Trường hợp 1: Chuyển đến các trường THPT trong tỉnh Đăk Lăk
Bước 1: Cha hoặc mẹ (hoặc người giám hộ) của học sinh muốn chuyển trường làm đơn xin chuyển trường, có ý kiến tiếp nhận của trường muốn được chuyển đến.
Bước 2: Cha hoặc mẹ (hoặc người giám hộ) của học sinh đến tại phòng văn thư vào các ngày làm việc trong tuần (từ thứ 2 đến thứ 6) để nhận hồ sơ chuyển trường.

Hồ sơ gồm:

1/ Học bạ (gốc)

2/ Phiếu điểm (nếu chỉ học hết học kỳ I)

3/ Giấy trúng tuyển vào 10

4/ Giấy giới thiệu chuyển trường (có xác nhận của Hiệu trưởng)

5/Các loại giấy tờ khác khi học sinh nộp hồ sơ nhập học vào trường

Lưu ý: 

- Thời gian chuyển trường: đợt I từ tháng 01 đến hết tháng 2 hằng năm; đợt II từ tháng 06 đến hết tháng 9 hằng năm.
- Trước khi chuyển trường học sinh phải hoàn thành nộp các khoản tài chính theo quy định.

Trường hợp 2: Chuyển đến các trường THPT ngoài tỉnh Đăk Lăk.
Bước 1: Cha hoặc mẹ (hoặc người giám hộ) của học sinh muốn chuyển trường làm đơn xin chuyển trường, có ý kiến tiếp nhận của trường muốn được chuyển đến.
Bước 2: Cha hoặc mẹ (hoặc người giám hộ) của học sinh đến tại phòng văn thư vào các ngày làm việc trong tuần (từ thứ 2 đến thứ 6) để nhận hồ sơ chuyển trường.

Hồ sơ gồm:

1/ Học bạ (gốc)

2/ Phiếu điểm (nếu chỉ học hết học kỳ I)

3/ Giấy trúng tuyển vào 10 (nếu chưa có thì lên Sở GD&ĐT Đăk Lăk sẽ cấp)
4/ Giấy giới thiệu chuyển trường (có xác nhận của Hiệu trưởng)

5/Các loại giấy tờ khác khi học sinh nộp hồ sơ nhập học vào trường

Lưu ý: 


- Thời gian chuyển trường: đợt I từ tháng 01 đến hết tháng 2 hằng năm; đợt II từ tháng 06 đến hết tháng 9 hằng năm.

- Trước khi chuyển trường học sinh phải hoàn thành nộp các khoản tài chính theo quy định.


Bước 3: Cha hoặc mẹ (hoặc người giám hộ) của học sinh muốn chuyển trường nộp toàn bộ hồ sơ chuyển trường về tại phòng một cửa (sở Giáo Dục và Đào Tạo Đăk Lăk) để làm các thủ tục chuyển trường sang tỉnh khác theo hướng dẫn của Sở Giáo Dục và Đào Tạo Đăk Lăk.
