo 

mẫu 

02 Hồ sơ dự tuyển lớp 6 Theo Kế hoạch tuyển 

sinh của nhà trường 

03 Hồ sơ xin học lại Phụ huynh và học sinh 

làm đơn theo mẫu 

04 Hồ sơ cấp lại bảng sao văn bằng chứng chỉ Phụ huynh và học sinh 

làm đơn theo mẫu 

05 Hồ sơ rút học bạ, bằng TN Phụ huynh và học sinh 

làm đơn theo mẫu 

06 Hồ sơ xác nhận HS  Phụ huynh và học sinh 

làm đơn theo mẫu 

07 Hồ sơ cấp lại bảng điểm Phụ huynh và học sinh 

làm đơn theo mẫu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



01- THỦ TỤC HỒ SƠ XIN CHUYỂN TRƯỜNG 

 

 

Theo Công văn số 725/PGD&ĐT ngày 08/07/2022 của Phòng Giáo dục và 

Đào tạo thị xã Đông Triều về việc chuyển trường và tiếp nhận học sinh cấp 

THCS. 

1. Đơn xin chuyển trường (theo mẫu) 

2. Giấy giới thiệu chuyển trường ở trong tỉnh (khác tỉnh phải có giấy giới 

thiệu của Phòng GD) 

3. Học bạ cấp 2 (bản chính) 

4. Giấy khai sinh 

5. Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú (nếu khác tỉnh) 

6. Các giấy tờ khác nếu có. 

* Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày khi nhận đầy đủ giấy tờ hợp lệ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc 
 

ĐƠN XIN CHUYỂN TRƯỜNG 
(Chuyển trường khác tỉnh) 

 

Kính gửi:  

- Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Đông Triều, tỉnh Quảng Ninh; 

- Phòng Giáo dục và Đào tạo ………………………………. 

- Hiệu trưởng trường: THCS Mạo Khê II, thị xã Đông Triều, tỉnh Quảng Ninh; 

- Hiệu trưởng trường: ………………………….………………………………; 

Tôi tên là: ………………………….…………………………………… 

Là phụ huynh học sinh: ………………………………………………… 

Địa chỉ thường trú: ………………………………………………………… 

Nay tôi làm đơn xin chuyển trường cho con tôi là:  

Họ tên: ……………….…………;   sinh ngày: ………………….. 

Hiện cư trú tại: …………………………………………………………… 

Hiện đang học lớp ……… năm học ……………… tại trường THCS 

..................................... Nay tôi có nguyện vọng cho con tôi được chuyển đến tiếp tục học lớp 

………… năm học ............. tại trường THCS ........................................ 

Lý do: ...................................................................................... 

Mong được Quý Hiệu trưởng các trường xem xét giải quyết. 

Trân trọng cảm ơn! 

 Đông Triều, ngày ............ tháng ...... năm 202... 

 Người viết đơn 

 
 

                                                                    .................................................. 

 

 Ý kiến của Hiệu trưởng Ý kiến của Hiệu trưởng        

 trường đang học trường tiếp nhận  

     

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập -  Tự do -  Hạnh phúc 
 

ĐƠN XIN CHUYỂN TRƯỜNG 
(Chuyển trường trong tỉnh) 

 

Kính gửi:  

           - Hiệu trưởng trường: THCS Mạo Khê II, thị xã Đông Triều, tỉnh Quảng Ninh; 

             - Hiệu trưởng trường: ……………………………………………………….; 

Tôi tên là: ………………………………………………………………… 

Là phụ huynh học sinh: ………………………………………………..… 

Địa chỉ thường trú: …………………………………………………………. 

Nay tôi làm đơn xin chuyển trường cho con tôi là:  

Họ tên: ………………………………;   sinh ngày: ……………………… 

Hiện cư trú tại: …………………………………………………………… 

Đã hoàn thành chương trình lớp …… năm học ………… tại Trường THCS 

…………………………….. Nay tôi có nguyện vọng cho con tôi được chuyển đến tiếp tục học lớp 

…….. năm học …………….. tại trường THCS………………………..........…… 

Lý do: ....................................................................................................................... 

Mong được Quý Hiệu trưởng các trường xem xét giải quyết. 

Trân trọng cảm ơn! 

 Đông Triều, ngày ........ tháng ..... năm 202... 

 Người viết đơn 

 
 

                                                                                    ........................................ 

 

 Ý kiến của Hiệu trưởng Ý kiến của Hiệu trưởng        

trường đang học                                                    trường tiếp nhận  

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



03-THỦ TỤC HỒ SƠ XIN HỌC LẠI 

 

1. Đơn xin học lại (theo mẫu) 

2. Học bạ của lớp hoặc cấp học đã nghỉ học (bản chính) 

3. Giấy khai sinh 

4. Giấy xác nhận về việc chấp hành nghiêm chỉnh pháp luật của địa phương 

trong thời gian nghỉ học ở nhà. 

* Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày khi nhận đầy đủ giấy tờ hợp lệ. 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

ĐƠN XIN HỌC LẠI 
 

   

                 Kính gửi: Ban Giám hiệu trường THCS Mạo Khê II 

 

 Em tên:……………………………………… 

 Sinh ngày:…  /…./….                

 Chỗ ở hiện nay:………………………………………………………... 

 Năm học………….…em là học sinh lớp …… 

 Lí do xin nghỉ học………………………………………………………... 

 ……………………………………………………………………………

  Hôm nay em viết đơn này xin Ban giám hiệu nhà trường cho phép 

em được học lại lớp……năm học……………..Em hứa sẽ không nghỉ học giữa 

chừng và thực hiện đầy đủ nội quy của nhà trường. 

 Kính mong BGH nhà trường tạo điều kiện cho em tiếp tục học lại.  

 Em xin chân thành cảm ơn! 

                                                                Mạo Khê, ngày     tháng    năm      

                                                                              Người viết đơn 

 



04- HỒ SƠ CẤP LẠI VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ 

1. Đơn đề nghị cấp lại bằng tổ nghiệp THCS (theo mẫu) 

2. Căn cước công dân 

* Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày khi nhận đầy đủ giấy tờ hợp lệ. 

 

                      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

                  Độc lập tự do Hạnh phúc 
 

          ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP LẠI  BẰNG TỐT NGHIỆP THCS 

               
 
 

                             Kính gửi:   

- Trường .. ………………………….…. 

- Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Đông Triều 
                                      

Tên tôi là…………………………………………………………………..…… 
 

Ngày, tháng, nămsinh:………………………………………………………… 
 

Nơi sinh:………………………………………………………………..………… 
 

Giới tính……………………Dân tộc…………………………………..……… 
 

 

 

 

Học sinh trường ………………………..……Khoá học:…..………………..…  
 

Năm tốt nghiệp:…………………………Xếp loại tốt nghiệp:….…..…….……  
[ 

Tại Hội đồng xét tốt nghiệp: ………………….…………………......................... 
 

Đã được cấp bằng có số hiệu:………………………….………………................ 

Số vào sổ cấp bằng:………………………………..……………………………  
 

Lý do xin được cấp lại bằng tốt nghiệp………………………………….............. 
 

Nội dung đính chính là: 

……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………… 

Vậy tôi viết đơn này, kính gửi các cấp có thẩm quyền xác nhận để Phòng Giáo 

dục và đào tạo thị xã Đông Triều có căn cứ xét đính chính lại bằng tốt nghiệp 

THCS cho tôi. 
 

Xin trân trọng cảm ơn. 

Xác nhận của trường ………………… 

( Ký tên, đóng dấu) 

….……, ngày…..tháng….. năm….. 

Người viết đơn 

 

 

 

Ảnh 4x6 



05- THỦ TỤC TRẢ HỒ SƠ HỌC BẠ 

 

 * Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Căn cước công dân, hoặc CCCD của bố, mẹ (người giám hộ) trực tiếp đến làm 

thủ tục (bản chính để kiểm tra) 

- Đơn xin rút hồ sơ (Mẫu kèm theo) 

* Thời hạn giải quyết: 

  Trong ngày( khi nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ). 

Lưu ý:  trường hợp rút dùm bằng tốt nghiệp hoặc hồ sơ học bạ phải mang 

CCCD hoặc trình tài khoản định danh điện tử của người cần rút hồ sơ, học bạ.. 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

ĐƠN XIN RÚT HỌC BẠ 

 

   

                 Kính gửi: Ban Giám hiệu trường THCS Mạo Khê II 

 

 

 Tôi tên:……………………………………………………………… 

          Phụ huynh em………………………………………………………. 

 Sinh ngày:…  /…./….                

 Chỗ ở hiện nay:………………………………………………………... 

 Năm học…………tôi là học sinh lớp …… 

 Hôm nay tôi viết đơn này xin rút hồ sơ (học bạ) cấp.............................  

          Để ……………………………………………………………………. 

 Kính mong BGH và bộ phận Văn phòng nhà trường tạo điều kiện cho em.  

 Em xin chân thành cảm ơn! 

                                                                Mạo Khê, ngày     tháng    năm      

                                                                              Người viết đơn 



THỦ TỤC CẤP PHÁT BẰNG TỐT NGHIỆP THCS 

 

 * Thành phần, số lượng hồ sơ: 

-  Giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời hoặc thẻ dự thi (bản chính để kiểm tra) 

hoặc CCCD (bản chính để kiểm tra). 

* Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày khi nhận đầy đủ giấy tờ hợp lệ. 

Lưu ý:  trường hợp rút dùm bằng tốt nghiệp phải mang mang CCCD hoặc trình 

tài khoản định danh điện tử của người cần rút bằng TN. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
CÔNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

ĐƠN XIN XÁC NHẬN 

 

   

                 Kính gửi: Lãnh đạo trường THCS Mạo Khê II 

 

 

 Em tên:     ……………………………………….. 

 Sinh ngày:       /      /20                

 Chỗ ở hiện nay: …………………………………………………………. 

 Hiện là học sinh lớp :  ……………. ; GVCN: ………………………….. 

 Hôm nay em viết đơn này xin nhà trường xác nhận em hiện là học sinh 

lớp …………….. Trường THCS Mạo Khê II. 

 Lí do:…………………………………………………………………… 

 Kính mong Lãnh đạo nhà trường và bộ phận Văn phòng nhà trường tạo điều 

kiện cho em.  

 Em xin chân thành cảm ơn! 

                                                                 Mạo Khê, ngày     tháng     năm     

  Xác nhận của BGH              GVCN                       Người viết đơn 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

 

ĐƠN XIN CẤP LẠI BẢNG ĐIỂM 

 

   

                 Kính gửi: Ban Giám hiệu trường THCS Mạo Khê II 

 

 

 Tôi tên:……………………………………… 

 Sinh ngày:…  /…./….                

 Chỗ ở hiện nay:………………………………………………………... 

 Tôi nguyên là học sinh Trường THCS Mạo Khê II khóa………Vì lí do 

học bạ cấp …..bị thất lạc. 

 Hôm nay tôi viết đơn này xin Ban Giám hiệu nhà trường cấp lại bảng 

điểm cho tôi. 

 Kính mong BGH nhà trường xem xét và giải quyết cho em.  

 Em xin chân thành cảm ơn! 

                                                                    Mạo Khê, ngày     tháng    năm      

        Ý kiến của BGH                                                Người viết đơn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


