CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

000
DON XIN CHUYEN TRUONG

Kinh giri:

- Ban giam hi¢u truong
Toi tén la: ,
Phu huynh hoc sinh: )
Sinh ngay thang nam ,
Hién dang hoc 16p: do thay/ co chi nhiém.
T6i lam don nay dé xin chuyén hoc sinh sang truong ,
Ly do chuyén truong:
Bét dau chuyén trudng tir ngay thang nam R

Gia dinh cam két hoan thanh moi nghia vu tai chinh ciia hoc sinh trudc khi chuyén trudng,
Kinh mong nha trudng xem xét giai quyét.

Ho so dinh kém:
- Gidy tiép nhan hoc sinh.

Ha Noi, ngay thang nam
Ban Giam Hi¢u Nguoi viét don
(Ky va ghi ré6 ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Luru y: Mdi nam hoc chi giai quyét viéc chuyén trudng, tiép nhan hoc sinh trong 2 dot (trir truong hop dic biét):
- Piu nim hoc: tir ngay 10 thang 8 dén ngay 10 thang 9
- Giita nam hoc: tir ngay 15 thang 01 dén ngay 30 thang 01.
- Thoi han tra két qua: Sau 1 tudn ké tir khi nhan du ho so hop 1€.



BAO CAO TRUONG HQP CHUYEN TRUONG

Hoc sinh:

Sinh ngay thang nam , chuyén sang trudong

Két qua hoc tap va hanh kiém gan nhét:

Toan: Van: Tiéng Anh: Hanh Kiém:

Bao cao cia Giao vién chi nhi¢m:

Bao cao ciia By phén tuyén sinh:

B4ao cao cua Keé toan:

Bao cao ciia Ban Giam Hiéu:

Gido vién Chi nhiém B¢ phan Tuyén sinh Ke toan Ban Giam Hi¢u

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré6 ho tén) (Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ré6 ho tén)



QUY TRINH TIEP NHAN PON CHUYEN TRUONG

1. Pon vi phat hanh: Phong Hanh chinh - Tong hop
2. Ngay phat hanh: 21 thang 10 ndm 2019

3. Pham vi ap dung:
- Phu huynh hoc sinh
- B0 phan Tuyén sinh
- B0 phan CSKH
- B0 phan Gido vu
- Giao vién chu nhiém
- Ban Giam Hiéu

4. Muc tiéu
- Pam bao hoc sinh giéi khéng chuyén truong do chat lugng dich vu va vu dai cia nha
truong
- Pam bao doanh thu nha trudng, khong dé xay ra that thoat trong nghia vu tai chinh cta
phu huynh.
- Nang cao va cdi thi¢n dich vu cia nha truong

5. Tai li¢u lién quan
- Don xin chuyén truong
- Béocdo

6. Thuat ngir va dinh nghia
- GVCN: Giao vién cha nhiém
- BGH: Ban Giam Hiéu
- PHHS: Phy huynh hoc sinh
- TS: Tuyén sinh
- KT: Ké toan
- CSKH: Chim séc khach hang (Tong Dai)
- TH: Truong hop

7. Thoi gian gii quyét
Mdi nam hoc chi giai quyét viéc chuyén truong, tiép nhan hoc sinh trong 2 dot (trir truong hop
dac biét):

- Pau nidm hoc: tir ngay 10 thang 8 dén ngay 10 thang 9

- Giita nam hoc: tir ngdy 15 thang 01 dén ngay 30 thang 01.

- Thoi han tra két qua: Sau 1 tuan ké tir khi nhan da ho so hop 1é.



8. Noi quy quy trinh:

Buéc | Trach Luu do Thoi gian | Biéu mauw/ Huéng din quy trinh
nhiém Tai liéu
1 PHHS ] 2 ngay ké Pon xin - GVCN cung cip mau don xin chuyén truong
GVCN Ticp nhin yéu tir khi chuyén | cho PHHS
cau tir PHHS vi PHHS trudng - GVCN tim hiéu 1y do PHHS xin it hoc ba, tw
o vin FHES thong bao vén va thuyét phuc PHHS
voi - GVCN gt b4o céo va don xin chuyén truong
GVCN ctia hoc sinh cho bd phan Tuyén sinh
2 TS 2 ngay ké Mau bao TH1: GVCN khéng thuyét phuc thanh cong
KT tir khi tiép céo - TS tiép nhéan don, tu van va thuyét phuc PHHS
TS tiép nhin thang tin nhan bao - TS va KT lam bao cao 1én BGH
vi tu vin PHHS céo tr - Thong bao cho phong KT dé kiém tra tai chinh
GVCN cua hoc sinh
TH2: GVCN thuyét phuc thanh cong
l - Chuyén vé b phan CSKH
3 BGH 2 ngay ké Mau bao TH1: TS thuyét phuc khong thanh cong
tir khi tiép cao - BGH tiép nhan don, tr van va thuyét phuc
BGH tiép nhin thing nhan bao PHHS ) L
tin va tr viin PHHS caotu TS - Xu ly ton dong néu ly do tir van dé dich vu nha
trudng
- Téng hop béo cdo 1én HDQT va thong béo t6i
l GVCN va bo phan TS ) )
- Gido vu chuyén toan bd ho so vé by phan CSKH
- Phong hanh chinh va ké toan théng bo va hoan
thanh tha tyc hd so cho phy huynh.
TH2: TS thuyét phuc thanh cong
- Xt Iy tdn dong néu 1y do tir vén dé dich vy nha
trudng
4 CSKH TSKH tiép nhan Phong CSKH C(')~ nhiém vu hru y dér} PHHS, lién
théng tin vi xdc h¢ v&i PHHS moi thang 1 1an cho dén khi PHHS
nhin lai hing hai Iong. Sau mdi lan lién h¢, Phong Tuyén Sinh
hing vi PHH giri bio cao vé cho BGH va GVCN

Luwu quy trinh va thyuce hién:
1. Phong BGH

2. Phong Tai chinh ké toan

3. Phong Tuyén sinh

9. Ché tai xir Iy khi vi pham quy trinh:

- B6 phan nao khong tuan tha theo quy trinh chuyén truong s& phai chiu hoan toan chi phi that

thoat tai chinh cua hoc sinh do.

Ha Noi, ngay 21 thang 10 nam 2019

TM HQI PONG QUAN TRI




