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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 
 

        

 Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 20 tháng 10 năm 2025 

 

THÔNG BÁO 

V/v hướng dẫn thủ tục chuyển trường, bảo lưu, học lại 

từ năm học 2025 – 2026  
 

Căn cứ Công văn số 555/SGDĐT-GDPT, ngày 24 tháng 7 năm 2025 của Sở 

GDĐT về việc thực hiện hồ sơ, thủ tục chuyển trường, xin học lại, bảo lưu kết quả 

học tập học sinh phổ thông từ năm học 2025 - 2026;  

Trường THPT Tây Nam thông báo về thông tin, các hồ sơ, thủ tục cần thiết 

trong thực hiện chuyển trường, bảo lưu, học lại, cụ thể như sau: 

I. THỜI GIAN NHẬN HỒ SƠ: 

- Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ I của năm học hoặc 

trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. 

- Hiệu trưởng tiếp nhận học sinh chuyển đến sẽ căn cứ chỉ tiêu tuyển sinh 

được giao hàng năm để tiếp nhận học sinh. 

II. HỒ SƠ, THỦ TỤC 

1. Chuyển trường từ tỉnh, thành phố khác đến trường THPT Tây Nam 

a. Hồ sơ gồm 

STT Hồ sơ Ghi chú 

1  Đơn xin chuyển trường 
Cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký 

(có xác nhận của trường chuyển đến) 

2  Học bạ 

- Nếu là Học bạ giấy: yêu cầu bản 

chính 

- Nếu là học bạ số:  

+ Bản photo có mộc đỏ của trường 

chuyển đi. 

+ Đính kèm file học bạ số. 

3  GCN trúng tuyển vào lớp 10 
Do Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo 

nơi đi cấp 

4  Giấy giới thiệu chuyển trường 
Do Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo 

nơi đi cấp 

5  Căn cước công dân 01 bản photo 

6  Giấy khai sinh 01 bản sao 

b. Thủ tục 

- Bước 1: Gửi Đơn xin chuyển trường (Đính kèm Mẫu 1 – Đơn xin chuyển 

trường) cho Hiệu trưởng trường THPT Tây Nam xem xét và xác nhận. 
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- Bước 2: Thực hiện rút hồ sơ tại trường chuyển đi và các hồ sơ theo yêu 

cầu. 

- Bước 3: Nộp đầy đủ hồ sơ tại phòng Văn thư của trường THPT Tây Nam 

để kiểm tra và thông báo Hiệu trưởng quyết định. 

- Bước 4: Trong vòng 7 ngày kể từ ngày nhập học chính thức tại trường 

THPT Tây Nam, PHHS liên hệ trường cũ để yêu cầu chuyển thông tin học sinh trên 

cơ sở dữ liệu ngành của Bộ giáo dục về trường THPT Tây Nam – phường Phú An, 

Tp. Hồ Chí Minh. 

2. Chuyển từ trường THPT Tây Nam đi các trường trong thành phố Hồ 

Chí Minh (nội thành) 

a. Hồ sơ gồm 

STT Hồ sơ Ghi chú 

1  Đơn xin chuyển trường 
Cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký 

(có xác nhận của trường chuyển đến) 

2  Học bạ 

+ Bản photo có mộc đỏ của trường 

THPT Tây Nam. 

+ File học bạ số. 

3  GCN trúng tuyển vào lớp 10 
Do Hiệu trưởng trường THPT Tây 

Nam cấp 

4  Giấy giới thiệu chuyển trường 
Do Hiệu trưởng trường THPT Tây 

Nam cấp 

 

b. Thủ tục 

- Bước 1: Gửi đơn xin chuyển trường (Đính kèm Mẫu 2 – Đơn xin chuyển 

trường) cho Hiệu trưởng trường chuyển đến xác nhận.  

- Bước 2: Nộp lại đơn xin chuyển trường tại phòng Văn thư của trường 

THPT Tây Nam để kiểm tra và rút hồ sơ. 

- Bước 3: Nộp hồ sơ cho trường chuyển đến. 

- Bước 4: PH, HS liên hệ với trường THPT Tây Nam để chuyển cơ sở dữ 

liệu học sinh về trường mới (chậm nhất 7 ngày sau khi nhập học). 

3. Chuyển từ các trường trong thành phố Hồ Chí Minh đến trường 

THPT Tây Nam (nội thành)  

a. Hồ sơ gồm 

STT Hồ sơ Ghi chú 

1  Đơn xin chuyển trường 
Cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký 

(có xác nhận của trường chuyển đến) 

2  Học bạ 

+ Bản photo có mộc đỏ của trường 

chuyển đi. 

+ File học bạ số. 

3  GCN trúng tuyển vào lớp 10 Do Hiệu trưởng trường chuyển đi cấp 

4  Giấy giới thiệu chuyển trường Do Hiệu trưởng trường chuyển đi cấp 
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b. Thủ tục 

- Bước 1: Gửi đơn xin chuyển trường (Đính kèm Mẫu 3 – Đơn xin chuyển 

trường) cho Hiệu trưởng trường THPT Tây Nam xác nhận.  

- Bước 2: Nộp lại đơn xin chuyển trường cho trường chuyển đi để kiểm tra 

và rút hồ sơ. 

- Bước 3: Nộp hồ sơ tại phòng Văn thư của trường THPT Tây Nam để kiểm 

tra và Hiệu trưởng quyết định. 

- Bước 4: PH, HS liên hệ với trường cũ để chuyển cơ sở dữ liệu học sinh về 

trường THPT Tây Nam (chậm nhất 7 ngày sau khi nhập học). 

4. Chuyển từ trường THPT Tây Nam đi các tỉnh, thành phố khác 

(trong nước) 

a. Hồ sơ gồm 

STT Hồ sơ Ghi chú 

1  Đơn xin chuyển trường 
Cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký 

(có xác nhận của trường chuyển đến) 

2  Học bạ 

+ Bản photo có mộc đỏ của trường 

THPT Tây Nam 

+ Đính kèm file học bạ số. 

3  GCN trúng tuyển vào lớp 10 

Do Hiệu trưởng trường THPT Tây 

Nam cấp (căn cứ theo Công văn 

hướng dẫn số 3329/SGDĐT-QLCL) 

4  Giấy giới thiệu chuyển trường 

Do Hiệu trưởng trường THPT Tây 

Nam cấp (kèm theo QĐ số 738/QĐ-

SGDĐT) 

 

b. Thủ tục 

- Bước 1: Gửi đơn xin chuyển trường (Đính kèm Mẫu 4 – Đơn xin chuyển 

trường) cho Hiệu trưởng trường chuyển đến xác nhận.  

- Bước 2: Nộp lại đơn xin chuyển trường tại phòng Văn thư của trường 

THPT Tây Nam để kiểm tra và rút hồ sơ. 

- Bước 3: Nộp hồ sơ cho trường chuyển đến. 

- Bước 4: PH, HS liên hệ với trường THPT Tây Nam để chuyển cơ sở dữ 

liệu học sinh về trường mới (chậm nhất 7 ngày sau khi nhập học). 

5. Xin học lại: 

a. Hồ sơ gồm 

STT Hồ sơ Ghi chú 

1  Đơn xin học lại Do Phụ huynh học sinh ký 

2  Học bạ 
+ Bản photo có mộc đỏ của trường 

THPT Tây Nam. 
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+ File học bạ số. 

3  Bằng tốt nghiệp THCS Bản công chứng 

4  Giấy xác nhận bảo lưu 

+ Do Hiệu trưởng trường THPT Tây 

Nam cấp khi làm hồ sơ bảo lưu 

+ Kèm hồ sơ bệnh án hoặc minh 

chứng khác 

5  

Giấy xác nhận của chính quyền 

địa phương nơi cư trú về việc 

chấp hành chính sách và pháp 

luật của Nhà nước. 

Liên hệ nơi cư trú để được cấp 

b. Thủ tục 

- Trường hợp xin học lại tại trường THPT Tây Nam: nộp hồ sơ theo yêu 

cầu tại trường THPT Tây Nam để Hiệu trưởng xem xét và giải quyết nhập học sau 

khi đã kiểm tra hồ sơ. 

- Trường hợp xin học lại tại trường khác: Hồ sơ bổ sung và thủ tục thực 

hiện như đối với học sinh chuyển trường.  

- Trường hợp xin học lại vào lớp 10: Giám đốc Sở GDĐT xem xét, quyết 

định trên cơ sở kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển của học sinh trước khi nghỉ học. 

c. Việc xin học lại được thực hiện trong thời gian hè trước khi khai giảng 

năm học mới.  

6. Bảo lưu: 

a. Hồ sơ gồm 

STT Hồ sơ Ghi chú 

1  Đơn xin bảo lưu 
Do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ 

ký 

2  
Hồ sơ có liên quan lý do xin bảo 

lưu 

Hồ sơ bệnh án, visa, xác nhận đồng ý 

học của trường nước ngoài... 

b. Thủ tục 

- PHHS nộp hồ sơ trực tiếp cho Hiệu trưởng tiếp nhận và giải quyết bảo lưu 

theo từng năm học. 

7. Quy định khác 

a. Việc chuyển trường từ trường trung học phổ thông tư thục sang 

trường THPT Tây Nam: PHHS nộp hồ sơ trực tiếp cho Sở GDĐT Tp. Hồ Chí 

Minh. 

b. Tuổi của học sinh trường trung học 

- Tuổi của học sinh vào học lớp 10 là 15 tuổi. Đối với những học sinh được 

học vượt lớp ở cấp học trước hoặc học sinh vào cấp học ở độ tuổi cao hơn tuổi quy 

định thì tuổi vào lớp 10 được giảm hoặc tăng căn cứ vào tuổi của năm tốt nghiệp cấp 

học trước. 
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- Học sinh là người dân tộc thiểu số, học sinh khuyết tật, học sinh có hoàn 

cảnh đặc biệt khó khăn, học sinh ở nước ngoài về nước có thể vào cấp học ở tuổi cao 

hơn 03 tuổi so với tuổi quy định. 

- Học sinh không được lưu ban quá 03 lần trong một cấp học. 

- Học sinh có thể lực tốt và phát triển sớm về trí tuệ có thể vào học trước 

tuổi hoặc học vượt lớp trong phạm vi cấp học... 

Trên đây là thông báo về việc hướng dẫn thủ tục chuyển trường, bảo lưu, học 

lại từ năm học 2025 – 2026 của trường THPT Tây Nam./. 

 
Nơi nhận: 
- Website nhà trường; 

- CBGVNV toàn trường (để thực hiện); 

- Lưu: VT. 

HIỆU TRƯỞNG 

 

 

 

 

 

Nguyễn Văn Cứu 
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