UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH QUANG NGAI Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:388 /QD-UBND Qudng Ngdi, ngay 7/ thang 7 nam 2025
QUYET PINH

Phé duyét Quy trinh ndi bd gidi quyét thii tuc hanh chinh thujc thim quyén
quan ly cua S¢ Giao duc va Dao tao tinh Quang Ngai

CHU TICH UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG NGAI

Can civ Ludt Té chirc chinh quyén dia phwong ngay 16 thang 6 nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 63/2010/NP-CP ngay 08 thang 6 ndm 2010 ciia
Chinh phii vé kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh 6 48/2013/ND-CP ngay
14 thang 5 nam 2013 ciia Chinh phii sira d6i, bé sung mét sé dzeu cua cdac Nghi
dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP
ngay 07 thang 8 ndm 2017 ciia Chinh phii sira doi, b6 sung mét sé diéu cia cdc
Nghi dinh lién quan dén kiém sodt thii tuc hanh chinh;

Can cir Nghi dinh sé 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua
Chinh phu vé thuc hién thu tuc hanh chinh theo co che mot cua, mot cua lién
thong tai B phdn Mot cira va Cong Dich vu cong quoc gia;

Can cir Théng tw s6 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 nam 2017 ciia Bo
triwong, Chit nhiém Vin phong Chinh phii huéng dan vé nghiép vu kiém sodt thi
tuc hanh chinh;

Can cir Quyét dinh so 1126/0P-UBND ngay 27 thang 6 nam 2025 ciia Chii
tich UBND tinh vé viéc cong bé Danh muc thii tuc hanh chinh méi ban hanh,
Danh muc thii tuc hanh chinh dwoc sira doi, bo sung, Danh muc thu tuc hanh
chinh dwoc bdi bé thudc tham quyén qudn Iy ciia S6 Gido duc va Pdo tao tinh
Quang Ngdi;

Can cir Cdc Quyét dinh: S6 44/2022/0P-UBND ngay 24 thang 11 ndam
2022 ciia UBND tinh ban hanh Quy ché vé thuc hién co ché mét cira, mét cira
lien thdng trong gidi quyét thii tuc hanh chinh trén dia ban tinh Quang Ngdi; sé
34/2023/0D-UBND ngay 24 thang 8 nam 2023 cua UBND tinh ban hanh Quy
ché hoat dong ciia Hé thong théng tin gidi quyét thii tuc hanh chinh tinh Qudng
Ngai;

Theo dé nghi cua Giam doc S¢ Gido duc va Pao tao tai To trinh sé
590/TTr-SGDDT ngay 30 thang 6 nam 2025.

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét Quy trinh ndi b giai quyét thu tuc hanh chinh (TTHC)
thudc tham quyén quan 1y ctia S Gido duc va Pao tao tinh Quang Ngii (cé Phu
luc kém theo).
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Piéu 2. Trach nhiém ciia co quan, don vi

1. S¢ Gido duc Vé:l Dao tao chiu trach nhiém chi dao, theo doi, giam sat va
thue hién viée giai quyét TTHC dam bao dung Quy trinh néi bo duge phé duyét
tai Quyét dinh nay.

2. Vin phong UBND tinh thyc hién kiém soat viéc chdp hanh Quy trinh
ndi bod; kip thoi bao cao UBND tinh, Chi tich UBND tinh vé két qua thuc hién;
chu tri, phdi hop véi co quan lién quan tham muu, dé xudt xir 1y trach nhiém cta
co quan, don vi, ca nhan vi pham quy trinh nd1 bd dugc phé duy¢t tai Quyét dinh
nay.

3. S6 Khoa hoc va Cong nghé chu tri, phdi hop vo6i S¢ Gido duc va bao
tao va cac co quan, don vi ¢o lién quan, can cu Quyét dinh nay xay dung quy
trinh ndi bo dién tu giai quyét TTHC dé thiét lap trén Hé thong thong tin giai
quyét thu tuc hanh chinh tinh theo quy dinh.

4. UBND cép xa thyc hién giai quyét TTHC dam bao ding Quy trinh ni
bd dugc phé duyét tai Quyét dinh nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay Ky. Quyét dinh nay
thay thé noi dung c6 lién quan dén cac Quyét dinh ciia Chu tich UBND tinh: S6
737/QD-UBND ngay 11 thang 5 nam 2023; 1613/QD-UBND ngay 22 thang 11 nam
2022; s6 928/QD-UBND ngay 18 thang 7 nam 2022.

Piéu 4. Chanh Vin phong UBND tinh; Giam déc cac So: Gido duc va Pao
tao, Khoa hoc va Cong ngh¢; Chu tich UBND cép x4 va cac co quan, don vi, to
chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. &~

Noi nhgn: KT. CHU TICH
-Nhu Dicud; PHO CHU TICH
- B Giao duc va Pao tao; )

- Cyc Kiém soat TTHC (VPCP);
- CT, cc PCT UBND tinh;

- VPUB: PCVP, KGVX;

- Cong TTDT tinh;

- Luu: VT, TTHC. st
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PHU LUC 0 ‘
QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN QUAN LY
CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH QUANG NGAI

(Kém theo Quyét dinh sé /ODb-UBND ngay thang 7 nam 2025 cua Chu tich UBND tinh)

Luwu ¥ quy cach thwe hién va quy wéc viét tit trong quy trinh:

- Khi chuyén ho so gidy: Chuyén day du Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua (M;lll 56 01 - Quyét dinh s
750/Qb-UBND ngay 21/11/2024 cua UBND tinh); Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so (MAu so 04 Quyet
dinh s6 750/QD-UBND ngay 21/11/2024 cua UBND tinh) va kem theo hod so cua cong dan (trong quy trinh viét
gon 1a “Ho s0”).

- Khi phan cong xir Iy hd 50, chuyén tiép hod so tir bo phén nay sang bo phan khac xur ly: Phai ky, ghi r6 tén
ngudi phan cong/ngudi chuyén tlep, nguoi nhan trén Phiéu kiém soét qua trinh giai quyet ho so (Méu 04). Dong
thot, phai xur ly phan cong/ chuyén tiép trén phan mém dién tir, tring khép véi Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
hd so (Mau 04).

- Xt 1y viéc dimg giai quyét hd so:

+ Truong hop ho s0' con thiéu thong tin, chua c‘!ﬁy du, chua hop 1¢: Trong thot han quy dinh, ké tir ngay nhéan
dugc ho so tir B phén ti€p nhan va tra két qua chuyén dén phai ban hanh Théng bao bo sung, hoan thién lai ho so
theo dung mau (Mau s6 07 - Quy¢t dinh s6 750/QD-UBND ngay 21/11/2024 cua UBND tinh); trir truong hop phat
sinh bd sung ho so theo quy dinh phap luat dién ra sau budc B2 hoac B4.

_+ Truong hop khong du co so dé giai quyét theo quy dinh: Ban hanh Thong bao tra ho so khong giai quyét
(Mau so 08 - Quyét dinh s0 750/QD-UBND ngay 21/11/2024 cia UBND tinh).

+ Viéc ky ban hanh thong bao Mau sd 07, Mau s6 08: Lanh dao co quan, don vi co thAm quyén dang truc
tlep xu ly tai cac budc cua quy trinh giai quyét cac thi tuc hodc iy quyén cho co quan, don vi cip dudi co tham
quyén truc tiép ky ban hanh thong bao.

- Quy wdrc viét tdt trong Quy trinh gidi quyét:
+ Trung tdm Phuc vu hanh chinh c¢éng tinh Quang Ngéi, viét tat 1a: “Trung tam tinh”.
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+ Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cap x4, viét tat 1a: “Trung tim xa”.
+ Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua, viét tit 1a: “Mau sb 017,
+ Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so, viét tat 1a: “Mau sb 04”.
+ Thong bao bo sung, hoan thién lai hd so, viét tit 1a: “Mau sb 07”.
+ Thong béo tra hd so khong giai quyét, viét tat 1a: “Mau s 08”.
+ Céc budc trong quy trinh, viét tit 1a: “B1, B2, B3...”.
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1. Thi tuc HJ tro dn trwa ddi véi tré em miu giso
Tong thoi gian giai quyét:
- Téi da 24 ngay lam vigc, ké tir ngay hét han ndp hd so, Uy ban nhan dan cap xi phé duyét danh sach tré em
mau gido dugc ho tro an trua.
‘ - Viéc chi tra kinh phi hd trg an trua duogc thuc hi¢n 2 lan trong nam hoc do co s¢ gido duc méam non chi tra:
lan 1 chi tra du 4 thang vao thang 11 hodc thang 12 hang nam; lan 2 chi tra du cac thang con lai vao thang 3 hodc
thang 4 hang nam.

Cac buéc Nbi dune cbne vide Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : § cong Vit thue hién thuc hién thuc hién

Tiép nhan va xir 1y ho so tai co s gido duc (10 ngay lam viéc)

Huéng dan, kiém tra, tiép nhan hd so (Trong vong
15 ngay lam viéc ké tir ngay co s& gido duc mam
non thong bdo, cha me hodc nguoi cham soc, nuoi
dudng tré em ndp truc tiép hodc qua buu dién hoic
truc tuyen 01 bd hd so theo quy dinh tai co s¢ gido .
duc mam non. Mdi ddi twong ndp 01 bd hd so cho | TH chirc, ca nhan; | Trong gio | - HO so

01 1an dau dé nghi hd tro trong ca thoi gian hoc tai | co s& gido duyc. hanh chinh | - Mau s6 01, 04
co so gido duc mam non. Riéng ddi tuong tré em 1a
nhan khau trong gia dinh thudc dién hd nghéo, can
nghéo theo quy dinh cua Thu tuéng Chinh phu ndp
bd sung Gidy chimg nhan hd nghéo, hd can nghéo
theo tirng ndm hoc).

Bl1: Tiép
nhan ho
SO

Lap danh sach tré¢ em mau gido dugc ho trg an trua

theo Mau s6 01 quy dinh tai Phu luc kém theo Nghi 09 - MAu sé 07. 08
. A . A _ \ 9 » n a - , !
Bg— Duyét dm,h $0 7105/20_20/ND’ CP ngdy ,08/.9;/202.9 CUa | o g gido duc ! g' Ay - Miu s 04
ho so Chinh phu quy dinh chinh sach phat trién gido duc lam vigc A
mam non (Nghi dinh s 105/2020/ND-CP) kém " HO S0

theo hd so theo quy dinh gtri vé Uy ban nhin dan




Cac buoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

cap xa dang quan 1y truc tiép dé xem xét, tong hop.

o3 Chuyén hd so vé Uy ban nhan dan cép xa o1ngay | 1O
Chuyén uyen Mo sg ve Ly ban nhan dan cap xa (qua Co s¢ gido duc . g. Ay - Mau s6 04
A Trung tam xa). lam viéc
ho so '
Tiép nhén va xir 1y hd so tai Uy ban nhan dan cap xa (14 ngay lam viéc)
Cac budc No6i dune cone viee Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuce hién : & VI thyuce hién thue hién thue hién
B4: : Tiép | - Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so. Tb chirc, c4 nhén; T | -Mau s601.
nhdn  ho | - Nhap dit li¢u thong tin hd so vao Phan mém. cong chuc tai tai h;ﬂﬁg(: hl'r%flf - MAu s6 04.
SO - Quét scan va luu trir ho so dién tir. Trung tam Xa. - H6 so.
B5: N X A
A 2 1A £ R ST A A Cong chuc tai tai 0,5ngay |- Mauso 04.
Ch A \
. uyen Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong chuyén mon. Trung tam X lim vide | - H3 so.
ho so
- Phan | L3 > an mon phan cb in bd : 01 ngay |- MaAuso 04.
BA6. Phar) L;anh da9 PhongA chU)A/en rporn phan cong cho céan bo, UBND cép xi ‘ g. Ay flu SO
cong xu ly | cong chirc chuyén moén xu 1y. lam viéc | - HO so.
- Mau s6 04.
- Hb so.
. " 1 , A A p N A A , 10 noa - DlI thao Dar~1h
B]. Xu ly Cfln’bo, cong chu‘c Phong chuyén mon tham muu UBND céip xa ‘ gwy <ich tré em mau
ho so xu 1y theo quy dinh lam vi¢c

gido duoc hd trg
an trua.
- Mau s 07, 08.




Cac buoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

- Cac van ban
lién quan (néu
cd).

- MAu s6 04.
- Ho so.
B8: Trinh | Lanh dao Phong chuyén mon xem xét, trinh UBND |  UBND cép xa 01ngay |. Dy thao Danh
phé duyét | cAp xa phé duyét lam viéc | sach tré em mAu
giso dugc ho tro
an trua.
- MAu s6 04.
B9: Phé ’ ’ ’ 01 ngdy - HO so. , 9
duyét ket | UBND cap xa xem xét, quyét dinh. UBND cap x4 9% |- Danh sich tré
qué lamviéc | em mau  giao
duoc ho trg an
trua.
- Mau s6 04.
B1O: Phét hanh van ban, luu trir hd 05ngsy | o
Chuy én - Phat Xan Arvan 7 ar.1,7.11'u t1;u’ 0 SO. ) ) UBND ¢ ép <4 ‘, ngfily _ Danh~séch .tré
két qua - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam xa. lam viéc | em mau  gido
duoc hod tro an
trua.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén. . - Thu lai MAu s
B11: Tra |- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau 04. T(f chu:c,,ca n_haq; Trong gio |01
kétqui |- Moi t6 chirc, c4 nhan dénh gia mic do hai long. cong chuc tal tal | ok chinh | - Thu Gidy uy

- K&t thtic ho so trén phan mém.

Trung tdm xa.

quyén (néu co).
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2. Thii tuc Tro cap ddi véi tré em mam non la con cong nhén, nguwoi lao dong lam viée tai khu cong

nghiép

Tong thoi gian giai quyét:

- T6i da 24 ngay 1am viéc, ké tir ngdy hét han ndp ho so, UBND cap xi phé duyét danh sach tré em mau gido
duoc ho tro an trua.

- Co s0 gido duc mam non thuc hién chi tra 2 1an trong nam hoc: lan 1 chi tra du 4 thang vao thang 11 hoac
thang 12 hang nam; lan 2 chi trd du cac thang con lai vao thang 3 hodc thang 4 hang nam.

Cac buoc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguwoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua
thue hién

Tiép nhén va xir 1y hd so tai co sé giao duc (10 ngay lam viéc)

Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so (Trong
vong 15 ngay lam viéc ké tir ngay co sd giao

Bl: Tiép A N - el .|~ HOso
. X | duc mam non thong bao, cha me hodc nguoi | To chire, ca nhan; | Trong  gio x X
nhan ho N , N , R L e X . - Mau so 01, 04
cham séc, nudi dudng tré em ndp truc ti€p | co sd gido duc. hanh chinh
SO - ‘A - £ A 1A
hodc qua buu dién hodc truc tuyén 01 bd ho so
theo quy dinh tai co s& giao duc mam non).
Lap danh sach tré em mam non dugc hudng
tro cap kem theo ho so quy dinh guri vé Uy ban o
.. | nhan dan cap xa dang quan ly truc tiép d€ xem ; - Mau s6 07, 08
B2: Duyét| , =z RPPA , . Y 09 ngay x 2
hd so xét, tong hop; nguoi dai dién theo phap luat | Co sé giao duc 1A vie - Mau s6 04
cua co sé gido duc mam non dan lap, tu thuc M VIS 18 so
hoan toan chiu trach nhiém vé danh sach tré
em duogc hudng tro cap.
B3: 2 Chuyén ho so vé Uy ban nhéan dan cip xa (qua Y s 01 ngay - Ho so
Chuyén A Co s6 giao duc o x  Z
1 so Trung tam xa). lam viéc | - Mau so 04

Tiép nhén va xir Iy hd so tai Uy ban nhan dan cip xa (14 ngay lam viéc)




Cac budc Noi dune cone vide DPon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién thuc hién
B4: Tiép | - Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so. T chirc, c4 nhan; T | -Mau s6 01.
nhan  ho | - Nhap dit li¢u thong tin hd so vao Phan mém. cong chuc tai tai h;ﬁﬂ%: hl'nr%w - MAu s6 04.
SO - Quét scan va luu trit hd so dién tu. Trung tam xa. - H6 so.
B5: e g X M A n . ;s x %
Chuyén Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong chuyén | Cong chirc taitai | 0,5 ngay | - Mau so6 04.
N mon. Trung tam xa lam viéc | - HO so.
ho so .
B6: Phan | Lanh dao Phong chuyén mon phén cong cho L 01 ngay - Mau s 04.
n T A ; A Ay UBND cap xa R \
cong xu ly | cdn by, cong chirc chuyén mon xtr 1y. lam vi¢c | - HO so.
- Mau s6 04.
- Ho so.
- Du thég Danh sach
B7: Xir Iy | Can b0, cong chirc Phong chuyén mén tham £ 10ngay | tré em mam non dugc
A . 1v : UBND cép xa . o , £
ho so muu xu 1y theo quy dinh. lam viéc | hudng tro cap.
- MAu s6 07, 08.
- Cac van ban lién
quan (néu c0).
- Méu s6 04.
B8: Trinh | Lanh dao Phong chuyén mon xem xét, trinh | UBND cap xa 0lngay |~ Ho 50'7 ’
phé duyét | UBND cap xa phé duyét. lam viéc | Du thag Danh sach
i tré em mam non duoc
huodng tro cap.
B9: Phé olngay | Mau s6 04.
duyét két | UBND cép xi xem xét, quyét dinh. UBND cip xi lam vie |- HJ so.

qua

- Danh sach tré em
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Cac budc Noi dune cone vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua

thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién thuc hién
mam non dugc hudng
trg cap.
- Méu s6 04.

211101 .| - Phat hanh van ban, luu trit hd so. UBND ez | O8N0 | Ho so. )

uyen R 1AL o ea £ A A cap xa \ A - Danh sach tré¢ em
Ky oo - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam xa. lam viéc ;

két qua y qua glat quy g ‘ mam non dugc huéng

trg cap.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén.
. |- Ky x4c nhan vi¢c nhan két qua trén mau 04. T chie, c4 nhan; .. | - Thu lai Mau sb 01
BIL: Tra Moi t6 ch 4 nhan danh eid mc dd hai | cong chirc tai tai Irong  gio Thu Giay ¢ &
két qua - Mo1 t0 chuc, ca nhan danh gia muc do hai g al ¢ hanh chinh - Thu Giay uy quyen

long.
- Két thuc ho so trén phan mém.

Trung tam xa.

(néu cod).

3. Thi tuc HS tro ddi véi gido viéen mam non lam viée tai co' sé gido duc mam non dén lap, tu thuc &
dia ban cé khu cong nghiép
Tong thoi gian giai quyét: T6i da 17 ngay 1am viée ké tir ngdy nhan duoc hd so cia co so gido duc mam non
dan lap, tu thuc.

Cac budc No6i dune cone viee Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua

thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién thuc hién

B1l: Tiép |- Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T chire, c4 nhan; T | -Mau s6 01.

nhdn  ho | - Nhap dit li¢u thong tin hd so vao Phan mém. cong chuc tai h;ﬁﬁi hinﬁlo - MAu sb 04.

50 - Quét scan va luu trit hd so dién tir. Trung tam xa. - H6 so.

B2: 5 \ s . \ . . . , L. \ ~ Z

Chuyén Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong chuyén | Cong chuc taitai | 0,59ngay | - Mau s6 04.
mon. Trung tam xa lam viéc |- HO so.

ho so
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Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

B3: Phéan | Lanh dao Phong chuyén mon phén cbng cho IS 01ngay |- Mausé 04.
o A A ; A A1 UBND céap xa . N \
cong xur 1y | cadn bg, cong chirc chuyén mon xu ly. lam viéc - Ho so.
- Mau sb 04.
- Ho so.
- Du thao Danh sach
B4: Xt ly | Can b, cong chirc Phong chuyén mén tham L 10 ngay | gido vién dugc hudéng
A Y 1 . UBND cap xa . N . .
ho so muu xu 1y theo quy dinh lam viéc | chinh sach.
- Méu s6 07, 08.
- Cac van ban lién
quan (n€u co).
- Méau s6 04.
B5: Trinh | Lanh dao Phong chuyén mon xem Xeét, trinh UBND cép xa 03 ngay - Ho SO"" ,
phé duyét | UBND cap xa phé duyét lam viéc |~ Du: t.I}ao Danh S?Ch
' gido vién dugc hudng
chinh sach.
- Méu s6 04.
B6: Phé \ - H6 so.
Ar LA X o~ , X, a L. 02 ngay
duyét két | UBND cap xd xem xét, quyét dinh. UBND cap xa L - Danh séch gi4o vién
g lam viéc ) ,
qua dugc hudng chinh
sach.
B7: |- Phat hanh van ban, luu trt h so. .| 0p5ngay | Mauso04.
Chuyen | oy yén két qua giai quyét cho Trung tam xa, | CDD CPXE | vige | T HOsO.
X, o, - Chu u u :
ket qua Y A S Ay ' - Danh sach giéo vién
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Cac budc Noi dune cone vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién thuc hién
duoc huong chinh
sach.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.
. |- Ky x4c nhan vi¢c nhan két qua trén mau 04. T chte, c4 nhan; .. | - Thu lai Mau sb 01
B8: Tra A A DY X o | Trong  gio c X
Ao o - Moi t0 chirc, c4 nhan danh gia mirc d§ hai | cong chirc tai 5 ' - Thu Giay uy quyén
két qua . N hanh chinh FEnE
long. Trung tam xa. (néu co).
- Két thiic hd so trén phan mém.

4. Thia tuc Chuyén truwong ddi véi hoc sinh tiéu hoc

Truwong hop 1: Pdi véi hoc sinh tiéu hoc chuyén trudng trong nwéc
Tong thoi gian giai quyét: Tong thoi gian giai quyét khong qua 09 ngay lam viéc ké tir ngay nhan dia hd so
hop 1€, cu thé:
- Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan don, hiéu trudng truong noi chuyén dén co ¥
kién ddng ¥ vé viéc tiép nhan hoc sinh vao don. Trudong hop khong dong y phai ghi 15 1y do vao don va tra lai don
cho cha me hodc nguo1 gidam ho hoc sinh theo hinh thirc da tiép nhan don.
- Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don, hiéu trudng truong noi chuyén di c6
trach nhiém tra ho so cho hoc sinh theo quy dinh.
- Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan da ho so, hiéu truong truong noi chuyén dén
t6 chirc trao ddi, khao sat, tu van va tiép nhan xép hoc sinh vao 16p.

Cac bworc
thuc hién

NOi dung cong viéc

Don vi/nguwoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua
thue hién

Tiép nhén va xir Iy hd so tai co sé gido duc noi chuyén dén

(03 ngay lam viéc)

B1: Tiép
nhan ho
SO

- Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.
- Nhép dir li¢u thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan va luu trir ho so dién tu.

TO6 chirc, ca nhan;

co s& giao duc.

Trong  gio
hanh chinh

- Hd so
- Mau sb 01, 04
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Cac budc Noi dune cone vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién thuc hién
- Mau s6 07, 08
- Mau sb 04
- Hb so
. A SNETPN AN A 1 I8 ., 03 nga A . .
Bg. Duy¢t C.arlll bd chuyén mon tham muu xi 1y theo quy Co s6 gido duc ) g. Ay - Hiéu truong truong
h6 so din lam viéc | noi chuyén dén c6 y
kién dong y vé viéc
ti¢p nhan hoc sinh
vao don.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau 04. , .. | - Thu lai Mau s 01
B3: Tra l\/i, A h ", h; d4 (11 4 mite d6 hai T6 chuc, canhan; | Trong  gid Th GA , N
két qua - Moi 0 chire, ca nhan danh gia mac do hai | so gidoduc. | hanh chinh | - Thu Giay uy quyén
long. (néu co).
- Két thuc ho so trén phan mém.
Tiép nhén va xir 1y hd so tai co sé gido duc noi chuyén di (03 ngay lam viéc)
Cac budc Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua

thuc hién

Noi dung cong viéc

thue hién

thue hién

thue hién

B4: Tiép

- Hudéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so.

3 . . 1 \ \ 5 § 2 an: ic = H6 SO
nhin  ho | - Nhap dit liéu thong tin hé so vao Phin mém, | L0 CPUC, cd nhan; | Trong  gio| - Ho 50
] . \ _ co sO giao duc. hanh chinh | - Mau s6 01, 04
Y - Quét scan va luu trir ho so dién tir.
- Miu s6 07, 08
P A - \ - MAu s6 04
B5: Duyét | Can by chuyén mon tham muu xr ly theo quy Co sé& Qido duc 03 ngay N
hdso | dinh Jieo lam vige |~ HOSO

- Hi¢u trudng truong

noi chuyén di co
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Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

trach nhiém tra hd so
cho hoc sinh theo quy
dinh.

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan.
- Ky x&c nhan viéc nhan két qua trén mau 04.

- Thu lai Mau s6 01

B6: Tra e S A 4, C 7 77 | T6 chue, ca nhan; Trong  gid g, N
két qua -‘M(n to chuc, c4 nhan danh gid mic d hai ¢ s& gi4o duc. | hanh chinh |~ "Ehu Qlay uy quyén
long. (néu co).

- Két thiac hé so trén phan mém.
Tiép nhén va xir 1y hd so tai co sé gido duc noi chuyén dén (03 ngay lam viéc)
. Tiép | - Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so. , 5
rl?lfén Tllelg - Nha %1& liéu thong tin h?) s0 vao Phan mém To chirc, cé nhan; | Trong _ gior | - HO so.
; Ap G HEU Tonlg HA R0 SO vao " | cosdgiagoduc.  |hanhchinh |- MAusb 01, 04.
8O - Quét scan va luu trit ho so dién tir.
- Méu s6 07, 08.
\ - Méau s6 04.
B5: Duyét | Can bd chuyén mén tham muu xtr 1y theo quy Y i 03 ngay N
N : Co s¢ giao duc . o - HO so.
ho so dinh lam viéc , .
- Tiép nhan x€p hoc
sinh vao 16p.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén.
- Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau 04. , .. | - Thu lai Mau s6 01.
B6: Tra Ni, 4 h " h; d4 CL 4 mie d6 hai T6 chire, cad nhan; | Trong  gid T GA , N
két qua - Moi t6 chirc, cd nhan danh gid mic 40 hai | . (s giso duc. | hanh chinh | - 1hu Gidy Uy quyén

long.
- Két thtic ho so trén phan mém.

(n€u co).

Truwong hop 2: Pdi véi hoc sinh trong dd tudi tiéu hoc chuyén trwong tir nwée ngoai vé nuée
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Tong thoi gian giai quyét: Tong thoi gian giai quyét khong qua 10 ngay lam viée ké tir ngay nhan da ho so
hop 1€, cu thé:

- Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don, hiéu truong truong noi chuyén dén co y
kién dong y veé viéc tiép nhan hoc sinh vao don. Truong hop khong dong y phai ghi rd 1y do vao don va tra lai don
cho cha me hodc ngudi gidm hd hoc sinh theo hinh thic da tiép nhan don.

- Trong trudong hop qd(k)ng v :[iép nhén hoc sinh, trong thoi gian khong qua 07 ngay lam viéc ké tir ngay nhan
don, hi¢u truong truong ti€éu hoc td6 churc khdo sat trinh d§ cua hoc sinh, xép vao 16p phu hop.

Cac budc No6i dune cone viee Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong it thue hién thuc hién thuc hién
Bl: Tiép | - Huong dan, kiém tra, tiép nhan hd so. T4 chite. o4 nhan: | T - Hb so
~ A ~ ~ 1t A ~ . A \ A A 0 chuc, ca nhan; rong g10 RV e
nhin ho Nhé.,lp dir 11@1‘1 thong:unkho sq }/aquhan mém. | o gido duc. hanh chinh Mau s6 01, 04
SO - Quét scan va luu trir ho so dién tir.
- Mau s 07, 08.
- Mau s6 04.
- Hb so.
. - Hi€u truéng truong
Bg: Duyét | Can bd chuyén mon tham muu xir 1y theo quy Co 6 gido duc 1‘0 ngiy noi chuyén dén co ¥
ho so dinh lam viéc | kién ddng y v& viéc
tiép nhan hoc sinh
vao don.
- Tiép nhan xép hoc
sinh vao 16p.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhén.
- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén mau 04. , .. | - Thu lai Mau s6 01
B3: Tra l\/i] 2 h " nh" d’cil 5 mie d6 ha TO chuce, ca nhan; | Trong — gio Th GA \ A
két qua - Mot t6 chie, ca nhan danh gia mirc d6 hai | s gido duc. | hanh chinh |- Thu Gidy uy quyén

long.
- Két thuc ho so trén phan mém.

(néu cod).
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5. Tiép nhén hoc sinh trung hoc co s& Viét Nam vé nwéc

To6ng thoi gian giai quyét: Khong quy dinh.

Cac buéc N6i dune cone vide Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién thuc hién
| - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. Té chirc. ca nhan: | -Mausb01.
Bl: Nop A e i AL A e 1A . A A n ’, ., .| Trong  gi& x X
X - Nhép dir li¢u thong tin hd so vao Phan mém. | cong chuc tai tai |, . . - Mau so 04.
ho so . , A U hanh chinh N
- Quét scan va luu trit ho so dién tir. Trung tam Xa. - HO so.
B2: e . s . o . x  z
Chuyén Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong chuyén | Cong chirc tai tai | Trong  gio | - Mau s6 04.
. mon. Trungtdim xad | hanh chinh | - H) so.
ho so
B3: Phan | Lanh dao Phong chuyén mdn phan coéng cho . . |Trong gio |- Mauso 04.
o T ; A A, UBND cép xa X . N
cong xu ly | can by, cong chirc chuyén mon xir 1y. hanh chinh | - H5 so.
- Mau s6 04.
B4: Xir Iy | Can b6, cong chic Phong chuyén mén tham Trong  gid | Ho so.
ho so muu Xt ly theo quy dinh UBND cap xa hanh chinh |~ Mau so 07, 08.
- Cac van ban lién
quan (néu co).
- Mau s6 04.
B5: Trinh | Lanh dao Phong chuyén mén xem xét, trinh | UBNDcapxa | Trong  gio |- H5 so.
phé duyét | UBND cap xa phé duyét hanh chinh | . Cac vin ban lién
quan (néu co).
B6: Phé T .| - Miu s6 04.
duyét két | UBND cép X4 xem xét, quyét dinh. UBND cép xa hgﬁﬁgc hl'nf%w - Hd so.

qua

- Cac van ban lién
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Cac buére N6i dune cone vide Pon vi/nguoi Thaoi gian Két qua
thuc hién : g cong vie thuc hién thuc hién thuc hién
quan (néu co).
B7 - Mau sb 04.
- - Phét hanh vén ban, luu trit ho so. L ior | - HY so.
Chuyén P L. . .. UBND cap xa T\rong 810 Ho so . L
Két qua - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam xa. hanh chinh - Hoc sinh duoc tiép
nhan.
- Tra két qua cho to chirc, ca nhan.
. |- Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén mau 04, To chtrc, cd nhan; .. | - Thu lai Mau s 01
B8: Tra e 2 L., e n , ... |Trong  gio g, \
e o - Moi t0 chire, c4 nhan danh gid mirc d hai | cong chuc tai tai | ‘ - Thu Gidy uy quyén
ket qua . A hanh chinh L
long. Trung tam xa. (néu co).
- Két thuc ho so trén phan mém.
6. Tiép nhan hoc sinh trung hoc co sé ngwoi nwde ngoai
Tong thoi gian giai quyét: Khong quy dinh.
Cac budc Néi dune cbne vide Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : § Cong Vit thue hién thue hién thue hién
| - Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so. T& chirc. c4 nhan: | -MAusb 01,
Bl: Nop A e 1A LA e 1A . A A \ ’, ., .| Trong g0 x %
S so - Nhép dit li¢u thong tin ho so vao Phan mém. | cong clzu’c t~e_11 tai hanh chinh | Mau s6 04.
- Quét scan va luu trit hd so dién tu. Trung tam xa. - H6 so.
B2: e N X Ml A . . .\ X x
Chuyén Chuyén ho so (gidy, dién tir) vé Phong chuyén | Cong chirc tai tai | Trong  gio | - Mau s6 04.
mon. Trungtim xa | hanhchinh |- H9 so.

ho so
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Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

B3: Phan | Lanh dao Phong chuyén mén phéan cbng cho . . |Trong gio|-Mausb04.
A N A ; A A o1y UBND cap xa \ ] N
cong xur ly | can bd, cong chirc chuyén mon xir 1y. hanh chinh | - H9 so.
- Mau sb 04.
B4: Xt ly | Can bg, cong chic Phong chuyén mén tham Trong  gio | HO so.
4: Xt 1y | Can b9, cong chirc IS R A
ho so muu Xt ly theo quy dinh UBND cap xa hanh chinh Mau 56 07, 08. .
- Cac van ban lién
quan (néu co).
- Miu s6 04.
B5: Trinh | Lanh dao Phong chuyén mon xem xét, trinn| UBNDcapxd |Trong  gid | - HO so.
phé duyét | UBND cap xa phé duy¢t hanh chinh |- C4c vian ban lién
quan (néu cd).
5 - Méu s6 04.
B6: ~Phe X ; Tron io | - HO so
duyét két | UBND cép xa xem xét, quyét dinh. UBND cip x| .one & ' o
qua hanh chinh | . Cac van ban lién
quan (n€u co).
87 - Mau s 04.
o - Phat hanh vén ban, luu trit hd so. , i | - Hb so.
Chuyén at anh van bafl, Wi Ao s | uUBNDcipxa |Irone gio|-Hoso. y
Két qua - Chuyén két qua giai quyét cho Trung tdm xa. hanh chinh - Hoc sinh duoc tiép
nhan.
. |- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan. Té6 chiic. c4 nhan: .. | - Thu lai Mau sb 01
B8:  Tr|_ gy xac nhan vié nhan két qua trén miu 04, | cong chitc tai tai | L1008 &9 Tp Gidy iy quyd
két qua - Ky xac nhan viéc nhan két qua trén mau 04. g aLtal | o b ehinh | - Thu Gidy iy quyen

- Moi t6 chiic, ¢4 nhan dédnh gida muc do hai

Trung tdm xa.

(néu cod).
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Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

long.
- Két thuc ho so trén phan mém.

7. Xét, cap hoc bong chinh sach
Truwong hop 1: Pdi véi hoc sinh treong dw bi dai hoc, trudng phd thong dan thc ndi tra

To6ng thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc.

Cac budc Noi dung cong viée Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thue hién : : thue hién thure hién thuc hién
- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so (Trong
thoi han 15 ngdy ké tir ngdy nhap hoc, hoc
Bl: Tiép | sinh nop ho so theo quy dinh cho nha truong | ., | -Hoso
nhin  hé | noi hoc sinh dang theo hoc dé xét, cép hoc | 10 thu’f’; cd nhan; | Trong ~ gio| s £ 01, 04
s bong chinh sach) co sd gido duc. | hanh chinh
- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan va luu trit hd so dién tir.
Can bd chuyén mon tham muu xtr ly theo quy .,
dinh (Co so gido duc tiép nhan hf) so, tham ) ME:‘U S‘t’ 07, 08.
dinh, 18p danh sch, dy toan nhu cau kinh phi - Mau s6 04.
B2: Duyét | guri v€ co quan quan ly truc tiép. Truong hop Co s6 gido duc 05 ngay - Hd so.
ho so hd so khong bao ddm ding quy dinh, co s ‘ lamviéc |- Ngudi hoc nhan
gido duc c6 trach nhiém thong bao cho nguoi hoc bdng chinh
hoc trong thoi han 05 ngay lam viéc k& tu sach.
ngay nhan dugc ho so)
B3: Tra|-Tra két qua cho t6 chtic, c4 nhan. T6 chiic, ca nhan; | Trong  gid | - Thu lai Mau s6 01
két qua - Ky x4c nhan viéc nhan két qua trén mau 04. coso gidoduc. |hanhchinh |- Thy Gidy Tty
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Cac buoc
thuc hién

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua
thuc hién

- Moi to chie, ca4 nhan danh gia muc do hai
long.
- Két thuc ho so trén phan mém.

quyén (néu co).

Truwong hop 2: Doi véi hoe vién co' s¢ gido duc nghé nghiép danh cho thwong binh, ngudi khuyét tat
(Poi vdi hoc vién co s& giao duc nghe nghi€p cong lap)
To6ng thoi gian giai quyét: 05 ngay lam viéc.

Cac budc Noi dung cong viée Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : : thue hién thue hién thuc hién
- Hudng dén, kiém tra, tiép nhan ho so (Trong
thoi han 15 ngay ké tir ngay nhap hoc, co so
. | gido duc nghé nghiép thong bao cho hoc vién 7
Bl: Tlel} v& ché do hoc bong chinh sach, thoi gian ndp | T4 chire, ca nhan: Trong  gid ():SO',(
nhan  ho | 15 5o va hudng din hoc vién nop hd so theo | g s gio duc. hanh chinh | - Mauso 01,04
S0 quy dinh) '
- Nhép dit liéu thong tin ho so vao Phan mém.
- Quét scan va luu trit hd so dién tir.
Céan bd chuyén mon tham muu xtr ly theo quy
dinh (Hiéu trudng co sé gido duc nghé nghiép x 2
cong 1ap t6 chirc thim dinh hd so, téng hop, - Mau s6 07, 08.
lap danh sach va du toan kinh phi thuc hién \ - Mau s6 04.
B2: Duyét | ché d0 hd trg chi phi hoc tap cho sinh |~ o gido duc 05ngay |- H so.
ho so Vién trinh co quan quan ly truc tiép phé duyét, ' lamviéc |- Ngudi hoc nhan
tong hop gui co quan tai chinh trinh cap co hoc bong chinh
tham quyén phé duyét. Trudng hop ho so sach.

khong bao dam ding quy dinh, co so giao duc
nghé nghiép cong 1ap co6 trach nhiém thong
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Cac budc Noi dune cone vide Don vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong vi¢ thuc hién thuc hién thuc hién

bdo cho ngudi hoc trong thdi han 05 ngay lam

viéce ké tir ngay nhan dugc ho so)

- Tra két qua cho to chirc, ca nhén.

- K¥ x4c nhan viéc nhan két qua trén mau 04. , .. | - Thu lai Mau s6 01
B3: Tra Nil 2 h " nh.A i 1 4 mie d6 hai T6 chire, cad nhan; | Trong  gid Th. Gi .
Kkét qué - 01 t0 chuc, ca an danhn gia muc dQ nai co SO g|é0 duC hanh chinh - u 1ay uy

long.
- Két thiac hd so trén phan mém.

quyén (néu co).

Truwong hop 3: Poi véi hoc vién co s¢ giao duc nghé nghiép danh cho thwong binh, ngudi khuyét tat
(Poi voi hoc vién co sé giao duc nghe nghiép tw thuc)

Tong thoi gian giai quyét: 07 ngay lam viéc.

Cac buéc Noi dung cong viée Pon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : : thue hién thue hién thuc hién
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén hd so.
Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay nhap hoc,
co s6 gido duc nghé nghiép thong bao cho hoc
vién vé ché dd hoc béng chinh sach, thoi gian
ndép hd so va hudng din hoc vién ndp hod so o
Bl: Nop theo quAy di‘nh. . o o T?) Chl'l'C,, ca nhén§ Trong  gio - Me;lu si) 01.
h so Hoc vién lam don dé nghi giri co s& gido duc | cong chue tai tai |, T | - Mauso 04.
nghé nghiép noi theo hoc d€ xac nhan vao don | Trung tam xa. - Hb so.

trong thoi han 10 ngay lam viéc ké tir ngay
nhan dugce don va huéng dan hoc vién gui ho
so vé Uy ban nhan dan cap x4 noi hoc vién co
ho khau thuong tra.

- Nhép dir li¢u thong tin hd so vao Phan mém.
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Cac budc Noi dune cone vise DPon vi/nguoi Thoi gian Két qua
thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién thuc hién
- Quét scan va luu trit ho so dién tir.
B2: e . N . o _ x  z
Chuyén Chuyén ho so (giay, dién tir) vé Phong chuyén | Cong chirc tai tai | 02 gio lam | - Mau s6 04.
. mon. Trung tdim xa | viée - Ho so.
ho so
B3: Phan | Lanh dao Phong chuyén mén phan céng cho . . |0,5ngay lam | - Mau s6 04.
o T A ; A A, UBND cép xa A \
cong xur 1y | can bg, cong chirc chuyén mon xu ly. vige - Ho so.
- Mau s6 04.
B4: Xir Iy | Can b, cong chicc Phong chuyén moén tham 04 ngay lam | Ho so.
o so I 1§ theo quy dinh UBND cap xa viée - Mau s6 07, 08. |
- Cac van ban lién
quan (néu co).
- Mau s6 04.
B5: Trinh | Lanh dao Phong chuyén mén xem xét, trinh | UBNDcapxa |01 ngay lam | - Hb so.
phé duyét | lanh dao UBND cap xa phé duyét viéc - Cac vin ban lién
quan (néu co).
. - Miu s6 04.
B6: ~ Phe ‘ ; ; 01 ngay lam | - Ho so
duyét két | Lanh dao UBND cap xa xem xét, quyét dinh. UBND cap xa A gay T,
qua viee - Cac van ban lién
quan (né€u co).
Br: . - Phat hanh van ban, luu trit ho so. ;. |02 gid lam ) M‘a u's6 04.
Chuyen Chuyén két qua giai quyét cho Trung tam x& UBNDcapxa | Jja, -Ho so.
A, o - Chu u u : C
ket qua Y dua gat auy - Nguoi hoc nhén
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Cac budc Noi dune cone vise Don vi/nguoi Thoi gian Két qua

thuc hién : g cong it thuc hién thuc hién thuc hién
hoc bong chinh
sach.

- Tra két qua cho to chirc, ca nhén.
. |- Ky x4c nhan vi¢c nhan két qua trén mau 04. T chte, c4 nhan; .. | - Thu lai Mau sb 01
BS:  Tral \loi t6 chiic, ¢4 nhan danh gia mic do hai | cong chic taitai | L1OM8 8101 Gidy
két qua - Moi t6 chtic, ¢4 nhan danh gia muc do hai g attal | s ehinh | u iy uy

long.

- Két thac ho so trén phan mém.

Trung tam xa.

quyén (néu c0).
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