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A. THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH

Linh vue gido duc tiéu hoc

1. Chuyén truwong ddi véi hoc sinh tiéu hoc - 1.005099

a) Trinh ty thuc hién:

* Poi véi hoc sinh tiéu hoc chuyén truong trong nudéc:

- Bude 1: Nop ho so

Cha me hodc nguoi giam hd hoc sinh ndp don xin chuyén truong cho nha
trudng noi chuyén dén bang hinh thirc ndp truc tiép, ndp qua dich vu buu chinh cong
ich.

- Buée 2: Xir Iy ho so

+ Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ke tor ngay nhan don, hi¢u
trudng trudong noi chuyen dén c6 y kién dong y vé viéc tiép nhan hoc sinh vao don,
truong hop khong ddng y phai ghi rd 1y do vao don va tra lai don cho cha me hodc
nguoi gidm hd hoc sinh theo hinh thuc da tiép nhan don.

+ Khi ¢6 y kién dong y tiép nhan ciia noi chuyén dén, cha me hodc ngudi giam
ho hoc sinh giri don xin chuyén truong cho nha trudng noi chuyén di. Trong thoi gian
khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan don, hiéu trudng trudng noi chuyén di
6 trach nhiém tra hd so cho hoc sinh theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 36 Diéu 1¢
Trudng Tiéu hoc ban hanh kém theo Théng tu s6 28/2020/TT-BGDDT.

+ Tiép thgo, cha me hoac ngudi giérp ho hoc sinh ndp toan bd ho so quy dinh
tai khoan 1 Diéu 36 Diéu 1¢ Truong Ti€u hgc ban hanh kem theo Thong tu s6
28/2020/TT-BGDDT cho nha trudng noi chuyén dén.

- Buée 3: Tham dinh va ra Quyét dinh

Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viée ké tir ngay nhan du ho 50, hiéu
truong truong noi chuyén dén to chirc trao doi, khao sat, tu van va tiép nhan xép hoc
sinh vao 16p.

* P6i v6i hoc sinh trong d tudi tiéu hoc chuyén trwong tir nwée ngodi vé
nuoc:

- Buére 1: Nop hd so

Cha me¢ hodc nguoi giam hd hoc sinh nop don dé nghi (theo mfu} tai Phu ‘11_10
IT kém theo Thong tu 28/2020/TT-BGDDT) véi nha trudong noi chuyén dén bang
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hinh thire ndp truc tlep, ndp qua dich vy buu chinh cong ich hodc ndp truc tuyén trén
Cong dich vu cong (néu co).
- Buére 2: Xir 1y ho so

Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viée ke tor ngay nhan don, hi¢u truéng
truong noi chuyen dén c6 ¥ kién dong ¥ vé viéc tiép nhan hoc sinh vao don, trudng
hop khong dong ¥ phai ghi 16 1y do vao don va tra lai don cho cha me hoic ngudi
giam hd hoc sinh theo hinh thurc da tiép nhan don.

- Buée 3: Tham dinh va ra Quyét dinh

Trong truong hop dong y tiép nhan hoc sinh, trong thoi gian khong qua 07
ngay lam viéc k& tr ngay nhén don, hi€u truong truong ti€u hoc to chire khao sat
trinh d§ cua hoc sinh, xép vao 16p phu hgp, tiép nhén va quan 1y ho so hoc sinh theo
quy dinh.

- Budc 4: Nhan két qua

+ Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Tir ngay tht Hai dén ngay thtr Sau
hang tuan (trir ngay nghi, ngay I¢).

. Sang: Tur 7 gid dén 11 gio 30 phut.
. Chiéu: Ttr 13 gior 30 phut dén 17 gio.

b) Cach thirc thue hién: Nop ho so tryc tiép hoic qua dich vu buu chinh cong
ich dén co s¢ giao duc.

¢) Thanh phan ho so:

Trudng c6 hoc sinh chuyén di hudng dan viéc hoan thién va xac nhan tinh hop
1€ ctia ho so. Truong nhan hoc sinh chuyén dén ti€p nhan va quan ly ho so.

(1) Thanh phan ho so’ déi véi hoc sinh tiéu hoc chuyén truong trong
nwdc gom:

- Pon xin chuyén truong cﬁ,a cha me hodc nguoi gidm ho hoc sinh (theo mau
tai Phu luc I kem theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT).

- Hoc ba.

- Thong tin v& tai liéu hoc t4p (tai truong dang hoc), tién do thuc hién chuong
trinh (theo méau tai Phy luc I1I kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT), bang tong
hop két qua danh gia rén luyén va hoc tap ctia hoc sinh theo quy dinh.

- Ké hoach giao duc ca nhan ddi v6i hoc sinh khuyét tat (néu co).

(2) Thanh phén hé so doi véi hoc sinh trong dé tudi tiéu hoc chuyén truong
tir nwd'c ngoai vé nwoc:

- Pon xin chuyén truong cua cha me¢ hodc nguoi giam ho hoc sinh (theo mau
tai Phu luc II kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT).

* S6 luong: 01 bo.
d) Thoi han giai quyét:
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oo Déi véi hoc sinh tiéu hoc c:huyé;n truong trong nugc: Téng thot gian giai

quyét khong qua 09 ngay lam vi¢c ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, cu thé:

- Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ke tor ngay nhan don, hi¢u
truong truong noi chuyén dén co ¥ kién dong ¥ vé viéc tiép nhan hoc sinh vao don.

Trudng hop khong dong ¥ phai ghi rd 1y do vao don va tra lai don cho cha me
hodc nguoi gidam ho hoc sinh theo hinh thire da tiép nhan don.

- Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viée ké tir ngdy nhan don, hiéu truong
truong noi chuyén di co6 trdch nhi¢m tra ho so cho hoc sinh theo quy dinh.

- Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho 80, hiéu

truong truong noi chuyén dén to chirc trao doi, khao sat, tu van va tiép nhan xép hoc
sinh vao 16p.

* Poi véi hoc sinh trong dj tuéi tiéu hoc chuyén truwong tir nwoc ngoai vé
nwée: Tong thoi gian giai quyét khong qua 10 ngay lam viée ké tir ngay nhan da hd
so hop 18, cu thé:

- Trong thoi gian khong qua 03 ngay lam viéc ke tor ngay nhan don, hi¢u
truong truong noi chuyén dén co ¥ kién déng ¥ vé viéc tiép nhan hoc sinh vao don.

Truong hop khong ddng v phai ghi rd 1y do vao don va tra lai don cho cha me
hodc nguoi gidam ho hoc sinh theo hinh thire da tiép nhan don.

- Trong truong hop dong y tiép nhan hoc sinh, trong thoi gian khong qua 07
ngay lam vi¢c k€ tir ngay nhan don, hiéu truong truong tiéu hoc t6 chure khao sat
trinh d§ cua hoc sinh, x&p vao 16p phu hop.

d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh: Cha me hodc ngudi giam ho
hoc sinh.

e) Co quan thuec hién thi tuc hanh chinh: Co sé gido duc.

g) Két qua thue hién thi tuc hanh chinh: Hoc sinh duoc tiép nhan, xép vao 16p.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Miu don, to khai:

(1) Mau Pon xin chuyén truong cua cha me hodc nguoi giam ho hoc sinh
(tai P}lu luc I kém theo Thong tu sc} 28/2020/TT-BGDDBT) do61 vo1 hoc sinh tiéu hoc
chuyén truong trong nudc (cong bo keém theo ndi dung thu tuc nay).

(2) Mau Pon xin chuyén truong cua cha me hodc nguoi giam ho hoc sinh
(tai Phu luc IT kem theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT) doi voi hoc sinh trong
dd tuoi tieu hoc chuyén truong tr nude ngoai vé nudce (cong bé kém theo ndi dung
thu tuc nay).

(3) Méu thong tin v& tai liéu hoc tip, tién do thuc hién chuong trinh (tai Phy
luc IIT kém theo Thong tu s6 28/2020/TT-BGDDT) (cong bo kem theo ndi dung thu
tuc nay).

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: Khong.
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1) Can cir phap ly cua thu tuc hanh chinh:
- Thong tu s6 28/2020/TT-BGDPT ngay 04 thang 9 nam 2020 cua Bo trudng
Bo Gi4o duc va Pao tao ban hanh Diéu 18 trudng Tiéu hoc.

- Théng twr s6 10/2025/TT-BGDDT ngay 12/6/2025 ciia Bé truéng Bé Gido duc
va Ddo tao quy dinh vé phan quyén, phdn cdp va phéan dinh tham quyén thuc hién
nhiém vu quan ly nha nuoc.

B. TTHC SUA POI, BO SUNG
I. TTHC cép tinh
Linh vue Gido duc va Pao tao thudc hé thong gido duc qudc dan
1. Thi tuc HS tro dn trua doi véi tré em miu gido - 1.001622
a) Trinh ty thuc hién:
* Budc 1. Nop ho so
Co s6 gido duc mam non lap danh sach tré em mau gido duoc hd trg an trua
theo Mau s6 01 quy dinh tai Phu luc kém theo Nghi dinh s6 105/2020/ND-CP ngay
08/9/2020 cta Chinh phu quy dinh chinh sach phat trién gido duc mam non (Nghi
dinh s6 105/2020/ND-CP) kém theo hd so theo quy dinh giri vé Uy ban nhan dan
cAp x3 théng qua Trung tAm hanh chinh cong cdp x4 bat ky.
Trung tim Phuc vy hanh chinh cong cép xi chuyén ho so dén UBND cap xa.
* Bude 2: Xir Iy ho so
Cong chtrc phong Vin hoa — Xa hoi kiém tra ho so, néu ndi dung chua day du
va hop I¢, trong vong 03 ngay lam viéc gui lai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong

cap x4 kém vin ban néu 1y do hd so khong hop 1& dé tra cho to chirc, ca nhan biét bo
sung thuc hi¢n.

Néu ho so dap tng, hop 18, cong chirc tiép nhan. Trong vong 07 ngay lam viéc,
ké tr khi nhan duogc ho so cua co sé gido duc mam non, phong Van héa — Xa hoi cua
Uy ban nhdn ddn cap xd to chtic tham dinh ho so, tong hop danh sach tré em mau
gido dugc ho trg an trua theo Mau s6 02 quy dinh tai Phu luc kém theo Nghi dinh s6
105/2020/ND-CP gtri co quan tai chinh cung cap trinh Uy ban nhdn dan cap xa ra
quyét dinh phé duy¢t theo quy dinh ctia Luat Ngan sach nha nudc.

Trong vong 07 ngay lam viéc, ké tir khi nhan duoc ho so ctia phong Vian hoa
— X4 hoi cua Uy ban nhén ddn cdp xd phé duyét danh sach tré em méu gido duoc hd
trg an trua va thong bao két qua cho co so gido duc mam non.

Chuyén Trung tdm Hanh chinh cong cip xi dé tra cho co sd gido duc mam
non thong bao cong khai va t6 churc trién khai thyc hién chi hd tro.
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Sau khi dugc cap c6 tham quyén phé duyét danh sach tré em mau gido duoc
ho trg an trua, co s¢ gido duc mam non thong bao cong khai va té chuce trién khai
thuc hién chi ho tro.

* Phuong thirc thwe hién:

Phuong thirc thuc hién

- Co sé giao duc mam non chju trach nhiém tiép nhan kinh phi va thyc hién
viéc chi tra. Can ctr vao thuc t€ quan 1y va cach to chirc an trua cia nha truong, 1anh
dao co sé gido duc mam non thong nhat vdi ban dai dién cha me tré em dé lya chon
thuc hién theo mdt trong hai phuong thure sau:

+ Phuong thirc 1: Co s& gido duc mam non giit lai kinh phi hd tro dé t6 chuc
bita an trua cho tré em (d61 vdi cac co sé gido duc mam non c¢o6 t6 chirc nau an cho
tré em);

+ Phuong thtrc 2: Chi tra tryc tiép bang tién mat cho cha me hodc nguoi chim
soc, nuoi dudng tré em theo quy dinh: Viéc chi tra kinh phi hd trg an trua dugc thuc
hién 2 1an trong ndm hoc: 1an 1 chi tra di 4 thang vao thang 11 hodc thang 12 hang
nam; lan 2 chi tra di cac thang con lai vao thang 3 hoic thang 4 hang nam.

- Truong hop cha me hodc nguoi cham séc, nudi dudng tré em chua nhan
duoc kinh phi hd trg &n trua theo thoi han quy dinh thi duge truy linh trong ky chi
tra tiép theo.

- Trudng hop tré em chuyén trudng
, €O s& gido duc mam non ¢é trach nhiém tra lai ho so dé nghi hd trg an trua cho cha
me hodc nguoi cham soc, nuodi dudng tré em. Co sé giao duc mam non noi tré em
chuyén dén co trach nhiém bao cdo Uy ban nhan dan cap xa trinh Chu tich UBND
cap xa ra quyét dinh chuyén kinh phi hodc cap b6 sung kinh phi dé co s¢ gido duc
mam non noi tré em chuyén dén thuc hién chi tra ho tro &n trua theo quy dinh.

- Truong hop tré em thoi hoc, co s& gido duc mam non ¢6 trach nhiém bao
cao UBND cép xa dung thuc hién chi tra.

* Budc 3. Tra két qua

- Trung tim Hanh chinh cong cdp x4 thong bao ngudi ndp hd so dé nhan két
qua va thuc hién cac nghia vu c6 lién quan (néu co).

- Nguoi nép hd so mang theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dén
Trung tdm Hanh chinh cong cip xa dé duoc hudng dan thuc hién cac nghia vu co
lién quan (néu cd) va nhan két qua.

- Truong hop ca nhan/té chtrc ¢6 nhu ciu nhan két qua tai dia chi khac noi nop
ho so, phai ding ky dia chi nhan két qua ngay tir khi nép ho so lan dau.
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- Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: T tht Hai dén thtr Sau hang

tuan (trir ngdy nghi theo quy dinh)

+ Sang: Tir 7 gio 00 phit dén 11 gio 30 phut.

+ Chiéu: Tur 13 gid 30 phat dén 17 gid 00 phut.

b) Cach thirc thwe hién: Nop truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich
dén Trung tdm Hanh chinh cong cap x@ hoac dang ky tryc tuyén tai:
dichvucong.gov.vn.

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

* Thanh phin hd so, bao gdm:

(1) Poi vo6i tré em thwong tri ¢ thon dic biét kho khin, xi c6 diéu kién
kinh té - xa hgi dac biét khé khan, xa dac bi¢t khé khan vung bai ngang ven
bién, hai ddo theo quy dinh cia Thi twéng Chinh phi thi cha me hodc nguoi

chiam soc, nudi duwdng tré em ngp mot trong so cac loai giay to sau:

o Thanh phan ho
STT Thanh phan ho so so’ can so hoa
(danh "X")
Cung cip thong tin vé s6 dinh danh c4 nhan cia tré em
1 hoac cua cha hoac me hoac ngudi cham séc, nudi dudng X

tré em

Nop ban sao cia mot trong cac loai gidy to: Thé Cin
cudc cong dan, Chimg minh nhan dan, Gidy xac nhan
thong tin vé cu tra, Gidy thong bao sd dinh danh ¢4 nhan
2 | va thong tin cong dan trong Co s& dit liéu qudc gia vé X
dan cu trong truong hop co quan, to chic khong thé
khai thac dugc thong tin cu tri cua cong dan trong Co
so dir liéu quéc gia vé dan cu.

(2) Poi véi tré em khong c6 ngudn nudi dudng dwoc quy dinh tai khoan
1 Piéu 5 Nghi dinh s6 136/2013/ND-CP ngay 21/10/2013 ciia Chinh phi quy
dinh chinh sach tro gitip xa hdi doi véi ddi twong bio tro xi hdi thi cha me hoic
nguoi chim séc tré em ndp mot trong so cac loai gidy to sau:

o Thanh phan ho
STT Thanh phan ho so so’ can so hoa
(danh "X")
Ban sao kém ban chinh dé ddi chiéu hodc ban sao c6
! chtng thue Quyét dinh vé viéc tro cap xa hoi X
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Ban sao kém ban chinh dé ddi chiéu hodc ban sao c6
chtirng thuc Van ban xac nhan cia UBND cép xa hoac
co s& bao tro xa hoi vé tinh trang tré md ¢di, bi bo roi
2 | hodc tré thudc cac truong hop khac quy dinh tai khoan X
1 Biéu 5 Nghi dinh s6 136/2013/ND-CP ngay 21 thang
10 nam 2013 cua Chinh phu quy dinh chinh sach trg
gitip x4 hoi dbi vai dbi tuong bao tro xa hoi;

Ban sao kém theo ban chinh dé d6i chiéu hodc ban sao
c¢6 chung thue Gidy chimg nhan nudi con nudi ddi véi
tré mo coi, bi bo roi hodc tré em thude céc truong hop
3 |khdc quy dinh khoan 1 Piéu 5 Nghi dinh s6 X
136/2013/ND-CP ngay 21 thang 10 ndm 2013 cua
Chinh phu quy dinh chinh sach tro gitp xa hoi doi voéi
dbi tuong bao trg xa hoi

(3) Doi vi tré em thudc doi twong la nhén khiu trong gia dinh thujc dién
ho nghéo, cdn nghéo theo quy dinh cia Thu twong Chinh phu thi cha me hodc
nguoi cham soc, nudi dudng tré em ndp

Thanh phan ho
STT Thanh phan ho so so’ can so hoa
(danh "X")

Béan sao va mang ban chinh dé doéi chiéu hodc ban sao
1 c6 chirng thuc Giay chung nhan hodc Gidy xac nhan ho X
ngheo, hd can nghé¢o do UBND cép xa cap

(4) Doi vdi tré em thudc doi twong la con ligt si, con Anh hiing Lwc lwong
vii trang nhan dan, con thwong binh, con nguwoi hwong chinh sach nhw thwong
binh, con bénh binh; con mét sé doi twong chinh sdch khdc theo quy dinh tai
Phdp lénh wu dii nguoi c6 cong véi cdch mang (néu c6) thi cha me hoic nguoi

cham soc, nuoi dudng tré em ndp

Thanh phén ho
STT Thanh phan ho so so’ can so hoa
(danh "X")

Nop ban sao kém theo ban chinh d€ doi chiéu hoac ban
1 |sao c6 ching thuc Gidy xac nhéan cua co quan quan 1y X
doi tugng nguoi co6 cong va Giady khai sinh cia tré em.

(5) Poi véi tré em thudc doi twong la tré em khuyét tit hoc hoa nhdp thi cha
me hoac ngudi cham soc, nudi dudng tré em ndp ban sao kém theo ban chinh dé doi
chiéu hoac ban sao co6 chung thuc Gidy xac nhan khuyét tat do UBND cap xa cap
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hoac Quyét dinh vé viéc trg cép xa hdi1 caa Chu tich UBND cép Xa.

Thanh phén ho

STT Thanh phan ho so so’ can so hoa
(danh "X")
Nop ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu hoic ban
sao c6 chung thuc Gidy xac nhan khuyét tat do UBND
1 A~ A < Lo s A ea Ao~ 1Ar X
cap xa cap hoac Quyét dinh vé vi¢c tro cap xa hoi cua
Chu tich UBND cép xA.

* 86 lwong hd so: 01 bd

Mbi doi tuong ndp 01 bo ho so cho 01 1an dau dé nghi ho trg trong ca thoi
gian hoc tai co s& gido duc mam non. Riéng ddi voi ddi twong tré em 13 nhan khau
trong gia dinh thudc dién ho ngheo, can ngheo theo quy dinh ctia Thu tudng Chinh
phil ndp bd sung Gidy ching nhan hd nghéo, hd can nghéo theo timg nam hoc.

d) Thoi han giai quyét: Toi da 24 ngay 1am viéc, ké tir ngay hét han nop ho
s0, Uy ban nhdn déan cdp xa phé duyét danh sach tré em méiu gido dugc hd tro n
trua.

Viéc chi tra kinh phi hd tro in trua duoc thuc hién 2 lan trong nam hoc do co
sO gido duc mam non chi tra: 1an 1 chi tra da 4 thang vao thang 11 hodc thang 12 hing
nam; 1an 2 chi tra du cac thang con lai vao thang 3 hodc thang 4 hang nam.

d) Poi twong thue hién TTHC: Cha, me tré hodc nguoi nhan cham soc.

e) Co quan gidi quyét thii tuc hanh chinh: Co s¢ gido duc mam non, UBND
cdp xd.

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

Danh sach tré em mau giao dugc hd tro dn trua do UBND cdp xd phé duyét.

Tré em thudc dbi tuong theo quy dinh duoc hd tro tién an trua 13 160.000
ddng/tré/thang. Thoi gian hd trg tinh theo sb thang hoc thuc té, nhung khong qua 09
thang/nam hoc.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong.

k) Yéu céu, diéu kién thuc hién thii tuc hanh chinh (néu c6):

Tré em d6 tudi mau gido (khong bao gdm tré em dan toc thiéu sb rat it nguoi
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 57/2017/ND-CP ngay 09 thang 5 nim 2017 ctia Chinh
phu quy dinh chinh sach vu tién tuyén sinh va hd trg hoc tap dbi véi tré em mau
gido, hoc sinh, sinh vién dan toc thiéu sb rat it ngudi) dang hoc tai 16p mau gido
trong cac co s¢ giao duc mam non bao dam mot trong nhirng diéu kién sau:
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1) C6 cha hodc ¢c6 me hodc ¢6 nguoi1 cham soc tré em hodc tré em thuong tri &
thon ddc biét kho khan, xa c6 diéu kién kinh t€ - x hoi ddc biét kho khan, xa dic biét
kho khin ving bai ngang ven bién, hai ddo theo quy dinh cta Thu tudéng Chinh phu.

2) Khong ¢6 ngudn nudi dudng dugc quy dinh tai khoan 1 Piéu 5 Nghi dinh
s6 136/2013/ND-CP ngay 21 thang 10 ndm 2013 cta Chinh phii quy dinh chinh sach
trg gitip xa hoi dbi voi dbi twong bao trg xa hoi.

3) La nhan khau trong gia dinh thudc dién ho nghéo, can nghéo theo quy dinh
cua Thu tuéng Chinh phu.

4) Tré em Ia con li¢t si, con Anh hung Luc lugng vii trang nhan dan, con
thuong binh, con ngudi hudng chinh sach nhu thuong binh, con bénh binh; con mdt
s6 d6i tugng chinh sach khac theo quy dinh tai Phép 1énh wu d3i nguoi ¢ cong véi
cach mang (néu cb).

5) Tré em khuyét tat hoc hoa nhap.

I) Can ctr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 105/2020/ND-CP ngay 08 thang 9 nim 2020 cta Chinh phu
quy dinh chinh sach phat trién giao duc mam non.

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngady 12 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii quy
dinh vé phdn dinh tham quyén cia chinh quyén dia phwong hai cdp trong linh vuc
quan ly nha nudc cua Bo Giao duc va Pao tao.

2. Tro cap d6i véi tré em mam non la con cong nhin, ngwoi lao dong lam viée
tai Khu cong nghiép - 1.008950

a) Trinh ty thyuc hién:
* Buée 1. Nop ho so

Trong vong 10 ngay lam viéc, ké tir ngdy hét han nhan hé so, co s gido duc
mam non 14p danh sach tré em mam non dugc hudng trg cp kém theo hd so quy
dinh giri vé Uy ban nhan dan c4p xa (thong qua Trung tdm hanh chinh cong cap x4
bat ky) dang quan 1y truc tiép dé xem xét, tong hop; nguoi dai dién theo phap luat
cua co s& gido duc mam non dan lap, tu thuc hoan toan chiu trach nhiém vé danh
sach tré em dugc hudng tro cap;

Trung tam Phuc vu hanh chinh cong cap x4 chuyén ho so dén phong Vin hoa
—xa hoi cua UBND cap xa.

* Bude 2: Xir Iy ho so

Cong chtrc phong Vin hoa — Xa hoi kiém tra hd so, néu ndi dung chua day du
va hop I¢, trong vong 03 ngay lam viéc gui lai Trung tdm Phyc vu hanh chinh cong

cap xd kém vin ban néu rd 1y do hd so khong hop 1 dé tra cho t6 chirc, ca nhan biét
bo sung thuc hién.

Néu ho so dap tGmg, hop 18, cong chire tiép nhan. Trong vong 07 ngdy lam
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viéc, ké tir khi nhan dugc hd so cla co s& gido duc mam non, phong Vian hoa — Xa
hoi ciia Uy ban nhdn dén cdp xd t6 chitc tham dinh ho so, tong hop danh sach tré
em mam non duoc hudng tro cip gui co quan tai chinh cung cap trinh UBND cdp
xd quyét dinh phé duyét theo quy dinh ctia Luit Ngan sach nha nudc;

Trong vong 07 ngdy lam viéc, ké tir khi nhan dugc hd so ciia phong Vin hoa
— X4a hoi, Uy ban nhdn dén cdp xd phé duyét danh sach tré em mau gido duoc hd tro
an trua va thong bao két qua cho co s gido duc mam non.

Chuyén Trung tdm Hanh chinh cong cip xa dé tra cho co sé gido duc mam
non.

Sau khi dugc cdp c6 tham quyén phé duyét, co sd gido duc mam non thong
bao cong khai danh sach tré em mam non dugc tro cép.

* Phuwong thirc thuwe hién:

Phwong thirc thue hién:

Co s6 gido duc mam non chiju trach nhiém tiép nhan kinh phi va chi tra kinh
phi tro cap truc tiép bang tién mit cho cha me hodc ngudi chim soéc, nudi dudng
tré em;

Thoi gian chi tra thuc hién 2 1an trong nim hoc: 1an 1 chi tra du 4 thang vao
thang 11 hodc thang 12 hing nam; 1an 2 chi tra du cac thang con lai vao thang 3 hodc
thang 4 hang nam;

Truong hop cha me hodc nguoi cham soc, nudi dudng tré em chua nhan dugce
kinh phi hd tro hoc phi theo thdi han thi dugc truy linh trong ky chi tra tiép theo;

Trudng hop tré em thdi hoc, co s& gido duc mam non c6 trach nhiém bao céo
Uy ban nhéan dan cép xa dimg thuc hién chi tra chinh sach.

* Buwée 3. Tra két qua

- Trung tim Hanh chinh cong cdp x4 thong bao ngudi ndp hd so dé nhan két
qua va thue hién céc nghia vu ¢6 lién quan (néu co).

- Nguoi nép hd so mang theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dén
Trung tdm Hanh chinh cong cép xa dé duoc huéng dan thuc hién cac nghia vu co
lién quan (néu cd) va nhan két qua.

- Truong hop ca nhan/t chtrc ¢6 nhu ciu nhan két qua tai dia chi khac noi nop
hd so, phai dang ky dia chi nhan két qua ngay tir khi ndp hd so l1an dau.

- Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Tu the Hai dén thtr Sau hang

tuan (trir ngdy nghi theo quy dinh)
+ Sang: Tir 7 gio 00 phit dén 11 gio 30 phut.
+ Chiéu: Tur 13 gid 30 phut dén 17 gid 00 phut.
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b) Cach thirc thwe hién: Nop truc tiép hoic qua dich vu buu chinh cong ich
dén Trung tdm Hanh chinh céng cip x3 hoic ding ky tryc tuyén tai:
dichvucong.gov.vn.
¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

* Thanh phan hé so, bao gom:

o Thanh phan ho
STT Thanh phan ho so so’ can so hoa
(danh "X")
Pon dé nghi tro cap ddi voi tré em mam non 1a con cong
nhan, ngudi lao dong tai khu cong nghiép (Mau sb 03
quy dinh tai Phy luc kem theo Nghi dinh 105/2020/ND-
I CP) ¢6 xac nhan cua don vi sit dung lao dong noi cha
hodc me¢ hoac nguoi cham soc, nudi dudng tré em dang
cong tac
Gidy khai sinh (Ban sao kém theo ban chinh dé d6i
2 chiéu hodc ban sao c6 chung thuc). X

* S6 lwgng ho so: 01 bo.
d) Thoi han giai quyét:
- Ti da 24 ngay lam viéc, ké tir ngay hét han nop ho so, UBND cdp xd phé
duyét danh sach tré em mau gido duogc hd tro in trua.

- Co sé gido duc mam non thyc hién chi tra 2 1an trong nam hoc: lan 1 chi tra
da 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.

d) Poi twong thwe hién TTHC: Cha me hodc nguoi cham soc, nudi dudng
tré em thudc d6i tuong dugc hudng chinh sach.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co sd gido duc mam non, UBND
ccfp xd.

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh:

- Danh sach tré em mam non dugc hudng tro cip do UBND cdp xd phé duyét.
Co sé gido duc mam non thuc hién chi tra 2 1an trong ndm hoc theo quy dinh;

- Tré em thudc dbi tugng duoc hd tro tbi thiéu 160.000 dong/tré/thang. Thoi
gian hd tro tinh theo s6 thang hoc thuc té, nhung khong qué 9 thang/nam hoc.

h) Phi, 1 phi (néu c6): Khong.

i) Tén mau don, miu to khai: Pon dé nghi tro cap dbi voi tré em mam non
trg cap doi v4i tré em mam non 1 con cong nhan, ngudi lao dong tai khu cong
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nghiép. (Mau s6 03 quy dinh tai Phu lyc kém theo Nghi dinh 105/2020/ND-CP).

k) Yéu ciu, diéu kién thye hién thii tuc hanh chinh (néu cé):

Tré em dang hoc tai cac co s& gido duc mam non thudc loai hinh dan lap, tu
thuc da dugc co quan c6 thim quyén cap phép thanh lap va hoat dong theo dung quy
dinh c6 cha hodac me hodc nguoi cham soc, nudi dudng tré em la cong nhan, nguoi
lao ddng dang 1am viéc tai cac khu cong nghiép dugce doanh nghiép ky hop dong lao
dong theo quy dinh.

) Can cwr phap ly cua thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh s6 105/2020/ND-CP ngay 08 thang 9 nim 2020 cta Chinh phu
quy dinh chinh sach phat trién gido duc mam non.

- Nghi dinh s6 104/2022/ND-CP ngay 21 thang 12 nam 2022 ctia Chinh phu
stra d6i, bo sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén viéc nop, xuét trinh s6
ho khau, sb tam tra giéy khi thyc hién thu tuc hanh chinh, cung cép dich vu cong.

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngady 12 thing 6 nam 2025 ciia Chinh phii quy
dinh vé phéan dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phwong hai cdp trong linh vuec
quan ly nha nudc cua Bo Giao duc va Dao tao.

MAu s6 03

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phuc

PON PE NGHI
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Trg cap doi voi tré em mam non la con cong nhin, nguoi lao dong

tai khu cong nghiép

Kinh giri: Co s& gido duc mam non (1)
Ho vaten.....ooooviieiiieeeeee e (2)
Sb chirg minh thu nhan dan/cin cudc cong dan........................ cip ngay... tai...
Pang cONG tAC tal...eeeeiiiieeeiiie e (3)
La cha/me (hodc nguoi cham soc, nudi dudng) cla........cceeeeveeeeveenveeennnennne (4)
Sinh ngay:...cccccoeeveee. . Hién dang hoc tai..........ccceeennee. (5)
Thudc dbi trong duogc hudng tro cip theo quy dinh tai Nghi dinh s6 ... /2020/ND-
CP ngay ..... thang.... nam 2020 cua Chinh phu quy dinh chinh sich phat trién gido

duc mam non.

T6i lam don nay dé nghi cac cap quan Iy xem xét, giai quyét ché do tro cap dbi véi
tré em mam non la con cong nhan theo quy dinh hién hanh./.

..., NAy ..... thang .... nam.....
NGUOI LAM PON
(Ky tén va ghi ro ho tén)

XAC NHAN CUA PON VI SUDUNG LAO PONG
NOI CHA/ME/NGUOI CHAM SOC, NUOI DUONG TRE EM
PANG CONG TAC

XAC NhAN ONE/DA:.....eiieeiiiee e (2)... dang lam
viéc tai don vi/co quan.
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Cac chi tiét néu trong don 1a pht hop v6i hd so ma don vi dang quan 1y.

Pé nghi cac cap quan 1y xem xét, giai quyét ché do tro cap ddi voi tré em mam non
1a con cong nhan theo quy dinh hién hanh./.

THU TRUONG PON VI

(Ky tén, dong dau)

(1) Tén day du cta co s¢ gido duc mam non dan lap, tu thuc noi tré mam non dang
theo hoc

(2) Cha/me/ngudi chdam soéc tré em la cong nhan lao dong dang cong tac tai khu
cong nghiép.

(3) Tén don vi/cong ty/nha may trong khu céng nghiép, khu ché xuit noi truc tiép
quan ly cha/me/ngudi cham soc tré.

(4) Ho va tén tré.

(5) Ghi 16 tén nhém/16p va co s gido duc mam non tré dang hoc (1).

3. Hd tro ddi véi giao vien mam non 1am viée tai co' sé gido duc mam non dén
1ap, tu thuc & dia ban cé khu cong nghiép - 1.008951

a) Trinh ty thyc hién:

* Bude 1. Nop ho so

Thang 8 hang ndm, ngudi dai dién theo phéap luat cia co so gido duc mam non
dan lap, tu thuc gui 01 bd ho so theo quy dinh, truc tiép hodc qua buu dién hodc truc
tuyén dén Uy ban nhan dan cap xi (Thong qua Trung tdm phuc vu hanh chinh cong
cap xa bat ky).

Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cip xa chuyén hd so dén phong Vian hoa
—xa hoi cia UBND cap xa.

* Buée 2: Xir Iy ho so

Cong chirc phong Vin hoa — Xa hoi kiém tra ho so, néu ndi dung chua day du
va hop 1€, trong vong 03 ngay lam viéc gui lai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
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cé}p xd kém vin ban néu rd 1y do ho so khong hop 1 dé tra cho t6 chirc, ca nhan biét
b6 sung thuc hién.

Néu hd so dap ung, hop 18, cong chirc tiép nhan. Trong vong 10 ngay lam
viéc, ké tir khi nhan duoc hd so cua co s& giao duc mam non, hong Van hoa — Xa
hoi ciia Uy ban nhdn ddn cdp xd to chite tham dinh hd so, tong hop danh sach gido
vién duoc hudng chinh sach giri co quan tai chinh ciing cap thdm dinh, bao co co
quan c6 tham quyén phé duyét theo quy dinh cta Ludt Ngan sach nha nudc.

Trong vong 07 ngay lam viéc, ké tir khi nhan dugc hd so cua hong Van hoa —
Xa hoi ciia Uy ban nhdn ddn cdp xa phé duyét danh sach gido vién duoc hudng
chinh sach va théng bao két qua cho co sé gido duc mam non.

Chuyén Trung tdm Hanh chinh cong cip xa dé tra cho co s& gido duc mam
non.

Sau khi dugc cdp co tham quyén phé duyét, co sé gido duc mam non thong
bao cong khai danh sach gido vién dugc huoéng chinh sach.

* Phwong thire thuc hién:

Phuwong thirc thue hién:

Co s& gido duc mam non chiu trach nhiém tiép nhan kinh phi va chi tra kinh
phi hd tro truc tiép bang tién mit hodc chuyén khoan cho gido vién;

Thoi gian chi tra thuc hién 2 1an trong nam hoc: 1an 1 chi tra vao thang 12
hang nam; 1an 2 chi tra du cac thang con lai vao thang 5 hang niam;

Trudng hop gido vién chua nhan duge kinh phi hd tro theo thoi han quy dinh
thi dugc truy linh trong ky chi tra tiép theo;

Truong hop gido vién nghi viéc, co s gido duc mam non c¢6 trach nhiém bao
c4o Uy ban nhan dan cap xa ding thuc hién chi tra chinh sach.

* Buwéc 3. Tra két qua

- Trung tim Hanh chinh cong cdp x4 thong bao ngudi ndp hd so dé nhan két
qua va thue hién cac nghia vu ¢6 lién quan (néu co).

- Nguoi nép hd so mang theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dén
Trung tdm Hanh chinh cong cép xa dé duoc huéng dan thuc hién cac nghia vu co
lién quan (néu cd) va nhan két qua.

- Truong hop ca nhan/té chtrc ¢6 nhu ciu nhan két qua tai dia chi khac noi nop
hé so, phai dang ky dia chi nhan két qua ngay tir khi ndp hd so l1an dau.

- Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Tu the Hai dén thtr Sau hang

tudn (trir ngdy nghi theo quy dinh)
+ Sang: Tir 7 gio 00 phit dén 11 gio 30 phut.
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+ Chiéu: Tt 13 gio 30 phat dén 17 gid 00 phit.

b) Cach thirc thue hién: Nop tryuc tiép hoidc qua dich vu buu chinh cong ich
dén Trung tdm Hanh chinh cong cap xa hodc dang ky truc tuyén tai:
dichvucong.gov.vn.

¢) Thanh phan, s6 lwong ho so:

* Thanh phan hb so, bao gom:

Thanh phén hd
STT Thanh phan ho so so’ can s0 hoa
(danh "X")

Danh sach gido vién duoc hudng chinh sach (Mau sd
1 05 quy dinh tai Phu luc kém theo Nghi dinh
105/2020/ND-CP)

Ban sao kém ban chinh d¢ déi chiéu hodc ban sao c6
2 | ching thuyc Hop dong lao dong cua gido vién duoc X
huong chinh séach.

* S6 lwgng ho so: 01 bo.
d) Thoi han giai quyét:

Tbi da 17 ngay lam viée ké tir ngay nhan duoc ho so cia co so gido duc mam
non dan lap, tu thuc.

d) Poi twong thuc hién TTHC: Co sd gido duc mam non dén lap, tu thuc.

e) Co quan giai quyét thi tuc hanh chinh: Co s gido duc mam non,
UBND cép xAi.

g) Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh:

- Danh sach gido vién duoc hudng chinh sach do Uy ban nhan déan cp xa phé
duyét.

- Co s6 gido duc mam non chiju trach nhiém tiép nhan kinh phi va chi tra kinh
phi hd tro truc tiép bang tién mat hodc chuyén khoan cho gido vién; Thoi gian chi
tra thuc hién 2 1an trong ndm hoc: lan 1 chi tra vao thang 12 héng nam; lan 2 chi tra
du cac thang con lai vao thang 5 hang nam.

h) Phi, 1¢ phi (néu c6): Khong.
i) Tén miu don, miu to khai: Danh sach gido vién dugc hudng chinh sach
(Mdu 6 05 quy dinh tai Phu luc kém theo Nghi dinh 105/2020/ND-CP).

k) Yéu ciu, diéu kién thue hién thii tuc hanh chinh (néu cé):
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Péi tugng hudng chinh sach: Gido vién mam non dang 1am viéc tai co s gido
duc mam non thudc loai hinh dan lap, tu thuc da duogc co quan co tham quyén cép
phép thanh 13p va hoat dong theo quy dinh & dia ban ¢6 khu cong nghi€p bao dam
nhing diéu kién sau:

- C6 trinh dd chuén dao tao chirc danh giao vién mam non theo quy dinh;

- C6 hop dong lao dong v&i ngudi dai dién theo phap luat ciia co so gido duc
mam non dan 1ap, tu thuc;

- Tryc tiép chim séc, gio duc tré tai nhom tré/Iép mau gido co tir 30% tré em
la con cong nhan, nguoi lao dong 1am viéce tai khu cong nghiép.

I) Can cur phap ly caa thu tuc hanh chinh:

- Nghi dinh 5O 105/2020/ND-CP ngay 08/9/2020 cua Chinh phu quy dinh chinh
sach phat trién giao duc mam non;

- Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh phi quy
dinh vé phén dinh tham quyén cia chinh quyén dia phirong hai cdp trong linh vuc
quan ly nha nuoc cua Bo Gidao duc va Pao tao.

4. Xét, cap hoc bong chinh sach - 1.002407

a) Trinh tw thuc hién:
Péi v6i hoc vién co sé gido duc nghé nghiép danh cho thwong binh, nguwoi khuyét
tat tu thuc
Buéc 1. Nop ho so
Trong thoi han 15 ngay ké tir ngdy nhap hoc, hoc sinh nop h so theo quy dinh
cho co s& gido duc nghé nghiép noi hoc vién dang theo hoc dé xét, cip hoc bong chinh
sach.

- Cong chirc/vién chirc tiép nhan ho so kiém tra tinh day du cta hd so:

T Néu ho so day du, hop 1é thi cong chirc tiép nhan lap bién nhan hd so, hen ngy tra
két qua.

+ Néu hd so chua dy du, huéng dan cho ca nhan/td chirc chudn bi hd so theo quy
dinh va ndp lai.

- Chuyén ho so dén phong chuyén mon ctia co sd gido duc nghé nghiép.

Budéc 2. Tham dinh ho so

- Truong hop nhén ho so chua day du theo quy dinh, chua hop 1€ thi trong thoi han
03 ngay lam viéc ké tir ngay nhén ho so, phong chuyén mén cia co s6 giao duc nghe nghiép
phai ¢6 van ban thong bao va huéng dan chuyén cho nguoi nop ho so bo sung, hoan chinh
ho so theo quy dinh.

- Truong hop hd so day du, hop 18, trong thoi han 03 ngay lam viée ké tir ngdy nhan
dugc ho so, phong chuyén mén c6 trach nhiém tham muu lanh dao phé duyét danh sach
hoc sinh dugc hudng theo mau quy dinh.

Buéc 3: Ky Quyét dinh
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Ngay khi c6 két qua tham dinh, 1anh dao c6 tréqh nhiém ky phé duy¢t danh séqh h(_),c
sinh dugc hudng chinh sach (hodc van ban khong chap thuén, néu rd 1y do) va chuyeén ket
qua cho ngudi ndp ho so.

Buéc 4. Tra két qua

- Co sé gido duc nghé nghiép thong bao nguoi ndp hd so dé nhan két qua va thuc
hién céc nghia vu c6 lién quan (n€u co).

- Két qua duogc ding tai trén trang thong tin cia truong.

- Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: Tir thr Hai dén thir Sau hang tuan (trir ngay
nghi theo quy dinh)

+ Sang: Tir 7 gio 00 phut dén 11 gid 30 phit.

+ Chiéu: Tt 13 gid 30 phat dén 17 gio 00 phut.

b) Cach thirc thue hién:

Tryc tiép tai hodc qua dich vu buu chinh cong ich.

¢) Thanh phén, sé lwrong hd so:

- Thanh phan hd so:

STT | Thanh phén hd so Ghi chu
Poi voi hoc vien co' s6 gido duc nghé nghiép danh cho thwong
binh, nguwoi khuyet tat
Pon dé nghi (Theo Mau scf) 02; MAau sb 03 tai Phu luc ban
hanh kém theo Nghi dinh s6 84/2020/ND-CP).

Ban sao duoc cép tir 6 géc, ban sao duqc c}u’mg ,thu:c,tl‘x ban
2 | chinh hoac ban sao kém theo ban chinh d€ doi chiéu giay khai
sinh.

Ban sao duoc cap tir s6 gde, ban sao duoc chimg thuc tir ban chinh
hodc ban sao kém theo ban chinh dé dbi chiéu gidy xac nhan
khuyét tat do Uy ban nhan dan x4, phudng cap ddi véi hoc vién 1a
ngudi khuyét tat,

Truong hop hoc vién chua ¢ gidy xac nhan khuyét tat thi bd
sung ban sao duoc cip tir s6 goc, ban sao duoc chimg thuc tir
4 | ban chinh hodc ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu quyét
dinh cua Uy ban nhan dan ccfp xd vé viée tro cép xa hoi dbi
v6i nguoi khuyét tat.

Ban sao duoc cép tir 6 géc, ban sao duoc chl:mg,thuc ‘gfr ban
5 | chinh hoac bé,n sao kem theo ban chinh dé doi chi€u thé
thuong binh doi vai hoc vién 1a thuong binh.

- S6 lugng ho so: 01 (bo).

d) Thoi han gidi quyét: 07 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan duoc hd so hop I¢.
d) Déi twong thwe hién TTHC: ci nhan/td chic.

e) Co quan thuc hién TTHC:

- Co quan c6 tham quyén quyét dinh:
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- Co quan tryc tiép thuc hién: Co s& gido duc nghé nghiép.

g) Két qua thwe hign TTHC: Hoc bong chinh sach dugc cap cho ngudi hoc
nhan hoc bong theo cac hinh thirc: truc tiép chuyén kinh phi cho co s& gido duc, cip
tién mat tryc tiép hodc chuyén qua tai khoan ngan hang. Ngudi hoc nhin hoc bong
chinh sach hai lan trong nim hoc, mdi 1an cép 6 thang, 1an tht nhit cip vao thang
10, 1an thi hai cap vao thang 3.

Trudng hop nguoi hoc chua nhan duge hoc bong chinh sach theo thoi han quy
dinh thi dugc truy linh trong ky cip hoc bong tiép theo.

h) Phi, I¢ phi: Khong.
i) Tén mau don, to khai:

1) Ban cam két (Mau s6 01 Nghi dinh s6 84/2020/ND-CP).

2) Pon d& nghi cap hoc bong chinh sach (Mau sé 02 va mau s6 03 Nghi dinh
s6 84/2020/ND-CP).

k) Yéu cau, diéu kién thwe hién TTHC: Khong.
) Can cw phap ly ciia TTHC:

- Nghi dinh s6 84/2020/ND-CP ngay 17 thang 7 ndm 2020 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét mot sb diéu cua Luat Gido duc.

- Nghi dinh s6 1 42/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cua Chinh phu quy

dinh vé phdn dinh tham quyén ciia chinh quyén dia phirong hai cdp trong linh vuec
quan ly nha nudc cua Bo Giao duc va Pao tao.

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN CAM KET
TOT LAttt ettt ettt s
Sinh vién 16p:....ccoveeeveiiiieiees Khoa:......cccouvve Khoa:.....cccceeuvvee

S6 ching minh nhan dan (Thé can cudc cong dan): ......cccceevevveeiiieniieenieeen.
NZAY CAP: weeevrreeerrreeeerireeeenrreeessareeaanns NOT CAP: vevveeeeeiieeeeieeeesereeeesnreeesnreesennnnens
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T61 da nghién ctru k¥ va xin cam két thuc hién cac noi dung vé hoc béng chinh
sach dbi v&i sinh vién theo ché do cir tuyén dugc quy dinh tai Nghi dinh s
..../2020/ND-CP ngay ... thang .... nam 2020 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6
diéu cua Luat Gido duc.

Néu trong truong hop phai bdi hoan, t6i xin cam két hoan tra sb tién hoc bong
dugc nhan theo ding véi cac quy dinh cua phap luat.

........... , ngay.... thang.... nam....
NGUOI VIET CAM KET
(Ky va ghi ro ho tén)

GIAY XAC NHAN CUA NHA TRUONG

B (0 1 TSP PPR

DA CRIieee ettt —————

SO GIEN tOGI e+ ettt ettt ettt e et en e

Xéc nhan anh/chi (Chit in hoa, €6 dAu) ........oeveveeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1a
sinh vién nam thu: ............ Khoa: ................. Khoa: ...

Gidy xac nhan nay dé lam can cr xét, cAp hoc bong chinh sach theo quy dinh
hién hanh.

Trong trudng hop sinh vién bi ky ludt, dinh chi hoc tap hodc budc thoi hoc, nha
truong sé giri thong bao kip thoi vé dia phuong.

e aee e, NEQAY.... thdng.... nam....
TM. NHA TRUONG
(Ky tén, déng dau)

Miu s6 02

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tu do - Hanh phic

PON PE NGHI CAP HQC BONG CHIiNH SACH

Kinh gui: ..o,



(ghi rd d6i twong duoc huong hoc bong chinh sach)

Can ct Nghi dinh sb.... /2020/ND-CP ngay.... thang... nim 2020 ctia Chinh phu
quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Gido duc, t6i 1am don nay dé nghi duoc Nha
truong xem xét dé cap hoc bong chinh sach theo quy dinh.

......... , ngay.... thang.... nam....
XAC NHAN CUA CO SO GIAO DUC NGUOI LAM PON

(Quan Iy hoc sinh, sinh vién) (Ky va ghi ro ho tén)
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~

) ] ) Mau s6 03
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

DPON DE NGHI CAP HQC BONG CHINH SACH
Kinh gui: Uy ban nhan dan xa
HoO VA tEN: ..ovviieieeeeeeeeeeeeeee Dan tOcC: ...ovvvvvevieiceeeeeeeeeeen,

(ghi 5 dbi tuong duge hudng chinh sach)

Can ct Nghi dinh s6 ..../2020/ND-CP ngdy .... thang ... nim 2020 ctia Chinh
phu quy dinh chi tiét mot s6 diéu cua Luat Gido duc, toi 1am don nay dé nghi duogc
Nha truong xem xét dé cap hoc bong chinh sach theo quy dinh.

........ , ngay.... thang.... nam...
NGUOI LAM DON
(Ky va ghi ro ho tén)

XAC NHAN CUA CO SO GIAO DUC NGHE NGHEP TU THUC

CO SO 2140 dUC NGNE NENIEP: ..o

Xac nhan anh/Chi: ......ooooiiiiii e

Hién la hoc vién 16p: ...............cc.. Khoa: oo, Thoi gian
khéa hoc: ........ (ndm)

HE QA0 1207 i cua nha truong.

KY TUAL: .o (ghi rd mirc do ky luat néu co).

Pé nghi Uy ban nhan dan xi xem xét cap hoc bong chinh sach cho anh/chi theo
quy dinh.

..... , ngay.... thang.... nam....
THU TRUONG PON VI
(Ky, déng ddu)

Linh vue Giao duc trung hoc
1. Tiép nhén hoc sinh trung hoc co sé Viét Nam vé nuéc - 2.002482

a) Trinh ty thyuc hién:
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* Budc 1. Nop ho so
’ T6 chirc, ca nhan ndp hd so dén Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong cp xa
bat ky.

- Cong chire tiép nhan ho so kiém tra tinh day da, hop 18 cta ho so:

+ Trudng hop ho so ddy du, hop 1€ thi tiép nhan, 1ap Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua, trao cho ngudi ndp ho so.

~ *+ Truong hop h?) so chua day du, hop 18 thi hudng dan cho nguoi ndp hd so
bo sung, hoan chinh ho so theo quy dinh.

- Chuyén ho so dén UBND cép x4 giai quyét.

* Bwée 2. Tiép nhan va xir ly hd so

UBND cép x4 tiép nhan, kiém tra hd so va gidi thiéu vé trudng.

Ngay khi c6 két qua, chuyén Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong x3 dé tra
cho ngudi ndp ho so.

Luu y: Nhitng hoc sinh dang hoc dé chuong trinh ctia mét 16p hoc & nudc
ngoai xin chuyén vé hoc tiép 16p hoc twong dwong tai trudng trung hoc co s hodc
trung hoc phd thong Viét Nam thi nha trudng to chirc kiém tra trinh d6 hoc sinh.
V6i nhitng mén hoc khong theo chuong trinh gido duc cta Viét Nam, yéu cau hoc
sinh phai hoan thanh néi dung ctia mon hoc d6 va co kiém tra sau khoa hoc.

* Buéce 3. Tra két qua

~ - Trung tam Phuc vy hanh chinh c6ng tinh Long An thong bao nguoi nop hé
so d€ nhan két qua va thuc hién cac nghia vu c6 lién quan (néu co).

- Nguoi nop hd so mang theo Gidy tiép nhan hd so va hen tra két qua dén
Trung tam Phuc vy hanh ,chinh cong tinh Long An dé dugc hudng dan thyc hién cac
nghia vu c6 li€n quan (néu co) va nhan két qua.

- Truong hop ca nhan/t6 chic ¢6 nhu cau nhan két qué\i tai Qia chi khac no1 nop
ho so, phai dang ky dia chi nhan két qua ngay tir khi nop ho so lan dau.
- Thoi gian tiép nhin ho so va tra két qua: Tu tha Hai dén tht Sau hang
tuan (trir ngay nghi theo quy dinh)

+ Séng: Tir 7 gio 00 phiit dén 11 gid 30 phit.

+ Chiéu: Tir 13 gid 30 phit dén 17 gio 00 phut.

b) Cach thirc thue hién:

I\](f)p hd so va nhan két quél,: Truc tié}o, qua dich vu buu chinh cong ich hoac
trén Cong Dich vu cong truc tuyén (dichvucong.gov.vn).

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:
* Thanh phan hé so, bao gom:
1) Bon xin hoc do cha hoac me hodc nguoi gidm ho ky.

2) Hoc ba hoac giéy xac nhan cia nha truong vé két qua hoc tap cac 16p hoc
trudc do (ban dich sang tiéng Vi¢t c6 chung thuc).
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3) Gidy chung nhan tot nghiép ctia 16p hodc bac hoc dudi tai nude ngoai (ban
gbc va ban dich sang tiéng Viét).

4) Bang tot nghiép bac hoc dudi tai Viét Nam trude khi ra nudc ngoai (néu
co).

5) Ban sao gidy khai sinh, ké ca hoc sinh dugc sinh ra & nuéc ngoai.

* S6 lwong ho so: 01 bo.

d) Thoi han gidi quyét: Khong quy dinh. Trén thuc té ¢ thé ap dung nhu
truong hop ti€p nhan hoc sinh trung hoc ph6 thong Viét Nam veé nudc.

20 ngay lam viéc hodc 45 ngay 1am viéc (trudng hop can xac minh thong tin
veé van bang tir co s¢ gido duc nude ngoai hodc don vi xac thuc nude ngoai).

d) Poi twong thuc hién thii tuc hanh chinh:

1) Hoc sinh hoc ¢ nuée ngoai dién duoc cip hoc bong theo cac hiép dinh,
thoa thuan gitra nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam véi cac nudc, cac to
chirc quoc te.

2) Hoc sinh hoc & nudc ngoai theo dién du hoc ty tuc hoic theo hop dong dao
tao gilra cac co sd gido duc cua Viét Nam véi cac td chire, ca nhan nudc ngoai.

3) Hoc sinh theo cha, me hodc ngudi gidm ho lam viéc & nudce ngoai, hoc sinh
Vi¢t Nam dinh cu ¢ nudc ngoai

e) Co quan thue hién thu tuc hanh chinh:

- Co quan ¢6 thAm quyén quyét dinh: Chu tich UBND xA.

- Co' quan tryec tiép thwe hién: UBND cép x4.

- Co quan phdi hop: Trung tim Phyc vy hanh chinh cong cip x4.

g) Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Hoc sinh duoc tiép nhan.

h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

* Piéu kién vin bang

a) Hoc sinh vao hoc tai truong trung hoc co s& phai c6 hoc ba hoac giéy Xac
nhan két qua hoc tap céac 16p hoc trude do, cung voi1 xac nhan cua nha truong ve
viéc dugc chuyén I1én 16p hoc trén.

b) Hoc sinh d& hoc ¢ Viét Nam, sau thoi gian hoc ¢ nudc ngoai, khi vé nudc
phai c6 bang tot nghié¢p bac hoc da hoc ¢ Vi¢t Nam.

* Piéu kién vé tudi

Hoc sinh Viét Nam & nudc ngoai vé nude nam xin hoc duge gia han thém 03
tudi so voi tudi quy dinh cua tirng cap hoc.

* Piéu kién chuong trinh hoc tap
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a) Chuong trinh hoc tdp ¢ nudc ngoai phai cd ndi dung twong duong voi
chuong trinh giao duc ctia Viét Nam véi nhitng mon hoc thugec nhom khoa hoc tu
nhién. V&1 nhitng mon hoc thuoc nhom khoa hoc xa hdi va nhan van, hoc sinh phai
b6 tac thém kién thirc cho phu hgp véi chuong trinh gido duc ciia Viét Nam.

b) Nhimg hoc sinh dang hoc do chuong trinh ctiia mot 16p hoc ¢ nude ngoai
Xin chuyen vé hoc tiép 16p hoc twong dwong tai truong trung hoc co s¢ hodc trung
hoc pho thong Viét Nam phai dugc nha trudng noi tiép nhan kiém tra trinh d6 theo
chuong trinh quy dinh cta 16p hoc do.

¢) Hoc sinh muén vao hoc truong trung hoc chuyén biét (phd thong dan toc
noi tra, truong chuyén, truong nang khi€u) thyc hién theo quy ché cua truong
chuyén biét do.

I) Can cwr phap ly cua tha tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDPT ngay 25 thang 12 nim 2002 cua Bo
trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc
sinh hoc tai cac trudng trung hoc co s va trung hoc pho thong;

- Théng tu s6 50/2021/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2021 cua Bo
truong BO Gido duc va Pao tao stra doi bod sung mot s6 diéu tai Quyét
dinh 51/2002/Qb-BGDDT ngay 25 thang 12 nam 2002 ctua Bo trudng B Gido duc
va Pao tao ban hanh Quy dinh chuyén truong va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac
truong trung hoc co so va trung hoc phd thong.

- Théng tw s6 10/2025/TT-BGDPT ngay 12/6/2025 ciia B truong Bo Gido
duc va Pado tao quy dinh vé phdn quyén, phan cdp va phan dinh tham quyén thiec

hién nhiém vu quan ly nha nuoc.


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Quyet-dinh-51-2002-QD-BGDDT-chuyen-truong-tiep-nhan-hoc-sinh-hoc-tai-truong-trung-hoc-co-so-pho-thong-20854.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Thong-tu-50-2021-TT-BGDDT-sua-doi-Quyet-dinh-51-2002-QD-BGDDT-chuyen-truong-501261.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Quyet-dinh-51-2002-QD-BGDDT-chuyen-truong-tiep-nhan-hoc-sinh-hoc-tai-truong-trung-hoc-co-so-pho-thong-20854.aspx
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2. Tiép nhan hoc sinh trung hoc co sé ngwdi nuée ngoai - 2.002483

a) Trinh ty thuwe hién:

* Budc 1. Nop ho so

‘ Tf) chtrc, ca nhan c6 yéu cau chuyén truong dén tu tinh, thanh phé khac nop
ho so dén Trung tim Phuc vu hanh chinh cong cap xa bat ky.

- Cong chire tiép nhan hd so kiém tra tinh day du, hop 18 cta ho so:

+ Trudng hop ho so ddy du, hop 1€ thi tiép nhan, 1ap Gidy tiép nhan ho so va
hen tra két qua, trao cho ngudi ndp ho so.

~ + Trudng hop h§3 so chua day du, hop 18 thi hudng dan cho nguoi ndp hd so
bo sung, hoan chinh ho so theo quy dinh.

- Chuyén ho so dén UBND cép x4 giai quyét.

* Buwéc 2. Tiép nhan va xir 1y hd so

Cong chirc UBND cap x4 tiép nhan, kiém tra hd so va gidi thiéu vé truong.

- D6i v6i hoc sinh dugc quy dinh tai khoan 1 Diéu 12 ca Quyét
dinh 5 1/2092/QD-BGDDT thi thuc hién theo Hié€p dinh da duogc lgy két. ,

- P61 véi hoe sinh duge quy dinh tai khoan 2 yé 3 biéu 7 12 cﬁa‘Quyét
dinh 5 1/200‘2/QD-BGDDT thi S& Giao duc va Pao tao ti€p nhan, kiém tra ho so va
gidi thi¢u vé trudong.

Ngay khi c6 két qua, chuyén Trung tim Phuc vu Hanh chinh cong cip xa dé
tra cho ngudi ndp ho so.

* Buwée 3. Tra két qua

- Trung tam Phyc vu hanh chinh c6ng cap xa thong bao nguoi ndp hé so dé
nhan két qua va thyc hi¢n cac nghia vy c6 lién quan (n€u co).

- Nguoi nop hd so mang theo (jiﬁy tié:p nhan ho so va hen tra két qua dén
Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cap xa d¢ dugc huong dan thyc hién cac nghia
vu ¢0 lién quan (n€u c6) va nhan két qua.

- Truong hop ca nhan/td Chl:fC,CG nhu cau nhan két qu?} tai Qia cl‘1i khac noi1 nop
ho so, phai dang ky dia chi nhan két qua ngay tir khi ngp ho so lan dau.

- Thoi gian tiép nhan ho so va tra két qua: T thit Hai dén thir Sau hang
tuan (trr ngay nghi theo quy dinh)

+ Séng: Tir 7 gior 00 phit dén 11 gio 30 phut.

+ Chiéu: Tur 13 gio 30 phut dén 17 gio 00 phit.

b) Cach thirc thwe hién:

Nop hd so va nhan két qua: Truec tiép, qua dich vu buu chinh céng ich hodc
trén Cong Dich vu cong truc tuyén (dichvucong.gov.vn).

¢) Thanh phan, s6 lwgng hd so:

* Thanh phan hd so, bao gom:

Hoc sinh phai c¢6 day du ho so bang tiéng Viét, gdm:


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Quyet-dinh-51-2002-QD-BGDDT-chuyen-truong-tiep-nhan-hoc-sinh-hoc-tai-truong-trung-hoc-co-so-pho-thong-20854.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Quyet-dinh-51-2002-QD-BGDDT-chuyen-truong-tiep-nhan-hoc-sinh-hoc-tai-truong-trung-hoc-co-so-pho-thong-20854.aspx
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Thanh phan ho
STT | Thanh phan ho so so can sO0 hoa

(d4nh “X”)

1 | Pon xin hoc do cha hoac me¢ hodc nguoi giam ho ky

2 | Ban tom tat 1y lich X

Ban sao va ban dich sang tiéng Viét cac gidy ching nhan
can thiét theo quy dinh tai Diéu 13 cia Quyét
dinh 51/2002/Qb-BGDDT (c6 cong chimg hodc xac
nh4n cua co quan c6 thAim quyén ctia nudc gii ddo tao)

Hoc ba hoac gzay xdc nhan cua nha truong vé > két qua hoc
4 | tdp cac lop hoc truoc do (ban dich sang tiéng Viét co X
chitng thuyc

Gidy chimg nhan sirc khoe (do co quany té c6 thim quyén
5 | cua nudc giri dao tao cap trude khi dén Viét Nam khong X
qua 6 thang)

Anh cd 4 x 6 cm (chup khong qua 6 thang tinh dén ngay
ndp ho so)

* §6 lwgng hd so: 01 bo.
d) Thoi han giai quyét:

Khéng quy dinh. Trén thyuc té co thé ap dung nhu trudng hop tiép nhan hoc
sinh trung hoc pho thong Viét Nam vé nudc.

20 ngay lam viéc hodc 45 ngay 1am viéc (trudng hop can xac minh thong tin
vé€ van bang tir co s¢ gido duc nudc ngoai hoac don vi xac thuc nude ngoai).
d) Poi twong thuc hién thi tuc hanh chinh:

Hoc sinh ngudi nude ngoai dugc xem xét, tiép nhan vao hoc tai truong trung
hoc Viét Nam gom:

1) Hoc sinh dién dugc cap hoc bong theo cac hi€p dinh, thoa thuan gitra nudc
Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam véi cac nudc, cac to chure quoc té.

2) Hoc sinh di¢n tu tuc theo hgp dong dao tao gilra cac co so gido duc cua
Vi¢t Nam véi cac to chuc, ca nhan nudc ngoai.

3) Hoc sinh theo cha hoic me hoic nguoi giam ho sang sinh sdng va 1am viéc
ta1 Viét Nam.

e) Co quan thuc hién thi tuc hanh chinh:

- Co quan c6 thAm quyén quyét dinh: Uy ban nhén dén cdp xa.

- Co quan tryec tiép thwe hién: Uy ban nhdn ddn cdp xd.

g) Két qua thwe hién thii tuc hanh chinh: Hoc sinh duoc tiép nhan.



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Quyet-dinh-51-2002-QD-BGDDT-chuyen-truong-tiep-nhan-hoc-sinh-hoc-tai-truong-trung-hoc-co-so-pho-thong-20854.aspx
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h) Phi, 1€ phi: Khong.

i) Tén miu don, miu to khai: Khong

k) Yéu ciu, diéu kién thwe hién thi tuc hanh chinh:

* Piéu kién vin bang

Hoc sinh ngudi nudce ngoai co nguyen vong vao hoc tal cac truong trung hoc
co s¢ hodc trung hoc pho thong phai c6 gidy chiing nhan tot nghiép tuong duong
bang tot nghiép cua Viét Nam dugc quy dinh tai Lut Giao duc Viét Nam dbi voi
tirng bac hoc, cap hoc.

* Piéu kién stc khoe

a) Hoc sinh phai duoc kiém tra stic khoe khi nhap hoc.

b) Truong hop mac cac bénh xa hoi, bénh truyén nhiém nguy hiém theo quy
dinh cua BO Y té Viét Nam thi duogc tra ngay vé nudc.

¢) Khi méc cac bénh thong thuong phai diéu tri trong vong 03 thang, néu
khong du strc khoe cling dugc tra vé nudce.

* Piéu kién vé tudi

Hoc qsinh ngu’c‘yivnu’éc ngoai trong ném xin hoc tai Viét Nam duoc gia han
thém 03 tuoi so vdi tudi quy dinh cua ting cap hoc

I) Can cwr phap ly cua thua tuc hanh chinh:

- Quyét dinh s6 51/2002/QD-BGDDT ngay 25 thang 12 ndm 2002 cua Bo
trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh chuyén truong va ti€ép nhan hoc
sinh hoc tai cac truong trung hoc co s¢ va trung hoc pho thong;

- Théng tu s6 50/2021/TT-BGDDT ngay 31 thang 12 nam 2021 cua B9
truong BO Gido duc va DPao tao sta ddi bd sung mot sé diéu tai Quyét
dinh 51/2002/Qb-BGDDT ngay 25 thang 12 ndam 2002 ctua B truéng Bo Gido duc
va Pao tao ban hanh Quy dinh chuyén trudng va tiép nhan hoc sinh hoc tai cac
truong trung hoc co so va trung hoc phé thong./.

- Théng tw s6 10/2025/TT-BGDDT ngay 12/6/2025 ciia Bé truéng Bé Gido
duc va Pado tao quy dinh vé phdn quyén, phan cdp va phan dinh tham quyén thiec

hién nhiém vu quan ly nha nuoc.

PHAN 2
QUY TRINH NOI BQ THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

Quy trinh sb 1
Chuyén truwong ddi véi hoc sinh tiéu hoc - 1.005099


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Luat-giao-duc-2019-367665.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Quyet-dinh-51-2002-QD-BGDDT-chuyen-truong-tiep-nhan-hoc-sinh-hoc-tai-truong-trung-hoc-co-so-pho-thong-20854.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Thong-tu-50-2021-TT-BGDDT-sua-doi-Quyet-dinh-51-2002-QD-BGDDT-chuyen-truong-501261.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Giao-duc/Quyet-dinh-51-2002-QD-BGDDT-chuyen-truong-tiep-nhan-hoc-sinh-hoc-tai-truong-trung-hoc-co-so-pho-thong-20854.aspx
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Trwong hop 1: Chuyén trwong trong nudée

Trinh ty
cac buée
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Buse 1 |- Hudng din, kiém tra, tiép nhan ho so, Vié/(:etzicch;(s:()lrar%o 04 gi.(‘? lam
chuyén ho so cho lanh dao. T due & Vige
T < ' 04 gio 1am
Buéc 2 T.1Aep nqha’n ho so va phan cong chuyén Lanh dao i
vién xu ly s
- Kiém tra ho 507 ‘
+ Truong hop ho so chua day du, chua
hop 1¢: tham muu lanh an co6 van ban
thong bao va hudng dan dé gui cho ngudi
ndp ho so bo sung, hoan chinh ho so theo 07 neay 1am
Budc 3 | quy dinh. ‘ ‘ Chuyén vién \%ié};
+ Truong hop ho 80 day df%, hop Olé, :
chuyén vién co s¢ tham dinh ho so, thém
tra tinh xac thuc cuda tai li¢u trong ho so
va du t}}éo noi dung van ban.
- Chuyén toan b ho so cho lanh da0.
2 e 1 04 gio lam
, - Kiém tra, ky van ban. ~ gl
Buge4 | _ Chuyén Vin phong. Lanh dao viee
, Phat hanh van ban; Thong bao cho ngudi | Chuyén vién Van | 04 810 lam
BudcS5 | . . viéc
ndp ho so Phong -
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 09 ngay lam viée
Truong hop 2: Chuyén truedong nwée ngodi vé
T’rmh t’gr Trach nhiém Thoi gian
cac buoc

thue hi€n

Noi dung cong viéc

thue hién

thuc hién

. x 2 £ A LA Vién chuc lam i 13
Buge 1 | - Huong dan, kiém tra, tiép nhan ho so, vide tai 0 56 ido 04 glo lam
chuyén ho so cho lanh dao. s g viee
duc
) & A ho 3 phan co huve N 04 gio lam
Buéc 2 T}Aep nqha’n ho so va phin cong chuyén Lanh dao s
vién xur ly s
- Kiém tra ho so:
+ Truong hgp hd so chua day du, chua
. ¢: a 5 van ba A 08 ngay 12
Buéce 3 hqp 1€ ’thar‘n muu lagh ({@0790 van ba:r} Chuyén vién ngdy lam
thong bao va hudng dan dé guri cho nguoi viéc

ndp hd so bd sung, hoan chinh ho so theo
quy dinh.
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+ Truong hop hd so day du, hop 1¢,
chuyén vién co so tham dinh ho so, tham
tra tinh xac thyc cua tai li¢u trong hd so
va du thdo ndi dung van ban.

- Chuyén toan bd ho so cho lanh dao.

2 e 1 04 gio lam
. - Kiém tra, ky van ban. ~ gl
Bude4 | Chuyén Vin phong. Lanh dao viee
) Phat hanh van ban; Thong bao cho ngudi | Chuyén vién Vin 04 gio lam
BuécS5 | . . viéc
ndp ho so Phong -
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 10 ngay lam viéc
Quy trinh s 2
HG tro dn trwa ddi véi tré em miu gido - 1.001622
T’r inh t’1_r Trach nhiém Thoi gian
cac bude y

thue hi€én

NOi dung cong viéc

thue hién

thuc hién

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so,

Cong chuce/ vién

Buge | | Quét (scan) va lwu trir ho so dién tir; | chic lam viec tai | 04 810 lam

chuyén ho so cho 1anh dao Trung tim Trung tdm viec

PVHCC. PVHCC cap xa

.2 A Y ;.| Lanh dao Trung s

Bude 2 Klqém traA’ ho so, chuyén dén UBND cép xa tam PVHCC chp 04 gl.(f lam

gial quyct <3 viee
Buéce 3 Tiép nhan hd so va phan cong chuyén | Lanh dao Phong 04 gi‘(‘f lam

vién xtr ly Vién hoa — Xa hoi Vige

- Kiém tra hd so:

+ Truong hop ho so chua day du, chua

hop I¢: tham muu lanh dao c6 van bé}n

thong bdo va hudng dan, chuyén dén

Trung tam PVHCC cép xa dé gui cho

nguoi ndp ho so bo sung, hoan chinh ho Chuyén vién N
Budc 4 | so theo quy dinh. ‘ Phong Phong Van 20,3 i/ligéi:y lam

+ Truong hop ho so day du, hop 1€, hoa — X3 hoi i

chuyén vién Phong tham dinh ho so, thAm
tra tinh xac thuc cuda tai li¢u trong hd so
va du thdo nd1 dung van ban.

- Chuyén toan bd hd so cho lanh dao
phong.
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- Kiém tra ho so, ky xac nhan vao du

Buéce 5 thao. Lanh dao Phong 04 gi‘(‘f lam
- Chuyén Lanh dao UBND cap xa quyét | Van héa — Xa hoi Vige
dinh.

Busc 6 | Kiém tra, ky van ban. i‘;n)}:adgg;im;; 04 gi‘(‘j lam
- Chuyén Van phong HDND-UBND x4, | CoP X Cuocp vige

cong phu trach
- Vao s0 van ban di.
- Ghi véo s6 cap phat. huvén vidn Vi L
| - Naay khi ¢6 két qua giai quyét TTHC, | Chuyénvien Van | 04 giy lam

Budc7 |, 0 . 4 . 1A A A Phong; Phong viéc

bam trd két qua trén H¢ thong thong tin | ,. ., A :

N . 24X .| Van héa — Xa hoi

Mot ctra dién tir; dong thoi chuyén két qua

gidy dén Trung tim PVHCC cép xi

- Nhan két qua gidy; xac nhan trén phan

mém Hé théng thong tin mot cira dién tir . o

ctia co quan vé két qua giai quyét TTHC Cc’)ng ‘chuc./ vien 04 oiy 1am
. X « P churc 1am viéc tai g

Budc 8 | da co tai Trung tam PVHCC cap xa. . viée
- Thong bao cho ca nhén, to chiuc dén Trung tam '

g ’ PVHCC cép xa

nhan két qua TTHC va thu phi, 18 phi (néu
co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

: 24 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 3

Tro cAp d6i v6i tré em mam non 1a con cong nhén, nguoi lao dong 1am viée
tai khu cong nghiép - 1.008950

Trinh ty
cac buéc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

- Huong dan, ki€ém tra, ti€ép nhan ho so,

Cong chure/ vién

Buse 1 quét ?(scar‘l) va luu trir hd so dién tir; | chire 1am viéc tai 04 gl_(f lam
chuyén ho so cho lanh dao Trung tam Trung tam vige
PVHCC. PVHCC cép xa
Bude 2 K‘iqém traA hd so, chuyén dén UBND cip xa tziiﬂfl’s/?{OClguc%i 04 gi.(‘zr lam
glal quyet o vIeC
Xa
Buéc 3 Tiép nhan hd so va phan coéng chuyén | Linh dao Phong 04 gl'(f lam
vién xu ly Van héa — Xa hoi viee
- Kiém tra ho so:
+ Truong hop hd so chua day di, chua
hop 1&: tham muu lanh dao c6 véan ban
thong bio va hudng dan, chuyén dén
Trung tam PVHCC cAp xa dé giri cho
nguoi nop ho so bod sung, hoan chinh ho Chuyén vién N
Budc 4 | so theo quy dinh. Phong Phong Van 20,3 neay lam
+ Truong hop hd so ddy du, hop 1&,| héa— Xa hoi ikt
chuyén vién Phong tham dinh ho so, thim
tra tinh xac thuc cuda tai li¢u trong hd so
va du thao ndi dung van ban.
- Chuyén toan bd hd so cho lanh dao
phong.
- Kiém tra ho so, ky xac nhan vao du L
Buée 5 thao. , ’ Lanh dao Phong 04 gl_(j lam
- Chuyén Lanh dao UBND cap xa quyét | Van héa — Xa hoi viec
dinh.
Bude ¢ | - Kiém tra, kj van ban. glnzadggiﬁi 04 gics lam
- Chuyén Van phong HDND-UBND xa. - S viee
cong phu trach
- Vao s0 vén ban di.
- Ghi véo s6 cap phat. o _
| - Ngay khi c6 két qua giai quyét TTHC, | Chuyén vién Van | 04 gig lam
Bude 7 |,z 2 Lhe w12 tvAe TIA (WA A Phong; Phong T
bam tra két qua trén Hé thong thong tin | (. o VIEC
ne o ata en aX .. 2 s> .| Vanhoa— Xa hoi
Mot ctra dién tir; dong thoi chuyén két qua
gidy dén Trung tim PVHCC cép x4
] - Nhan két qua gidy; xac nhan trén phan Cong chire/vién 04 gio lam
Budce 8 vide

mém Hé théng thong tin mdt ctra dién tu

chirc lam viéc tai
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clia co quan vé két qua giai quyét TTHC
da c6 tai Trung tim PVHCC cip xa.

- Théng bao cho ca nhan, t6 chiuc dén
nhan két qua TTHC va thu phi, 18 phi (néu
co)

Trung tam
PVHCC cap xa

Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 24 ngay lam viéc

Quy trinh s 4

HJ trg ddi voi gido vien mam non lam viée tai co sé gido duc mam non dan
lap, tu thuc & dia ban c6 khu cong nghiép - 1.008951

Trinh tw
cac budc
thue hi€én

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thwe hién

- Huéng dan, kiém tra, tiép nhan ho so,

Cong chuce/ vién

Bude 1 quét (scan) va luu trir ho so dién tir; | chic lam viée tai | 0% gi.(;w lam
chuyén ho so cho 1anh dao Trung tim Trung tdm viec
PVHCC. PVHCC chp xi
.2 N 2k ;.| Lanh dao Trung 1
Bude 2 K}qem traA’ho s0, chuyén dén UBND cap xa tam PVHCC chp 04 gl.(f lam
glal quyet ~ viec

Xa
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Budce 3 Tiép nhan hd so va phan coéng chuyén | Lanh dao Phong 04 g1.(3 lam
vién xur ly Van héa — X3 hoi viec
- Kiém tra hd so:
+ Truong hop hd so chua diy du, chua
hop 1¢: tham muu lanh dao c6 van ban
thong bao va hudng din, chuyén dén
Trung tim PVHCC cép xi dé gui cho
ngudi ndp hod so bd sung, hoan chinh hd Chuyén vién 13.5 neay lam
Budc 4 | so theo quy dinh. Phong Phong Van > Neay i
+ Truong hop hd so ddy du, hop 1&,| héa— Xa hoi Vige
chuyén vién Phong tham dinh ho so, thim
tra tinh xac thyc cua tai liéu trong hd so
va du thdo ndi dung van ban.
- Chuyén toan bd hd so cho 1anh dao
phong.
- Kiém tra ho so, ky x&c nhan vao dy L
Buéce 5 thao. , , Lanh dao Phong 04 gl'(f lam
- Chuyén Lanh dao UBND cap xa quyét | Van hoa — Xa hoi vige
dinh.
Buse 6 | Kiém:[ra, ky van ban. igam):ﬁdgfrc}i]?i}; 04 gl'Cf lam
- Chuyén Van phong HDND-UBND x3. A i viee
cong phu trach
- Vo s6 van ban di.
- Ghi vao s6 cip phit. N '
, - Ngay khi c6 két qua giai quyét TTHC, Ch“Yen vien Van | 04 gio lam
Bude 7 | | s 1ét qua trén He théne thone tin | P PonE: Phong viée
am tra két qua trén H¢ thong thong tin | (., A s
LT . I .| Van héa — Xa hoi
Mot ctra dién tir; dong thoi chuyén két qua
gidy dén Trung tim PVHCC cép xi
- Nhén két qua giéy; xac nhan trén phﬁn
mém Hé théng thong tin mot cira dién tir . L
ctia co quan vé két qua giai quyét TTHC C(3ng ‘chu’c./ vien 04 oidy 13
. x s A . chirc lam viéc tai g10 lam
Budc 8 | da co tai Trung tam PVHCC cap xa. . ‘A
A , C LA A 1o 2k Trung tdm VieC
- Thong bdo cho c4 nhan, t6 chirc dén PVHCC cép xa

nhan két qua TTHC va thu phi, 1¢ phi (néu
co)

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

: 17 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 5
Xét, cip hoc bong chinh sach - 1.002407
cTarcH;)l:rfrlz Trach nhiém Thoi gian
thue hién NOi dung cong viéc thue hi¢n thuc hién
’ ‘ Chuyén vién lam L
Buse 1 |- Hudng dan, kiém tra, ti€ép nhan ho so, | viéc tai co s& gido 04 gl_(f lam
chuyén ho so cho lanh dao. duc nghé nghiép viec
tu thuc
« A A A \ A A A 04 gl(‘)’ lé.m
Buéc 2 T.1Aep nqha’n ho so va phan cong chuyén Lanh dao i
vién xu Iy s
- Kiém tra ho 507 ‘
+ Truong hop ho so chua day du, chua
hop 1¢: tham muu lanh an co6 van ban
thong bao va hudng dan dé gui cho ngudi
nop ho so bo sung, hoan chinh ho so theo N
. . A e 05 ngay lam
Budc 3 | quy dinh. ‘ ‘ Chuyén vién vide
+ Truong hop ho Y day df%, hop Olé, :
chuyén vién co s¢ tham dinh ho so, thém
tra tinh xac thuc cuda tai li¢u trong ho so
va du t}}éo noi dung van ban.
- Chuyén toan bo ho so cho lanh da0.
2 e 1 04 gio lam
, - Kiém tra, ky van ban. ~ gl
Buge4 | _ Chuyén Vin phong. Lanh dao Vviee
, Phat hanh van ban; Thong bao cho ngudi | Chuyén vién Van | 04 10 lam
BudcS5 | . \ viéc
ndp ho so Phong -

Tong thoi gian gidi quyét TTHC

: 07 ngay lam viéc
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Quy trinh s6 6
Tiép nhan hoc sinh trung hoc co sé Viét Nam vé nuéc - 2.002482

1. Trwong hop “khéng cin xdc minh thong tin vé vin bang tir co sé gido duc nwéc
ngoai hodc don vi xdc thwc nwoc ngoai”

;l“ércn;)l:rgi’ Trach nhiém Thoi gian
‘A Noi dung cong viéc thue hién thuc hién
thuc hién
- Hudng dan, kiém tra, tiép nhan ho so, | Coéng chirc/ vién L
Buse 1 quét (scan) va luu trir hd so dién tir; | chirc lam viéc tai 04 gl‘(f lam
chuyén ho so cho linh dao Trung tim Trung tm Vige
PVHCC. PVHCC cap x3
Bube 2 K.iqé.m tra hd s0, chuyén dén UBND cip xi tzglgsal‘;’gc“f;i 04 gids lam
glal quyet ~ viec
xa
Bude 3 Tiép nhan hd so va phan coéng chuyén | Lanh dao Phong 04 gl_(f lam
vién xtr ly Van hoa — Xa hoi viee
- Kiém tra ho so:
+ Truong hop ho so chua day du, chua
hop 1¢é: tham muu lanh dao c6 van ban
thong bdo va huodng dan chuyen dén
Trung tim PVHCC cip xi dé giri cho
ngudi ndp hod so bd sung, hoan chinh hd Chuyén vién 16.5 neav 1am
Budc 4 | so theo quy dinh. Phong Phong Van > Neay i
+ Truong hop hd so diy di, hop 1&,| hoa— Xa hoi viee
chuyén vién Phong tham dinh ho so, thAm
tra tinh xac thuc cua tai li¢u trong hd so
va du thao ndi dung van ban.
- Chuyén toan bd hd so cho lanh dao
phong.
- Kiém tra ho so, ky xac nhan vao du L
Buéce 5 thao. , ’ Lanh dao Phong 04 gl‘(f lam
- Chuyén Lanh dao UBND cap x4 quyét | Van hoa — Xa hoi VigC
dinh.
Buse 6 | Kiém}ra, ky van ban. (%i)nilﬁdgfr(}iiﬁi 04 glo lam
- Chuyén Vin phong HDND-UBND xA. . o viee
cong phu trach
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- Vao sO van ban di.
- Ghi vao so cap phat.

| - Neay khi ¢6 két qua gidi quyét TTHC, | Chuyénvién Van | 04 gio lam

Buoe 71 pam tra két qua trén Hé thong thong tin Vlfh(;ln’g; P;qnﬁ. viée

Mot cira dién tir; dong thoi chuyén két qua an fioa = Aafel

gidy dén Trung tim PVHCC cép xa

- Nhan két qua gidy; xac nhan trén phan

mém Hé théng thong tin mot cira dién tir . o

ctia co quan vé két qua giai quyét TTHC Cc3ng ‘chuc./ vien 04 gio lam
Budc 8 | dd co tai Trung tim PVHCC cap xA. chu’; lam viee tal vide

- Thong bao cho ¢4 nhén, to chuc dén PVI;uCn(% (t?ir;xﬁ '

nhan két qua TTHC va thu phi, 18 phi (néu
co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

: 20 ngay lam viéc

2. Trwong hop “cdn xdc minh thong tin vé van bang twr co so gido duc nwdc ngoai
hodac don vi xdc thuc nwoc ngoai”

Trinh ty
cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

- Huong dan, ki€ém tra, ti€ép nhan ho so,

Cong chuc/ vién

Buse 1 quét q(scar‘l) va luu trir ho so dién tir; | chic 1am viéc tai 04 gl‘(f lam
chuyén ho so cho lanh dao Trung tim Trung tdm Vige
PVHCC. PVHCC cip xa
Bude 2 K.ivé.m traA hd so, chuyén dén UBND cip xa ggi?gg?;gggi 04 gi.c‘Ay lam
gla1 quyet o VIEC
xa
Bude 3 Tiép nhan hd so va phan coéng chuyén | Linh dao Phong 04 glff lam
vién xur 1y Van héa — Xa hoi Vige
- Kiém tra hd so:
+ Truong hop hd so chua day di, chua
hop 1é: tham muu lanh dao c6 van ban
thong bao va hudng din, chuyén dén
Trung tim PVHCC cép xa dé gui cho
ngudi ndp hod so bd sung, hoan chinh hd Chuyén vién 41,5 ngay lam
Budc 4 | so theo quy dinh. Phong Phong Van > NEdy
+ Truong hop hd so ddy du, hop 1&,| héa— Xa hoi viee

chuyén vién Phong tham dinh h so, thAm
tra tinh xac thuc cua tai li¢u trong hd so
va du thao ndi dung van ban.

- Chuyén toan bd ho so cho lanh dao
phong.
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- Kiém tra ho so, ky xac nhan vao du

Buéce 5 thao. Lanh dao Phong 04 gi‘(‘f lam
- Chuyén Lanh dao UBND cap x4 quyét | Van hoa — Xa hoi VigC
dinh.

Buée 6 | Kiém tra, ky van ban. i‘;n)}:adgggim;gl 04 gi‘(‘j lam
_ Chuyén Vin phong HDND-UBND xa. | 2P o vige

cong phu trach
- Vao s0 van ban di.
- Ghi vao s6 cap phit. huvén vidn Vi L
| - Naay khi ¢6 két qua giai quyét TTHC, | Chuyénvien Van | 04 giy lam
Bude 7 |,z 2 1,4 2 1ean TTA thA A . Phong; Phong viée
bam trd két qua trén H¢ thong thong tin | ,. ., A :
NN .. 2 s> .| Vanhoa— Xa hoi
Mot ctra dién tir; dong thoi chuyén két qua
gidy dén Trung tim PVHCC cép xi
- Nhan két qua gidy; xac nhan trén phan
mém Hé théng thong tin mot cira dién tir . o
ctia co quan vé két qua giai quyét TTHC Cc’)ng ‘chuc./ vien 04 oiy 1am
. X « P churc 1am viéc tai g
Budc 8 | da co tai Trung tam PVHCC cap xa. . viée
A . Y Y Trung tam ;
- Thong bao cho cé nhan, t6 chic dén Ao~
e . T PVHCC cap xa
nhan két qua TTHC va thu phi, I¢ phi (néu
co)
Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 45 ngay lam viéc
Quy trinh s6 7

Tiép nhin hoc sinh trung hoc co s& nguoi nuwéc ngoai - 2.002483

1. Truwong hop “khong cdn xdc minh thong tin vé van bang tir co’ so gido duc nudc
ngoai hodc don vi xdc thwc nwoc ngoai”

Trinh ty
cac budc
thue hién

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

Budce 1

- Hudng dan, kiém tra, tiép nhén ho so,
quét (scan) va luu trit hd so dién tir
chuyén hd so cho lanh dao Trung tim
PVHCC.

Cong chuce/ vién

Trung tam
PVHCC cap xa

chirc lam viéc tai

04 gio lam
viéc
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.2 N 2z ;.| Lanh dao Trung ot
Buée 2 K.lqe.m traA’ ho so, chuyén dén UBND cap xa tam PVHCC chp 04 g1‘(Ay lam
glal quyet N viec
Xa
Budce 3 Tiép nhan hd so va phan coéng chuyén | Lanh dao Phong 04 gi_‘? lam
vién xur ly Van hoa — X3 hoi viec
- Kiém tra ho 50: ‘
+ Truong hgp hd so chua day du, chua
hop 1&: tham muu lanh Siao co sz'm bé}n
thong bao va huong dan, chuyén dén
Trung tam PVHCC céap xa dé gui cho
nguoi ndp hod so bo sung, hoan chinh ho Chuyén vién 16.5 neav 1am
Budc 4 | so theo quy dinh. ‘ Phong Phong Van ’ V;gécy
+ Truong hop ho so day du, hop ¢, hoa — X3 hoi i
chuyén vién Phong tham dinh ho so, tham
tra tinh xac thyc cua tai liéu trong ho so
va du théo ndi dung V:é,n ban.
- Chuyén toan by ho so cho lanh dao
phong.
- Kiém tra ho so, ky xac nhan vao dy L
Buéce 5 thdo. ’ Lanh dao Phong 04 gl_(f lam
- Chuyén Lanh dao UBND cap xa quyét | Van hoa — Xa hoi vige
dinh.
Buse 6 | Kiémqtra, ky van ban. iéanzﬁdgzgim;; 04 gi‘(‘f lam
- Chuyén Van phong HDND-UBND xa. | P o P viée
cong phu trach
- Vao s0 van ban di.
- Ghi vao s6 cip phit. huvén vien Va o
, - Ngay khi c6 két qua giai quyét TTHC, C Lyen vien Van | 04 gio lam
Budc 7 | & 2 1AL 2 ean TTA fhA A Phong; Phong viée
bam tra két qua trén H¢ thong thong tin | (. . :
N . 2 s> .| Vanhoéa— Xa hoi
Mot ctra dién tir; dong thoi chuyén két qua
gidy dén Trung tim PVHCC cép xi
- Nhan két qua gidy; xac nhan trén phan
mém Hé théng thong tin mot cira dién tir . o
ctia co quan vé két qua giai quyét TTHC C(?ng ‘chu’c./ vien 04 oiy 1am
. < g A S chirc lam viéc tai g
Budc 8 | da co tai Trung tam PVHCC cap xa. . viée
- Théng bao cho ¢4 nhén, to chiuc dén Trung tam '
g ’ PVHCC cp xa

nhan két qua TTHC va thu phi, 1¢ phi (néu
co)

Tong thoi gian giai quyét TTHC

: 20 ngay lam viéc

2. Trwong hop “cdn xdc minh théng tin vé van bing tiv co' sé gido duc nwéc ngoai
hodac don vi xdc thuc nwoc ngoai”
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Trinh ty
cac budc
thue hi€n

Noi dung cong viéc

Trach nhiém
thuc hién

Thoi gian
thuc hién

- Huong dan, ki€ém tra, ti€ép nhan ho so,

Cong chuc/ vién

Buse 1 quét v(scar‘l) va luu trir ho so dién tiu; | chuc lam viéce tai 04 gl‘(f lam
chuyén ho so cho lanh dao Trung tim Trung tim Vige
PVHCC. PVHCC cép xa
Buée 2 K.ivé.m traA hd so, chuyén dén UBND cip xa g;?;lgsgggcri%i 04 gi‘(‘Ay lam
glal quyet N viec
Xa
Bude 3 Tiép nhan hd so va phan coéng chuyén | Lanh dao Phong 04 gl.(f lam
vién xtr ly Van hoa — Xa hoi viee
- Kiém tra hd so:
+ Truong hop ho so chua day du, chua
hop 1é: tham muu lanh dao c6 van ban
thong bao va hudng din, chuyén dén
Trung tim PVHCC cip xi dé giri cho
ngudi ndp hod so bd sung, hoan chinh hd Chuyén vién 41.5 neav 1am
Budc 4 | so theo quy dinh. Phong Phong Van > Neay i
+ Truong hop hd so ddy da, hop 1&,| héa— Xa hoi Vgt
chuyén vién Phong tham dinh ho so, thAm
tra tinh xac thuc cua tai li¢u trong hd so
va du thao ndi dung van ban.
- Chuyén toan bd hd so cho lanh dao
phong.
- Kiém tra ho so, ky xac nhan vao du L
Buéce 5 thao. , ’ Lanh dao Phong 04 gl‘(f lam
- Chuyén Lanh dao UBND cap xa quyét | Van héa — Xa hoi Vige
dinh.
Buse 6 | Kiém:cra, ky vén ban. i‘a%nilﬁdgg(}iiﬁi 04 gl‘(j lam
- Chuyén Vin phong HDND-UBND xa. . iy viee
cong phu trach
- V4o s6 van ban di.
- Ghi vao s6 cap phit. o _
| - Ngay khi c6 két qua gidi quyét TTHC, | Chuyén vién Van | 04 giy lam
Budc 7 b 2 14 2 A TTA thA A . Phong; Phong viéc
am tra ket qua trén HE thong thong tin . 14 A >
NN . 2 s> .| Vanhoa— Xa hoi
Mot ctra dién tir; dong thoi chuyén két qua
gidy dén Trung tim PVHCC cép xi
- Nhan két qua gidy; xac nhan trén phan
mém Hé théng thong tin mot cira dién tir . o
ctia co quan vé két qua giai quyét TTHC Cc3ng ‘chuc./ vien 04 oidy 13
. < g A Lo~ chirc lam viéc tai g10 lam
Budc 8 | da co tai Trung tam PVHCC cap xa. . viée
- Thong bao cho ca nhan, t6 chiuc dén Trung tam '
’ PVHCC cap xa

nhan két qua TTHC va thu phi, 18 phi (néu
co)
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Tong thoi gian gidi quyét TTHC: 45 ngay lam viéc
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