&) Ky boi: Uy ban nhan dan tinh Nam Dinh

Phu luc
QUY TRINH NOQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC
THAM QUYEN GIAI QUYET CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO
(Kém theo Quyét dinh s6: 2442 /QP-UBND ngay 02/ 10/2020
cua Cha tich Uy ban nhdn dén tinh Nam Binh)

Phan I: DANH MUC QUY TRINH NOQI BQ

STT TEN QUY TRINH NOQI BQ

| Linh vue gido duc va dao tao

Cho phép truong trung hoc phé thong hoat dong gido duc

Cho phép truong trung hoc phd théng chuyén hoat dong gido duc

Thanh 18p, cho phép thanh 1ap trung tdm ngoai ngi, tin hoc

Cho phép trung tam ngoal ngtt, tin hoc hoat dong gido duc

Sap nhap, chia, tach trung tam ngoai ngi, tin hoc

O OB W DN

Cho phép trung tam ngoai ngit, tin hoc hoat dong giao duc tro lai

Giai thé trung tam ngoai ngit, tin hoc (theo d& nghi cta ca nhan t6 chirc thanh 1ap
trung tdm ngoali ngi, tin hoc)

8 | Cho phép trung tam ho tro va phat trién giao duc hoa nhap hoat dong gido duc

9 | Cho phép trung tAm hd tro va phat trién gido duc hoa nhap hoat dong tro lai

10 | Cap gidy chitng nhan dang ky kinh doanh dich vy tu van du hoc

11 | Dé nghi dugc kinh doanh dich vu tu van du hoc tré lai

12 | Diéu chinh, b6 sung gidy chiing nhan dang ky kinh doanh dich vu tu van du hoc

Cép phép hoat dong gido duc k¥ ning séng va hoat dong gido duc ngoai gio chinh

13 khoa

Xéc nhan hoat dong gido duc ky ning séng va hoat dong gido duc ngoai gid chinh

14 khoa

15 | Céap Chung nhan treong mam non dat kiém dinh chét luong gido duc

16 | Céap Chuang nhan truong tiéu hoc dat kiém dinh chat lugng gido duc

17 | Céap Chung nhan trudng trung hoc dat kiém dinh chit luong gido duc

18 | Cép gidy chirng nhan chit luong gido duc ddi véi trung tim gido duc thudng xuyén

19 | Chuyén truong ddi véi hoc sinh trung hoc phd thong

20 | Xin hoc lai tai treong khac ddi véi hoc sinh trung hoc

Cép hoc bong va hd tro kinh phi mua phuong tién, d6 dung hoc tap dung riéng cho

21 ngudi khuyét tat hoc tai cac co s gido duc

22 |Pé nghi mién giam hoc phi va hd trg chi phi hoc tap cho hoc sinh, sinh vién
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23 | Dé nghi phé duyét viéc day va hoc bang tiéng nudc ngoai

Il |Linh vuc quy ché thi, tuyén sinh

24 |Pic cach tét nghiép trung hoc phd thong

25 |Ping ky dy thi trung hoc phé thong qudc gia

26 | Phiic khao bai thi trung hoc phd thong qudc gia

111 |Linh vuc Hé théng vin bing chieng chi

27 | Céap ban sao vin bang, ching chi tir s6 goc

28 | Céap ban sao vin bang, ching chi tir s6 goc

29 |Cong nhan vin bang tdt nghiép cac cap hoc phd thong do co so nude ngoai cip




Phan I1: NOI DUNG CU THE QUY TRINH NOQI BO GIAlI QUYET THU TUC HANH CHINH

I. Linh vwe gido duc va dao tao
1. Tha tuc Cho phép trwong trung hoc pho thong hoat dong gido duc

- M3 s TTHC: 1.005074.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thuc hién: 160 gid 1am viéc
- Quy trinh ndi bo:

Buoc . " Theoi gian Z %
Pon vi Nguoi A n ‘A " Bieu mau/
thuc 2 n Noi dung cong viéc thwc hién P
> thwc hién thwc hién . ket qua
hién ‘ i _ (9i0)
Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va ‘Cap nhat vao phan mém chuyén phong GDTrH
Trung tam - H0 50 gom: Phiéu tiép nhan hd
Budc 1 | phuc vy hanh | Chuyén vién | + To trinh dé nghi cho phép nha truong hoat dong gido duc 08 gio P e
A SO
chinh cong + Ban sao dugc cap tir s6 goc, ban sao duoc cchung thyc tir ban
chinh hodc ban sao kem theo ban chinh dé ddi chiéu quyét dinh
thanh 1ap hoac quyét dinh cho phép thanh lap truong.
Kiém tra dau Muc, tinh phap 1y va n6i dung ho so. o
Trudng hop ho so thieu hodc khong hop 1€ thi huéng dan to
Chuvén vien chirc/ca nhan lam lai ho so hoac tra lai ho so. ‘ ’ 48 gis
Buéc 2 | Phong W Trong thai han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan di ho so, néu g
GDTrH thay du dieu kién, phong GDTrH dy thao quyét dinh cho phép
treong THPT hoat dong giao duc va trinh Lanh dao So.
L;E}gfé‘o Bao cdo két qua va trinh Lanh dao S& ra Quyét dinh. 16 gio
, q Quyét dinh cho
Busc3 | S GDDT Lanh dao S6 Quyeét dinh pho phép truong trung hoc pho thonghoat dong gido 72 gios phép trgong trung
duc hoc pho thong hoat
dong gido duc
Bo phan Van XX as X A £, a
. S ~_ .~ | - Cap so0, dong dau, Iuu ho so, Quyet dinh; .
Bude 4 té“é’TI;gong Chuyén vién |1 & qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
Buéc5 | Trung tim Chuyén vién | Tra két qua cho to chiic/c4 nhan. 08 gid | Phiéu tra két qua,




phuc vu hanh
chinh cong

S6 tiép nhan va tra
ket qua

2. Thii tuc Cho phép trwong trung hoc phé théng chuyén hoat dong gido duc

- Mi s6 TTHC: 1.005008.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thue hién: 160 gio lam viée

- Quy trinh ndi1 bo:
Budc Pon vi Nguwoi A n ‘A Thot g!{im Biéu mau/
thwc 2 n Noi dung cong viéc thwc hién X X
2 thuc hién thwc hién . ket qua
hién (gio)
Nhan hé so, kiém tra, huong dan phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDTrH.
Trung tam - HO s gom: Phiéu tiép nhan hé
Budc 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién | +To trinh dé nghi cho phép nha truong hoat dong giao duc. 04 gio P e
R SO
chinh cong + Ban sao duoc cap tir so6 gbc, ban sao dugc cchung thyc tur ban
chinh hodc ban sao kém theo ban chinh dé déi chiéu quyét dinh
thanh 1ap hoac quyét dinh cho phép thanh lap truong.
Kiém tra dau muc, tinh phap ly va ndi dung ho so. Truong hop ho
so thieu hoac khong hop I¢ thi hudng dan to chirc/ca nhan lam lai
Chuven vién ho so hoac tra lai ho so. 7 ‘ ’ 48 qio
Budc 2 | Phong Y Trong thoi han 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhén du ho so, néu g
GDTrH thay du dicu kién, phong GDTrH du thao quyét dinh cho phép
truong THPT hoat dong giao duc va trinh Lanh dao Sé.
L;E}gfso Bio céo két qua va trinh Lanh dao Sé ra Quyét dinh. 16 gio
Quyét dinh cho
L, 4 . \ 2 1A A phép truong trung
Buéc3 |LanhdaoSo | Lanh dao So | QoYet dinh cho phép truong trung hoc pho thong chuyén hoat 1 g5 iy hoc phé thong
dong giao duc o n
chuyén hoat dong
gido dyc
. B6 phan Vian ~ .. | -Capso, dong dau, luu ho so, Quyét dinh; a
Bude 4 thu; Chuyén vién | _ Tra két qua cho Trung tim PVHCC 08 gi
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Phong
GDTrH

Trung tam

Phiéu tra két qua,

Budc 5 | phuc vy hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhan. 04 gio S tiép nhan va tra
chinh cong két qua
3. Thi tuc Thanh 14p, cho phép thanh I3p trung tim ngoai ngir, tin hec
- Ma s6 TTHC: 1.005053.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: 120 gio lam viéc
- Quy trinh ndi bo:
Budc Pon vi Nguwoi A n ‘A Thoi g!?n Biéu mau/
thuc 2 n Noi dung cong viéc thwc hién PR
> thwc hién thwc hién . ket qua
hién (9id)
Nhan ho so, kiém tra, hudng dan phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX.
Ho so gom: ‘
- T trinh d€ nghi thanh 1ap trung tdm ngoai ng, tin hoc;
A - B¢ an thanh 13p trung tdm ngoali ngt, tin hoc gom cac ndi dung:
Trung tam A A 2.2 < A ) SA o ; , Lk A A
. N ~ .~ | Tén trung tam, dia di€ém dat trung tam, sy can thiét va co so phap . Phiéu tiep nhan ho
Budc 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién . ; : 08 gio
. A ly cua viéc thanh 1ap trung tam; muc tiéu, nhiém vy cua trung SO
chinh cong
tam; chuong trinh giang day, quy mé dao tao; co s¢ vat chat cua
trung tim; co cau td chiic cua trung tam, so yéu 1y lich ciia nguoi
du kién 1am Giam QOC trung tam;
- Du thao noi quy t6 chirc hoat dong cua trung tdm ngoai ng, tin
hoc.
- Tiép nhén va tham dinh hd so, bao cao Lanh dao phong
Budc 2 Phong GDCN chuyenvien : )szoli]élz)ofgnh dao phon Do
&GDTX — 10 pong S This Guvé
anndad | pyyat du thao, trinh Lanh dao Sé xem xét quyét dinh. 08 giv | D thao Quye
phong dinh
N £ o oA s 1A . Quyét dinh thanh
Buéc3 | Lanhdao So | Lanh dao Sor | ¢ duyet Quyét dinh thanh 1ap, cho phép thanh Iap trung tam 08gi> | 1ap, cho phép thanh

ngoai ngt, tin hoc

lap trung tdm ngoai
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ngt, tin hoc

B6 phan Van
thu;

- Cap s6, dong dau, luu ho so, Quyét dinh;

BudC 4 | ppong GDON | CHUYen vien | s &t qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tdm ’ q Phieu tra ket qua,
Budc 5 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhan. 08 gio S tiep nhan va tra
chinh cong ket qua
4. Tha tuc Cho phép trung tim ngoai ngir, tin hoc hoat djng gido duc
- Ma s6 TTHC: 1.005049.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: 120 gio lam viéc
- Quy trinh ndi bo:
Budc | pon vi Nguoi N N Thei gian Biu mau/
thwc 2 n Noi dung cong viéc thwc hién P
= thwc hién thwc hién . ket qua
hién (gi0)
Nhan ho so, kiém tra, hudng dan phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX.
Ho so gom: ‘ ,
- To trinh dé nghi, cap plqlépr hoat dong giao duc;
Trune tAm - Ban sao dugc cap tir s6 goc, ban sao dugc chung thyuc tir ban o ‘
. g tam ~_ .~ | chinh hodc ban sao kém theo ban chinh de doi Chleu quyét dinh . Phiéu tiep nhan ho
Buéc 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién 08 gio
. A thanh lap trung tdm do ngudi c6 tham quyén cap; SO
chinh cong
- Noi quy hgat dong gido duc Cua trung tam;
- Béo cdo vé co so vat chat, trang thiet bi, chuong trinh, tai liéu
day hoc; di ngii can bd quan ly, gido vién; van ban chang minh
vé quyén sir dung hop phap dét, nha; ngudn kinh phi bao dam
hoat dong cua trung tam.
- Tiép nhgfm va tham dinh ho so, bao cdo Lanh dao phong
, Phong GDCN Chuyén vién | - Xl:l’ ly ’ho 50 ‘ 80 gio
Budc 2 - Bao cdo Lanh dao phong
&GDTX Lanh dao Du thao Quyét
anh &a Duyét du thao, trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh. 08 gio w a ye
phong dinh
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Quyét dinh cho
Budc3 | LinhdaoS6 | Lanh dao So PPé du.y’ét Quyét dinh cho phép trung tim ngoai ngi, tin hoc hoat 08 gio phép_trurig t_'21m
dong giao duc ngoai ngt, tin hoc
hoat dong gido duc
B6 phan Van o , ‘ ,
. thu; ~_ .~ | -Cap so, dong dau, luu ho so, Quyét dinh; .
BudC4 | ppong GDON | Chuyen vien |y & qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tam Phiéu tra két qua,
Budc 5 | phuc vy hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhan. 08 gio | SO tiép nhan va tra
chinh cong két qua
5. Thu tuc Sap nhép, chia, tach trung tam ngoai ngir, tin hoc
- M s6 TTHC: 1.005043.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: 120 gio 1am viéc
- Quy trinh ndi bo:
Budc Pon vi Ngudi . A Thoigian Biéu mau/
thuc " o Noi dung cong viéc thuc hién PR
hién thwc hién thwc hién (gio ket qua
. gio)
Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX
Ho so gom:
- To trinh dé nghi sap nhap, chia, tach trung tAm ngoai ngi, tin
hoc;
Trung tam - Pé an sap nhap, chia, tach trung tdm ngoai ngw, tin hoc gom cac Phiéu tiép nhan hd
Budc 1 | phuc vy hanh | Chuyén vién | noi dung: Tén trung tim, dia diém dat trung tam, sy can thiét va 08 gio :

chinh cong

co s phap ly cia viéc thanh 13p trung tdm; muc tiéu, nhiém vu
Cua trung tam; chuong trinh giang day, quy mo dao tao; co so vat
chat ctia trung tAm; co cAu to chic cta trung tam, so yéu ly lich
ctia ngudi du kién 1am Giam déc trung tam;

- Du thao ndi quy to chire hoat dong cua trung tAm ngoai Ngi, tin
hoc.

SO
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- Tiép nhan va tham dinh ho so, bao cdo Lanh dao phong

, Phong GDCN Chuyén vién | - XI,I ly ’ho 50 ‘ 80 gio
Buaoc 2 - Bao cdo Lanh dao phong
&GDTX Lanh dao Du thao Quyét
G Duyét duy théo, trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh. 08gis | o y
phong dinh
Quyet dinh sap
Buéc3 | Lanhdao S | Lanhdao S& | Phé duyét Quyét dinh 08 gio | "hap, chia, tich
trung tam ngoal
ngtr, tin hoc
Bo phan Vin
. thu; ... |-Capsbd, dong dau, luu hd so, Quyét dinh; .
Budc 4 Phong GDCN Chuyénvién |14 \ét qua cho Trung tim PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tam ’ , Phicu tra ket qua,
Budc 5 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhan. 08 gio S tiep nhén va tra
chinh cong ho so
6. Thii tuc Cho phép trung tim ngoai ngir, tin hgc hoat dgng gido duc tré lai
- Mé so TTHC: 1.005025.000.00.00.H40
- Tong thot gian thuc hién: 120 gio lam viée
- Quy trinh noi1 bo:
Budc Pon vi Nguwoi ns n " Thoi g!?n Biéu mau/
thuc .A - Noi dung cong viéc thuc hién FA
2 thuc hién thwc hién -y ket qua
hién ‘ ? (gio)
Trung tdm Nhan ho so, kiém tra, huQng dén, phan qloai theo quy dinh, quét Phidu tiép nhan hd
Budc 1 |phyuc vy hanh | Chuyén vién | (scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX 08 gio . P nhe
chinh cong HO6 so gom: To trinh cho phép hoat dong gido duc tro lai
- Tiep nhan va tham dinh ho so, bo cao Lanh dao phong
, Phong GDCN Chuyén vién | - XI,I ly ’ho 50 ‘ 80 gio
Budce 2 - Bao cdo Lanh dao phong
&GDTX Lanh dao Du thao Quyét
nh G Duyét du thao, trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh. 08 g5 | o ye
phong dinh
Budc 3 | Lanh dao S6 | Lanh dao S¢ | Phé duyét Quyét dinh cho phép trung tdm ngoai ngtr, tin hoc hoat 08 gio Quyet dinh cho
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dong giao duc tro lai

phép trung tdm
ngoai ngt, tin hoc
hoat dong gido duc
tro lai

B6 phan Van
thu;

- Cap sb, dong dau, luu ho so, Quyét dinh;

BudC4 | ppsng GDON | Chuyen vien |y & qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tam Phiéu tra két qua,
Budc 5 | phuc vy hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhén. 08 gio | SO tiép nhan va tra
chinh cong két qua

7. Thii tuc Giai thé trung tAm ngoai ngit, tin hoc (theo dé nghi ciia c4 nhan té chike thanh Iap trung tAm ngoai ngik, tin hoc)

- Mi s6 TTHC: 1.005036.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thuc hién: Khong quy dinh
- Quy trinh ndi bo:

Buwéc . ‘e Thot gian Z X
Pon vi Nguwoi s A oA . Biéu mau/
thuc A n Noi dung cong viéc thuc hién ; .
. thwc hién thwc hién - ket qua
hién (gid)
Trung tam Nhan ho so, kiém tra, hudng dan phan loai theo quy dinh, quét Phiu tiéo nhan hd
Buoc 1 | phuc vy hanh | Chuyén vién | (scan) va cap nhat vao phan mém Chuyen phong GDCN&GDTX o P e
chinh cong Ho so gdm: To trinh dé nghi giai thé trung tAm ngoai ngit, tin hoc
- Tiép nhén va tham dinh ho so, bao cao Lanh dao phong
. Chuyén vién | - Xu 1y ho so
Budc 2 Phong GDCN - Bdo cdo Lanh dao phong
&GDTX Lanh dao Du thao Quyét
. Duyét du thao, trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh. . ye
phong dinh
, q Quyét dinh giai thé
Budc 3 | Lanh dao S¢ | Lanh dao S¢ | Phé duyét Quyét dinh giai thé trung tam ngoai ngi, tin hoc trung tam ngoal
ngi, tin hoc
Busc 4 B6 phan Van Chuyén vién - Cap so, dong dau, luu ho so, Quyét dinh;

thu;

- Tra két qua cho Trung tim PVHCC
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Phong GDCN

&GDTX

Trung tdm ’ q Pbiéq tra két qua,
Budc 5 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhan. S0 tiep nhan va tra

chinh cong ket qua

8. Thii tuc Cho phép trung tim hd tro va phat trién gido duc hoa nhap hoat dong giso duc

- M3 s TTHC: 1.005195.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thuc hién: 160 gio 1am viéc
- Quy trinh ndi bo:

Buéc . " Thai gian Z
Pon vi Nguol A A < A Bieu mau/
thuc A " Noi dung cong viéc thuc hién X R
- thwc hién thwc hién . ket qua
hién (gio)
Nhan ho so, kiém tra, hudng dan phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cép nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX
Trung tam HO so gom 3 Y 3
Buéc1 | phuc vy hanh | Chuyén vién | - Van ban dé nghi cho phép hoat dong gido duc, trong do6 néu rd 08 gio Phiéu tiep nhan ho
A diéu kién dap rng hoat dong twong tng V&i cac nhiém vy; SO
chinh cong
- Ban sao dugc cap tir s6 goc, ban sao dugc chung thuc tir ban
chinh hodc ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu quyét dinh
thanh 1ap hoac quyét dinh cho phép thanh lap trung tam.
- Tiép nhan va thdm dinh ho so, bao cdo Lanh dao phong
, Phong GDCN Chuyén vién | - X}t ly ’ho 50 ‘ 120 gio
Budce 2 - Bao cdo Lanh dao phong
&GDTX Lanh dao Du thao Quyét
anh ¢a Duyét du thao, trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh. 08 gy | oo a0 Uy
phong dinh
Quyet dinh cho N
o A X, a: . A 1 X YT phép trung tdm ho
Buoc3 | LanhdaoSo | Lanhdao Sy | ¢ duyét Quyetdinhcho phép trung tam ho tro va phattrien gido | g i | trg va phit trién
duc hoa nhap hoat dong giao duc S \ A
giao duc hoa nhap
hoat dong gido duc
, B6 phan Vian .. | -Cap sd, dong dau, luu ho so, Quyét dinh; "
Bugc 4 thu; Chuyen vién | Tra két qua cho Trung tAm PVHCC 08 gio
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Phong GDCN
&GDTX

Trung tam

Phiéu tra két qua,

Budc 5 | phuc vy hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhén. 08 giv | SO tiép nhan va tra
chinh cong ket qua
9. Thi tuc Cho phép trung tim hd tro va phat trién gido duc hoa nhap hoat dong tré lai
- Ma s6 TTHC: 1.005359.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: 160 gio lam viéc
- Quy trinh ndi bo:
Budc | pom vi Nguoi N N Thet gian Biu mau/
thuc X n Noi dung cong viéc thwc hién X X
> thwc hién thwc hién . ket qua
hién (gio)
Trung tam Nhan ho so, kiém tra, hudng dan phan loai theo quy dinh, quét Phidu tiéo nhan hd
Budc 1 | phuc vy hanh | Chuyén vién | (scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX 08 gio o P nn:
chinh cong HO so gdm:To trinh cho phép hoat dong gido duc tro lai
- Tiép nhén va tham dinh ho so, bao cao Lanh dao phong
, Phong GDCN Chuyén vién | - XEr ly ’ho 50 ‘ 120 gio
Budc 2 - Bao cdo Lanh dao phong
&GDTX Lanh dao Du thao Quyét
A Duyét dy thao, trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh, 08 gicy | - a0 e
phong dinh
Quyet dinh cho N
o A X, - . A1 X YT phép trung tam ho
Buéc3 | LanhdaoSo | Lanhdao So | L ¢ duyét Quyet dinh cho phép trung tam ho tro'va phat trién 08 gis | tro va phat trién
giao duc hoa nhap hoat dong tro lai s . A
giao duc hoa nhap
hoat dong tro lai
Bo phan Van
, thu; ... |-Capsbd, dong dau, luu ho so, Quyét dinh; -
BuGC4 | p ong GDON | ChUyen vien |y & qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tdm ’ q Pbiég tra két qua,
Budc 5 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho t6 chire/ca nhan. 08 gio SO tiép nhan va tra

chinh cong

két qua



https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=162511&qdcbid=4487&r_url=danh_sach_tthc
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10. Thia tuc Cap gidy chitng nhan diing ky kinh deanh dich vu tw van du hec

- Mi s6 TTHC: 1.005061.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thyc hién: 120 gid 1am viéc
- Quy trinh ndi bo:

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Nguoi
thwc hién

Noi dung cong viéc

Thot gian
thwc hién
(gi0)

Biéu mau/
ket qua

Budce 1

Trung tam
phuc vu hanh
chinh cong

Chuyén vién

Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX
Ho so gom:

- Vin ban dé nghi cap giay chiing nhan dang ky kinh doanh dich
vu tu van du hoc; véi nhitng noi dung chii yéu gom: Muc tiéu, ni
dung hoat dong; kha niang khai thac va phat trién dich vu du hoc
& nudc ngoai; ké hoach va cac bién phap t6 chic thuc hién;
phuong an giai quyét khi gap van dé rai ro doi véi ngudi dugce tu
van du hoc;

- Ban sao duoc cap tir s6 goc, ban sao duoc ching thuc tir ban
chinh hoac ban sao kém theo ban chinh dé di chiéu giay ching
nhan dang ky doanh nghiép, quyét dinh thanh 1ap hoic giay
chting nhan dang ky dau tu;

- Danh sach d6i ngii nhan vién truc tiép tu van du hoc bao gém
céc thong tin chu yéu sau day: Ho va tén, ngay thang nam sinh,
gidi tinh, trinh d§ chuyén mon, trinh d§ ngoai ngi, vi tri cong
viéc s& dam nhiém tai t6 chuc dich vu tu van du hoc; ban sao
duoc cap tir s6 goc, ban sao duoc Chu:ng thuc tir ban chinh hoac
ban sao kém theo ban chinh dé d6i chiéu vin bang tét nghiép dal
hoc, chtrng chi ngoai ngit, chieng chi bdi dudng nghiép vu tu van
du hoc.

08 gio

Phiéu tiép nhan ho

SO

Budc 2

Phong GDCN
&GDTX

Chuyén vién

- Tiép nhan, tham dinh ho so, bao cdo Lanh dao phong
- Xt ly ho so
- Bdo c4do Lanh dao phong

80 gio

Lanh dao

Duyét du thao, trinh 1anh dao So

08 gio

Du thao Giay
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phong chirng nhén
’ , Giay churng nhan
Budc3 | LanhdaoS6 | Lanh dao So Phé duyét Giay ching nhan dang ky kinh doanh dich vu tu van 08 givr dang ky.klnh
du hoc dqanh dich vu tu
van du hoc
B6 phan Van
, thu; ~ .. |-Capsbd, dong dau, luu ho so, Quyét dinh; .
BudC4 | phong GDON | CHUYen vien | s &t qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tam ) q Phicu tra ket qua,
Budc 5 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho t6 chirc/ca nhan. 08 gio S0 tiep nhan va tra
chinh cong ket qua
11. Thi tue D& nghi dwgc kinh doanh dich vy tw van du hoc tré lai
- Mé so TTHC: 2.001987.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: 120 gio lam viéc
- Quy trinh ndi bo:
Buoc Pon vi Nguoi . A Thei gian Biéu mau/
thuc 1 " Noi dung cong viéc thwc hién X .
2 thuc hién thwc hién y ket qua
hién ‘ q (gio)
Nhan ho so, kiém tra, huong dén phan loai theo quy dinh, quét
Trung tam (scan) va cép nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX Phiu tiéo nhan hd
Budc 1 | phuc vy hanh | Chuyén vién | H) so gdm: To trinh dé nghi duoc kinh doanh dich vu tu van du 08 gio o P nn:
chinh cong hgc trg lai. T trinh néu rd viéc khac phuc cac nguyén nhan’dan
den viéc bi dinh chi va kém theo cac tai liéu minh ching (néu co)
- Tiép nhan, tham dinh hd so, bao cao Lanh dao phong
, Phong GDCN Chuyén vién | - XI’I ly ’ho 50 ‘ 80 gio
Budce 2 - B4o c4do Lanh dao phong
&GDTX ~ ——
Lanh dao n , 1 g~ , ek , A . Du thao Giay
. Duyét du thao, trinh 1anh dao S& xem xét giay ching nhan. 08 gio , ~
phong chiing nhén
Budc3 | LinhdaoS6 | Lanh dao So Phé duyét Giay chirng nhan dugc kinh doanh dich vu tu van du 08 giv Giay churng nhan

hoc tro lai

duoc kinh doanh
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dich vu tu van du
hoc tro lai

B6 phan Van

, thu; ~ .. |-Capsbd, dong dau, luu ho so, Quyét dinh; -
BuGC4 | ppsng GDON | ChUyen vien |1y & qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tam Phiéu tra két qua,
Budc 5 | phuc vy hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhén. 08 gid | SO tiép nhan va tra
chinh cong két qua
12. Thii tuc Piéu chinh, bo sung giay chitng nhan ding ky kinh doanh dich vu tu van du hoc
- M s6 TTHC: 2.001985.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: 120 gio 1am viéc
- Quy trinh ndi bo:
Buoc Pon vi Nguwoi A n oA Tho g!?n Biéu mau/
thwc 1 n Noi dung cong viéc thwc hién % .
2 thuc hién thwc hién y ket qua
hién (gio)
Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX.
Ho so gom:
- Vin ban dé nghi diéu chinh, b6 sung gidy ching nhan ding ky
kinh doanh dich vu tu véan du hoc; véi nhitng ndi dung chu yéu
gém: Muc tiéu, ndi dung hoat dong; kha ning khai thac va phat
R trién dich vu du hoc & nuée ngoai, ké hoach va céac bién phap td
Trung tam chirc thyc hién; phuong 4n gidi quyét khi gap vén d@ rui ro déi Phiéu tiép nhan hd
Buoc 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién £6 “Letl, PULATE T Bl qUyCLu g4p ¥ 08 giv b s

chinh cong

v6i nguoi dugce tu van du hoc;

- Ban sao ¢ chung thyc giéy chirng nhan dang ky doanh nghiép,
quyét dinh thanh l4p hoic gidy ching nhan dang ky dau tu;

- Danh sach d61 ngii nhan vién truc tiép tu van du hoc bao gdm
cac thong tin chu yéu sau day: Ho va tén, ngay thang nam sinh,
gi61 tinh, trinh d§ chuyén mon, trinh d§ ngoai ngfr, vi tri cong
viéc s& dam nhiém tai to chirc dich vu tu van du hoc; ban sao c6
chung thyc van béng tdt nghiép dai hoc, chung chi ngoai ngfr,

SO
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chting chi boi dudng nghiép vu tu van du hoc
- Tiép nhan, tham dinh hd so, bao cdo Lanh dao phong
’ Phong GDCN Chuyén vién | - XI,I ly ’ho 50 ‘ 80 gio
Budc 2 - B4o cdo Lanh dao phong
&GDTX Lanh dao Du thao Gia
an ad Duyét dy thao, trinh 1anh dao S¢ xem xét giay chirng nhan. 08 gio ', >1ay
phong ching nhén
’ , Giay churng nhan
Budc3 | LanhdaoS6 | Lanh dao So Phé duyét Giay ching nhan dang ky kinh doanh dich vu tu van 08 givr dang ky.klnh
du hoc dganh dich vu tu
van du hoc
Bo phan Van
. thu; ~ .. |-Cap sd, dong dau, luru ho so, Quyét dinh; .
BudC 4 | phong GDON | CHUYen vien | s &t qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tam Phi€u tra két qua,
Budc 5 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho t6 chirc/ca nhan. 08 gio S0 tiep nhan va tra
chinh cong ket qua
13. Tha tuc Cap phép hoat ddng gido duc k¥ ning song va hoat dong gido duc ngoai gio' chinh khoa
- Ma s6 TTHC: 1.000181.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thyc hién: 120 gio lam viéc
- Quy trinh ndi bo:

Buéc . " Thot gian R X
thuc Don vt Ngu’o_'IA Noi dung cong viéc thwc hién Ble;u maGU/
L thwc hién thwc hién . ket qua

hién Y Y (gio)

Nhan ho so, kiém tra, huong dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX

Trung tim Ho so gom:. ’ ’ o ‘

Bu6c 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién | . To trinh de. ’ngh1 cap pb.ep.?oat’dong £lao dAuc ky nang song, 08 gio Phicu ticp nhan ho
, R hoat dong gido duc ngoai gio chinh khéa. N§i1 dung to trinh néu SO

chinh cong ~ R o A e \ A
ro: muc ticu, nhiém vu, chu:qng trlrnh va noi Qung g‘ao tao boi
dudng; dat dai, co s(:)f vat chat, thiét bi, Qia di€ém, t6 chirc bd may,
tai chinh va cac nguon luc khéc; cam két bao ddm an ninh, trat tu,
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v¢ sinh moi truong, thyc hién nghiém tic quy dinh cua cac cap
quan 1y noi t6 chirc hoat dong gido duc k¥ ning sdng va hoat
dong giao duc ngoai gid chinh khoa;

- Giay phép dang ky kinh doanh

- Danh sach, ly lich trich ngang kem theo cac minh ching hop 1¢
vé doi ngii gido vién, huén luyén vién, bao cdo vién (ghi & ho
tén, trinh 6 hoc van, chuc vu, nghe nghiép, nang lyc su pham va
am hiéu céc linh vuc ky nang song hodc hoat dong giao duc co
lién quan) tham gia t6 chirc va thuc hién cac hoat dong gido duc
k¥ nang séng va hoat dong giao duc ngoai gio chinh khoa;

-Ké hoach hoat dong, gido trinh, tai li¢u giang day, huin luyén.

- Tiép nhan va tham dinh ho so, bao cdo Lanh dao phong

’ Phong GDCN Chuyén vién | - Xlrl’ ly ,ho 50 ‘ 80 gio
Budc 2 - B4o cdo Lanh dao phong
&GDTX Lanh dao Du thao Quyét
anh da Duyét du thao, trinh Lanh dao S& xem xét quyét dinh. 08 gio v ye
phong dinh
Quyet dinh Cap
’ ’ ) phép hoat dong
Buéc3 |LanhdaoSo | Lanhdao Sor | LP€ duyét Quyet dinh Cap phép hoat dong gido duc ky ning song | g oo, | 8ido duC ky nang
va hoat dong giao duc ngoai gio chinh khoa song va hoat dong
giao duc ngoai gio
chinh khoa
Bo phan Van o , ‘ ’
, thu; ~_ .~ | -Cap so, dong dau, luu ho so, Quyét dinh; .
BudC4 | pp g GDON | Chuyen vien |y & qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tam ’ , Phicu tra ket qua,
Budc 5 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhan. 08 gio So tiép nhan va tra

chinh cong

két qua

14. Thia tuc X4c nhan hoat dong gido duc Ky niing séng va hoat dong gido duc ngoai giv chinh khoa

- M4 s6 TTHC: 1.001000.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thuc hién: 40 gio 1am viéc




- Quy trinh ndi bo:
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Buwéc . L Theoti gian R X
Pon vi Nguwoi A n ‘A o Bieu mau/
thwc i " Noi dung cong viéc thuc hién X .
= thuc hién thwc hién - ket qua
hién (gio)
Nhan ho so, kiém tra, huong d?ln, phén loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDCN&GDTX
HG so gom: q
- Cong van dang ky t6 chirc hoat dong gido duc ky nang song,
Trune tAm hoat dong gido duc ngoai gid chinh khoa; o ‘
. g tam A viay | - Danhsach, 1y lich trich ngang kém theo cac minh chimg hop 1¢ . Phiéu tiep nhan ho
Budc 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién 08 gio
. A vé doi ngil gido vién, huén luyén vién, bao cdo vién (ghi 1d ho SO
chinh cong
tén, trinh d6 hoc van, chuc vu, nghe nghi¢p, nang lyc su pham va
am hiéu céc linh vuc k¥ nang song hodc hoat dong giao duc co
lién quan) tham gia t6 chirc va thuc hién cac hoat dong gido duc
ky nang song va hoat dong giao duc ngoai gio chinh khoa;
- K& hoach hoat dong, gido trinh, tai liu giang day, huan luyén
- Tiép nhan va tham dinh ho so, bao cdo Lanh dao phong
, Phong GDCN Chuyén vién | - X1’1’ Iy ’ho 50 ‘ 12 gio
Budce 2 - B4o cdo Lanh dao phong
&GDTX [anh dao
anh da Duyét du thao, trinh Gidm ddc xem xét. 04 gio
phong
Cong van c6 xac
Buéc 3 | Lanh dao S¢ | Lanh dao S¢ | Xé4c nhéan dang ki hoat dong vao cong van 04 gio nt)an V?I n(;)l dvung:
xac nhin da dang
ky hoat dong
Bo phan Van
, thu; ... |-Capsbd, dong dau, luu hd so, Quyét dinh; .
BuGC4 | ppsng GDON | Chuyen vien |1y & qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
&GDTX
Trung tdm q Phicu tra ket qua,
Budc 5 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho t6 chire/ca nhan. 04 gio SO tiép nhan va tra

chinh cong

két qua
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15. Thia tuc Cap Chikng nhan treong mam non dat kiém dinh chit lwong gido duc
- M s6 TTHC: 1.000715.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thyc hién: 960 gid 1am viéc

- Quy trinh ndi bo:

Budc
thuc
hién

Pon vi Nguwoi

thuc hién thuc hién Noi dung cong viéc

Thot gian
thwc hién
(gi0)

Biéu mau/
ket qua

Nhan ho so, kiém tra, huong dan phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhét vao phan mém chuyén phong KT&KDCLGD
Ho so gom:

Trung tam - 01 cong van dang ky danh gia ngoai, trong d6 cd néu rd nguyen
Budc 1 | phuc vy hanh | Chuyén vién | vong danh gia ngoai co s& gido duc dé dugc cong nhan dat kiém
chinh cong dinh chit luong gido duc hodc cong nhan dat chuan quéc gia hoic
dong thoi cong nhan dat kiém dinh chat lugng gido duc va cong
nhan dat chuan quéc gia

- 02 bao cao tu danh gia/trudng mam non.

04 gio

Phiéu tiép nhan h
SO

Kiém tra cong vin ding ky danh gia ngoai, hinh thirc dang ky
danh gia ngoai, bao cdo tu danh gia.

- Trudng hop hd so trudng mam non di diéu Kién dénh gia ngoai,
bao cdo Lanh dao phong KT&KDCLGD dé xuat 1anh dao S¢ ra
thong bao chip nhan hé so ding ky danh gia ngoai.

Soan thao cong van, trinh Lanh dao S¢ ky thong bao chép nhan
Budc 2 | Phong dang ky danh gia ngoai cho cac truong mam non du diéu kién.
KT&KD Chuyén vién | - Truong hop hd so truong mam non chua du diéu kién, bao co
CLGD Lanh dao phong KT&KDCLGD dé xuat linh dao So ra thong
bao cho truong mam non, tra ho so va yéu cau tiép tuc hoan
thién.

Soan thao cong van, trinh Lanh dao So ky thong bao cac truong
mam non ho so chua du diéu kién phai tiép tuc hoan thién.

08 gio

Danh sach cac
truong ho so du
diéu kién/ chua du
diéu kién

Xay dung ké hoach danh gia ngoai, trinh Lanh dao S GDDT ra

Budc 3 quyét dinh thanh 1ap doan danh gid ngoai.

04 gio

Ké& hoach danh gia
ngoai

Budéc 4 | S6 GDDT Doan danh | Thyc hién cac budc trong quy trinh danh gia ngoai theo quy dinh

688 giv

Ho so danh gia
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gia ngoai cua B GDDT: ngoai
- Nghién ctru ho so danh gia.
- Khao sat so bg tai truong.
- Khao sat chinh thuec tai truong.
- Dy thao bao cao danh gia ngoai.
- Lay y kién phan héi cua truong vé du thao bao cdo danh gia
ngoai.
Thong bdo bang van ban cho truong biét nhitng ¥ kién tiép thu A <
. . T N LA 1A oad ., e A . Cong van thong
Budc 5 hodc bao luu. Hoan thién bdo cdo danh gid ngoai gui dén S& 80 gio L LA
A bao (neu co)
GDDT va truong mam non.
Budc 6 Lanh dao So Tlep nhanﬂbao cdo cuakDoan danh gid ngoai, raAquyet dmh’ cap 160 gio Qu,yet dmAh, Giay
Chirng nhan truéng mam non dat kiem dinh chat lvong giao duc. chirng nhan
Bo phan Van
, thu; . .. |-Capsbd, dong dau, luu hd so, Quyét dinh; .
Bude 7 Phong Chuyén vién | Tra két qua cho Trung tim PVHCC 08 gio
KT&KD
Trung tam ) 7 Phicu tra ket qua,
Budc 8 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho t6 chirc/ca nhan. 08 gio S0 tiep nhan va tra
chinh cong ket qua
16. Tha tuc Cap Chirng nhan truong tiéu hoc dat kiém dinh chat hrong gido duc
- Ma so TTHC: 1.000713.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thyc hién: 960 gio lam viéc
- Quy trinh ndi bo:
BuéC | ponvi Nguwoi N N Thei gian Biu mau/
thuc 1 n Noi dung cong viéc thuc hién X X
L thuc hién thwc hién y ket qua
hién (9id)
Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
A (scan) va cap nhat vao phan mém chuyén KT&KDCLGD
Trung tam A A ALA XLk A A
. N ~ .~ | Yéucauve ho so: . Phiéu tiep nhan ho
Budc 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién A . s e . .. s A~ o 04 gio
chinh cong - 01 cong van dang }(y danh gid ngoai, trong do cd néu 1o nguyen SO
vong danh gid ngoai co s¢ gido duc d€ duge cong nhén dat kiem
dinh chat lugng giao duc hodc cong nhan dat chuan quoc gia hoac
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dong thoi cong nhan dat kiém dinh chat luong gido duc va cong
nhan dat chuan quoc gia; 7
- 02 bao cao tu danh gia/truong tiéu hoc.

Kiém tra cong vin ding ky danh gia ngoai, hinh thic dang ky
danh gid ngoai, bao cdo tu danh gia.

- Trudng hop hd so trudng tiéu hoc du diéu kién danh gia ngoai,
béo cao Lanh dao phong KT&KDCLGD dé xuét lanh dao So ra
thong bao chap nhan hé so ding ky danh gia ngoai.

Soan thao cong van, trinh Lanh dao S& ky thong bao chap nhan

Danh sach cac
treong ho so du

Bude 2 E‘T"g@ Chuven viey | dang ky dinh gid ngodi cho cc trudng tidu hoc da didu kign 08910 | 4idu kien/chua da
CLGD uyen vien | Trudng hop hé so truong tiéu hog chua du diéu kién, bao cdo diéu kién
Lanh dao phong KT&KDCLGD dé xuat lanh dao Sé ra thong
béo cho trudng tiéu hoc, tra ho so va yéu cau tiép tuc hoan thién.
Soan thao cong van, trinh Lanh dao S¢ ky thong bao cac truong
tiéu hoc hd so chua du diéu kién phai tiép tuc hoan thién.
. Xay dung ké hoach danh gia ngoai, trinh Lanh dao S GDDT ra . Ké hoach danh gia
Buoc 3 L, 4 R e ., . 04 gio .\
quyét dinh thanh 1dp doan danh gid ngoai. ngoai
Thuyc hién cac budc trong quy trinh danh gia ngoai theo quy dinh
cua Bo GDDT:‘
< as - Nghién ctru ho so danh gia. A . s
Buoc 4 | S6 GDDT Dizarlll da}ph - Khao sat so bg tai truong. 688 gio Ho 39 danh gia
gla ngoal - Khdo sat chinh thtrc tai truong. heoal
- Du thao bao c4o danh gia ngoai.
- Lay ¥ kién phan hdi cta truong vé du thao béo céo danh gia ngoai.
, Poan dénh Thf“)ng Péo bang Yén b.?aAn chro tru’ong biét .I}hﬁ:ng‘ y kqijén ;[iép :[hu - Céng van thong
Budce 5 . .- hodc bao luu. Hoan thién bdo cdo danh gid ngoai gui dén So 80 gio . (A
So GDDT gla ngoat GDDT va truong tiéu hoc. béo (néu cd)
, N . | Tiép nhan bao c4o ctia Poan danh gia ngoai, ra quyét dinh ca . Quyét dinh, Gia
Budc 6 Léanh dgo S6 Chg:)ng nhan truong tiéu hoc dat kiégm di%lh chét (llugng gido dL?C. 160 gio ch1'1yr19 nhan /
B6 phan Van o , ‘ ’
Buéc 7 thu; Chuyén vién |~ Cap so, dong dau, luu ho so, Quyét dinh; 08 givr

Phong
KT&KD

- Tra két qua cho Trung tim PVHCC
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CLGD
Trung tdm Phiéu tra két qua,
Budc 8 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho té chirc/ca nhén. 08 gio S6 tiép nhan va tra
chinh cong két qua
17. Thii tuc Cap Chirng nhén truong trung hoc dat kiém dinh chit lwgng gido duc
- M s6 TTHC:1.000711.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thyc hién: 960 gid lam viéc
- Quy trinh noi1 bo:
Buge Pon vi Nguwoi s A ‘A Thot gan Biéu miu/
thue cn oA NOi dung cong viéc thuc hi¢n £ .
‘n thuc hién thuc hién . ket qua
hién (gio)
Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong KT&KDCLGD
Yéu cau vé ho so:
Trung tam - 01 cong van dang ky danh gia ngoai, trong d6 c6 néu r6 nguyén Phiéu tiép nhan hd
Budc 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién | vong danh gia ngoai co sé gido duc dé dugc cong nhan dat kiem 04 gio :
; ~ . A -7 - ~ A A £ - - SO
chinh cong dinh chat lugng giao duc hoac cong nhan dat chuan quoc gia hoac
ddng thoi cong nhan dat kiém dinh chét luong gido duc va cong
nhan dat chuan quéc gia;
- 02 bao cao ty danh gid/truong trung hoc.
Kiém tra cong vin diang ky ddnh gia ngoai, hinh thirc dang ky
danh gia ngoai, bao céo ty danh gia.
- Trudng hop hd so trudng trung hoc du diéu kién danh gia ngoai,
béo cdo Lanh dao phong KT&KDCLGD dé xuat lanh dao Sé ra
. thong bao chap nhan ho so dang ky danh gia ngoai. Danh sach cac
Phong Soan théo cong van, trinh Lanh dao S& k¥ thong béo chip nhan truong hd so di
Buéc2 | KT&KD Chuyén vien | 02N thao cong van, trinh Lanh da0 5o ky thong bao chap NNa 04 giy | Tuongnosodu
CLGD dang ky danh gia ngoai cho cac truong trung hoc du dicu kién. diéu kién/chua du

- Truong hop hd so truong trung hoc chua du diéu kién, bao cao
Lanh dao phong KT&KDCLGD dé xuat 1anh dao So ra thong
béo cho trudng trung hoc, tra hd so va yéu cau tiép tuc hoan
thién.

Soan thao cong van, trinh Lanh dao So¢ ky thong bao céc truong

diéu kién
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trung hoc ho so chua du diéu kién phai tiép tuc hoan thién.
. Xay dung ké hoach danh gia ngoai, trinh Lanh dao S6 GDDT ra . Ké hoach danh gia
Budc 3 X, C 1A S ., - 04 gio .
quyét dinh thanh 1ap doan danh gid ngoai. ngoai
Thuyc hién cac budc trong quy trinh danh gia ngoai theo quy dinh
cua Bo GDDT:‘
- Nghién ctru ho so danh gia.
Buéc 4 - Kha}o sa}t so,bo talrtruo.ng. ‘ 688 gio Ho S0 danh gia
Ny - Khao sat chinh thuec tai truong. ngoai
Poan danh s v g g <
4 noodi - Du thao bao c4o danh gia ngoai.
S GDDT glang - Lay y kién phan hoi cua truong vé du thao bao cdo danh gia
ngoai.
Thong b4o bang van ban cho truong biét nhitng ¥ kién ti€p thu A <
. N Py . SOENYELS . Cong van thong
Budc 5 hodc bao luu. Hoan thién béo cao danh gia ngoai giri dén S& 80 gio béo (néu cd)
GDDT va truong trung hoc.
. ~ . | Tiép nhan bao cao ctia Poan danh gia ngoai, ra quyét dinh cap . Quyét dinh, Giay
Budc 6 Léanh dgo S6 Chtring nhan truong trung hoc dat kiém dinh chat lugng gido duc. 160 gio chirng nhan
Bo phan Van
thu; Chp sb, dong déu, Iuu hd so, Quyét dinh;
- B u, , Ju ! ’ .
Buéc7 | Phong Chuyén vien | 20 " OB < 10 30 <) 08 gio
KT&KD - Tra két qua cho Trung tam PVHCC
CLGD
Trung tdm Phiéu tra két qua,
Budc 8 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhan. 08 gio S0 tiep nhan va tra
chinh cong ket qua

18. Thii tuc Cap gidy chirng nhan chit lwong gido duc ddi véi trung tim gido duc thuwdong xuyén

- Ma s6 TTHC:1.000259.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: 960 gio lam viée
- Quy trinh ndi bo:

Bwoc . ‘.
thuc Don vi Nguoi Noi dung cong viéc
hién thuc hién thuc hién : g cong vi¢

Thoi gian
thwe hi€én
(gi0)

Bic¢u mau/
két qua




23

Budc 1

Trung tam
phuc vu hanh
chinh cong

Chuyén vién

Nhan ho so, kiém tra, huong dén phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong KT&KDCLGD
Yéu cau vé ho so:

- 01 cong van dang ky danh gia ngoai

- 02 béo cdo tuy danh gia/Trung tam GDTX.

04 gio

Phiéu tiép nhan hd
SO

Budc 2

Budc 3

Phong
KT&KD
CLGD

Chuyén vién

Kiém tra cong vin dang ky danh gia ngoai, bao céo ty danh gia.
- Trudng hop hd so trung tam GDTX du diéu kién danh gia
ngoai, bao cdo Lanh dao phong KT&KDCLGD dé xuit 1anh dao
Sé ra thong bao chap nhan hd so ding ky danh gia ngoai.

Soan thao cong van, trinh Lanh dao S¢ ky thong bao chép nhan
dang ky danh gia ngoai cho cac trung tam GDTX du diéu kien.

- Trudng hop hd so trung tam GDTX chua du diéu kién, bao co
Lanh dao phong KT&KDCLGD dé xuat lanh dao So ra thong
béo cho trung tam GDTX, tra hd so va yéu cau tiép tuc hoan
thién.

Soan thao cong van, trinh Lanh dao S¢ ky thong bao cac trung
tam GDTX ho so chua du diéu kién phai tiép tuc hoan thién.

04 gio

Danh sach cac
trung tdm hod so du
diéu kién/ chua du
diéu kién

Xay dung ké hoach danh gia ngoai, trinh Lanh dao S& GDPT ra
quyét dinh thanh 1ap doan danh gid ngoai.

04 gio

Ké hoach danh gia
ngoai

Budc 4

Budce 5

S6 GDDT

Poan danh
gia ngoai

Thuc hién cac budce trong quy trinh danh gia ngoai theo quy dinh
cua Bo GDDT:

1. Nghién ctru ho so danh gia.

2. Khéo sat so bd tai co s¢ gido duc.

3. Khao sat chinh thtrc tai co s¢ gido duc.

4. Dy thao bao cao danh gid ngoai.

5. Lay y kién phan hoi cta co s& gido duc vé dy thao bao cdo
danh gia ngoai.

6. Hoan thién bao cdo danh gia ngoai.

688 gio

Ho so danh gia
ngoai

Thong bao bang vin ban cho trung tim biét nhimg ¥ kién tiép thu
hodc bao luu. Hoan thién béo cao danh gid ngoai gui dén S&
GDDT va trung tam GDTX.

80 gio

Cong van thong
bao (néu co)
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Tiép nhan bao c4o cua Poan danh gia ngoai, ra quyét dinh cap

Quyét dinh, Giay

Budc 6 Léanh dgo 56 Chuang nhan trung tim GDTX dat kiém dinh chét luong giao duc. 160 gio chirng nhan
Bo phan Van
thu; £ oA Az £ A L, 4
’ - Cap so0, dong dau, luu h t dinh; :
Buéc7 | Phong Chuyén vién Taf)k?’ Oflgh au, luuho s0, Quyet dj 08 giv
KT&KD - Tra két qua cho Trung tam PVHCC
CLGD
Trung tam ’ , Phicu tra ket qua,
Budc 8 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhan. 08 gio S0 tiép nhén va tra
chinh cong ket qua
19. Tha tuc Chuyén trwong ddi véi hoc sinh trung hoc phé thong
- Mé so TTHC: 1.000270.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: Khong quy dinh
- Quy trinh noi bo:
Budc Pon vi Nguwoi A n o Tho glan Biéu mau/
thuc 2 n Noi dung cong viéc thuc hién X )
2 thuc hién thwc hién y ket qua
hién (9i0)

Budc 1

Trung tam
phuc vu hanh
chinh cong

Chuyén vién

Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém phong GDTrH. Trudng hop ho
so chua hop Ié thi hudng dan hoc sinh chinh sira/b sung theo
dang quy dinh.

- Hb so gom:

+ Pon xin chuyén trudng do cha hodc me hodc ngudi gidm ho ky
c6 x4c nhan cia trudng chuyén di, chuyén dén;

+ Hoc ba (ban chinh).

+ Bang t6t nghiép cap hoc dudi (ban cong ching).

+ Ban sao giay khai sinh.

+ Giay gioi thiéu chuyén truong do Hiéu trudng nha truong noi
di cap.

+ Gidy gidi thiéu chuyén truong do So Gido duc va Pao tao noi
di cap hoic Gidy ching nhan xét tuyén hoic gidy trung tuyén vao

Phiéu tiép nhan ho
SO
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I6p 10 c6 ghi cu thé loai hinh truong duoc tuyén (cong 1ap hoic
ngoai cong 1ap) do S¢ Gido duc va Dao tao cap.

+ Céc gidy to hop 1é dé duoc huong ché d6 vu tién, khuyén khich
trong hoc tap, thi tuyén sinh, thi tot nghiép (néu co).

+ Ho khau hodc gidy chitng nhan tam tra dai han hoic Quyét dinh
diéu dong cong tac cua cha hoic me hoic nguoi giam hé tai noi
s& chuyén dén véi nhitng hoc sinh chuyén noi cu tri dén tir tinh,
thanh phé khéc.

+ Gidy x4c nhan cua chinh quyén dia phuong noi hoc sinh cu tr
v6i nhitng hoc sinh c6 hoan canh dic biét kho khin vé gia dinh.

Buéc 2 | Phong Chuyén vién | Kiém tra, xem xét ho so hop I€ thi du thao giay giai thiéu

GDTrH Eﬁgﬂgdao Ki phé duyét Gidy giéi thiéu chuyén truong cGr:gégnKtnggu
Bo phan Vin o , ‘
. thu; ~ .~ | -Capso, dong dau, Iuu ho so;
Buac 4 Phong Chuyén vién | Tréf) két qua Z(ého Trung tdim PVHCC
GDTrH
Trung tdm Phiéu tra két qua,
Budc 3 | phuc vy hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chitc/ca nhan S6 tiép nhan va tra
chinh cong két qua

20. Tha tuc Xin hec lai tai truong khac dbi véi hoc sinh trung hec
- Ma s6 TTHC: 1.001088.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: Khong quy dinh (Viéc xin hoc lai dugc thuc hién trong thoi gian he trude khi khai giang nam hoc mai)

- Quy trinh ndi bo:
Budc Pon vi Nguoi . N Thoigian Biéu miu/
thuc A " No§i dung cong viéc thwc hién ; .
.A thwc hién thwc hién - ket qua
hién ‘ o ~ (gio)
Trune tim Nhan ho so, kiém tra, huQng d@n, phan qloai theo quy dinh, quét o ‘
. £ tam ~_ .~ | (scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDTrH. Truong Phiéu tiep nhan ho
Budc 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién A O x . , \ A
. n hop ho so chua hop 1€ thi hudng dan hoc sinh chinh stra/bo sung SO
chinh cong , .
theo ding quy dinh.
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- Ho so gom:

+ Pon xin hoc lai (hoc sinh ky).

+ Hoc ba cua 16p hoic cip hoc d6 hoc (ban chinh).

+ Bang tot nghiép cap hoc dudi (ban cong chang).

+ Ban sao giay khai sinh.

+ Gidy xac nhan cua chinh quyén dja phwong noi cu trii vé viéc
chap hanh chinh sach va phap luit caa nha nudc.

+ Gidy gigi thiéu do S¢ Gido duc va Pao tao noi di cap hoic Gidy
chttng nhan xét tuyén trang tuyén vao 16p 10 co ghi cu thé loai hinh
truong duoc tuyen (cong 1ap hoac ngoai cong 1ap) do Sé Gido duc
va bao tao cap ddi véi hoc sinh ngoai tinh xin hoc lai.

+ Cac gidy to hop 18 dé vu tién khuyén khich trong hoc tap, thi tét
nghiép (néu co).

Chuyén vién

Kiém tra, xem xét ho so hop 1¢ thi du thao gidy gidi thiéu déi voi
hoc sinh tinh ngoai xin hoc lai

Budc 2 | Phong S — . —

GDTrH Lanh dao Ki phé duyé¢t giay gidi thi¢u doi voi hoc sinh tinh ngoai xin hoc

- lai tai Nam Dinh hoac buat phé vao don doi véi hoc sinh trong tinh
phong . S .
xin hoc lai truong khac.
Bo phan Van
, thu; ~ .. |-Cap sd, dong dau, luu hd so;

BudC3 | phong Chuyen vien | ;' két qua cho Trung tim PVHCC

GDTrH

Trung tdm Phiéu tra két qua,
Budc 4 | phuc vy hanh | Chuyén vién | Tra ket qua cho hoc sinh va Iuu ho so SO tiep nhan va tra

chinh cong

két qua

21. Thii tuc Céap hoc bong va hé tro kinh phi mua phuong tién, d6 ding hoc tap dung riéng cho ngudi khuyét tat hoc tai cac co sé gido duc

- M s6 TTHC: 1.001714.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thyc hién: Khong quy dinh
- Quy trinh ndi bo:
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Budc
thuc
hién

Don vi
thwc hién

Nguoi
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thot gian
thwc hién
(9i0)

Biéu mau/
ket qua

Budc 1

Trung tam
phuc vu hanh
chinh cong

Chuyén vién

Nhan ho so, kiém tra, huong dan phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong KHTC.

Ho so gdom:

- Béi véi nguoi khuyét tap hoc tai cac co sé gido duc cong lap:

+ Gidy chtrng nhan vé khuyét tat do co quan c6 tham quyén cap
theo quy dinh cia Nha nudc (ban sao ¢6 cong ching);

+ Gidy chtrng nhan 13 ho nghéo hoic hd can nghéo do UBND x4,
phuong, thi trin cip (ban sao c6 cong ching).

- B4i véi nguoi khuyét tat hoc tai cac co sé gido duc ngoai cong
lap

+ Pon cb xac nhan cua nha truong (theo mau tai phu luc ban
hanh kém theo Thong tu lién tich s6 42);

+ Giay chizng nhan vé khuyét tat do co quan c6 tham quyén cap
theo quy dinh cua Nha nudc (ban sao ¢6 cong ching);

+ Giay chung nhan 1a ho nghéo hoic ho can nghéo do UBND x4,
phuong, thi tran cap (ban sao c6 cong chang).

Phiéu tiép nhan hd

SO

Budc 2

Phong KHTC

Chuyén vién

Xu ly th?up dinh ho so, téng hop danh sach va dy thao To trinh
de nghi b6 sung kinh phi

Lanh dao
phong

Duyét to trinh gtri S¢ Tai chinh va danh sach kém theo, trinh
Lanh dao So.

Buéce 3

Lanh dao So

Lanh dao so

Ky duyét To trinh giri So Tai chinh dé tham dinh

Du thao To trinh

va danh sach kém

theo

Budc 4

Bo phan Van
thu

Van thu

Cap s0, dong dau, giri To trinh va danh sach kém theo dén So Tai
chinh

Budc 5

Lanh dao So

Lanh dao So

Khi ¢o Quyét dinh bé sung kinh phi cia UBND tinh, Lanh dao
So chuyén Phong KHTC tham muu thuc hién
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Chuyén vién

Soan du thao phuong an hiép y phan bd du toan giri Sé Tai chinh

Buéc 6 | Phong KHTC | [ anh dao Duyét du thao phurong an hiép y phan bo du toan giri So Tai
Phong chinh
Budc 7 | Lanh dao So¢ | Lanh dao S¢ | Ky van ban hiép y gui S¢ Tai chinh Van ban hiép y
Budc 8 tBh‘{’Iph‘f‘n Van | an thr Cép s6, dong diu, giri Van ban hiép y dén S¢ Tai chinh
, N : N . | Khi c6 hiép y ciia S¢ Tai chinh, Lanh dao S& chuyén Phong
Buéc 9 | Lanh dao So | Lanh dao S& KHTC tham muu thuc hién
~_ .~ | Soan du thao quyét dinh phan b6 duy toan cho cac don vi truc
Chuyén vién thuoe
Buéc 10 | Phong KHTC Lanh dao Duyét du thao quyét dinh phan bd du toan cho cac don vi truc
Phong thudc trinh Lanh dao S&
Buéc 11 | Lanh dao S¢ | Lanh dao S& | Ky quyét dinh phan bd du toan cho cac don vi truc thudc S(;J élle; tilé?rlll phan
, B phan Van | . ~Chp sb, dong dau va luu Quyét dinh; '
Bude 12 thu Van thu - Giri quyét dinh phan bb dy toan dén cac don vi truc thudc
Céc don vi Céc don vi Rut dy toan ngén sach dugc giao dé thanh toan truc tiép cho doi
Buoc 13 : * | tugng hoc sinh va cé trach nhiém quyét toan phan kinh phi dugc

truc thuoc

truc thuoc

cap v6i So GDDT

22. Thia tuc P& nghi mi&n giam hoc phi va hd tre chi phi hoc tap cho hoc sinh, sinh vién

- Mi s6 TTHC: 1.005144.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thuc hién: Khong quy dinh

- Quy trinh ndi bo:
Buoc Pon vi Nguoi . N Thoigian Biéu mau/
thuc 1 o Noi dung cong viéc thwc hién X )
his thuc hién thuc hién - ket qua
ién (gio)
Trune tAm Nhan ho so, kiém tra, huong dén, phan loai theo quy dinh, quét o ‘
Bude 1 phucff/ whinh | Chuyén vien | (568 vé ¢3p nhat vao phan mém chuyén phong KHTC Phiéu tiép nhan hd

chinh cong

Ho so gom: 7
1. Boi vai nguoi hoc tai cac truong THPT pho thong cong 1ap

SO
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a) Pon dé nghi mién, giam hoc phi va ho trg chi phi hoc tap:

- Dol vé6i cac ddi tuong thudc dién duge mién, giam hoc phi hoc
mam non, phé thong, gido duc thuong xuyén: Mau don theo phu
luc 1.

- Bdi véi cac d6i tuong thudc dién duoc hd trg chi phi hoc tap
hoc mam non, phé thong, gido duc thudng xuyén: Mau don theo
phu luc I11.

- Bdi véi cac d6i twgng thudc dién mién, giam hoc phi hoc & co
s& gido duc nghé nghiép va gido duc dai hoc: Mau don theo phu
luc IV.

b) Ban sao chung thuc gidy to chirng minh thudc déi twgng mién,
giam hoc phi va hd tro chi phi hoc tap dbi véi cac ddi tuong sau:
- Giay x4c nhan cia co quan quan 1y d6i tuong ngudi co cong doi
Vé6i d6i tuong duoc quy dinh tai Biém a Khoan 2 Diéu 4 Thong
tu lién tich s6 09;

- Gidy xac nhan khuyét tat do UBND cép xi cap hoic Quyét dinh
Vvé Viéc tro cap xa hoi cia Chu tich UBND cap huyén doi voi doi
tuong duoc quy dinh tai Diém b Khoan 2 Diéu 4 cua Thong tu
lién tich s 09 va gidy to ching minh 14 ho nghéo hodc ho can
nghéo do UBND x4 cap hodc xac nhan;

- Quyét dinh vé viéc tro cap xa hoi cua Chu tich UBND cép
huyén ddi véi ddi twong duoc quy dinh tai Diém ¢ Khoan 2 Biéu
4 Théng tu lién tich s6 09;

- Giay to chimg minh 1a ho nghéo do UBND cip xa cp hoic xéac
nhan cho dbi twong dugc quy dinh tai Diém d Khoan 2 Diéu 4
Thong tu lién tich sé 09;

- Giay chirng nhan ddi tugng dugc hudng ché dd mién hoc phi
theo mau s6 02 ban hanh kém theo Thong tu lién tich sb
20/2012/TTLT-BQP-BTC ngay 06/3/2012 ctia Lién B6 Quéc
phong va Bo Tai chinh huéng dan thuc hién Nghi dinh s6
88/2011/ND-CP ngay 29/9/2011 ctia Chinh phu vé ché dg, chinh
sach dbi voi gia dinh ha si quan, binh si tai ngii d6i vé6i dbi tuong
quy dinh tai Diém d Khoan 2 Diéu 4 Thong tu lién tich s6 09;
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- Giay khai sinh va giay to chimg minh la hd nghéo hoac ho cén
nghéo do Uy ban nhan dan cap xa cap hoic xac nhan cho ddi
tugng dugc quy dinh tai Biém g Khoan 2 Diéu 4 Thong tu lién
tich s6 09;

- Giay khai sinh va s6 ho khau thuong tra hoic gidy diang ky tam
tra d6i voi ddi tegng duoce quy dinh tai Biém k Khoan 2 va gach
dau dong tht ba Diém a Khoan 3 Diéu 2 Thong tu lién tich s6 09;
- Bang tbt nghiép trung hoc co s ddi véi ddi tuong duoc quy
dinh tai Biém m Khoan 2 Diéu 4 Théng tu lién tich s6 09;

+ S6 huong tro cap hang thang cua cha hoic me bj tai nan lao
dong hoic méic bénh nghé nghiép do té chuc bao hiém xa hoi cap
dbi voi ddi tugng duge quy dinh tai gach dau dong thir nhat Biém
b Khoan 3 Diéu 4 Thong tu lién tich s6 09;

+ Gidy to chimg minh 13 ho cin nghéo do UBND cép xi cap hoic
xéac nhan cho d6i twong duoc quy dinh tai gach dau dong thi hai
Piém b Khoan 3 Diéu 4 Thong tu lién tich s6 09.

2. Poi v6i nguoi hoc tai cac truong THPT pho thong ngoai cong
lap

a) Pon ¢ xac nhan cta nha truong giri vé (don cap bu tién mién,
giam hoc phi mau theo phy luc V; don ho tro chi phi hoc tap mau
theo phu luc II).

b) Tuy theo tirng d6i twong duoc mién, giam hoc phi va hd tro chi
phi hoc tap, kém theo don 1a ban sao chiing thuc mot trong cac
gidy to dugc quy dinh tai Piém a Khoan 1 Diéu 5 Thong tu s 09.
Riéng d6i voi nguoi hoc hoc cac nganh, nghe dugc quy dinh tai
Diém h, i Khoan 2 va gach dau dong thir nhat, gach dau dong thir
hai Diém a Khoan 3 Piéu 4 caa Thong tu lién tich s6 09, kém
theo don d& nghi mién, giam hoc phi 1a gidy xac nhan cia Nha
truong.

3. Bdi véi tré em mau gido va hoc sinh pho thong vira thudc dién
duogc mién, giam hoc phi vira thuoc dién dugc hd tro chi phi hoc
tap, chi phai 1am 01 bd hd so cac gidy to lién quan noi trén kém
cac don theo mau (phu luc 11 va IIT) ciia Thong tu lién tich s 09;
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4. Ngudi hoc thudc dién mién, giam hoc phi va hé tro chi phi hoc
tap chi phai 1am 01 bo hd so nop lan dau cho ca thoi gian hoc tap.
Riéng ¢ d6i voi nguoi hoc thudc dién ho nghéo, h¢ can ngheo thi
vao mdi dau hoc ky phai nop bo sung glay ching nhan ho ngheo,
ho can nghéo dé 1am cin ctr xem xét mién, giam hoc phi va ho trg
chi phi hoc tap cho ky hoc tiép theo.

Chuyén vién

Xir 1y tham dinh ho so, tong hop danh séch va dy thao To trinh
dé nghi bo sung kinh phi cap bu hoc phi va ho trg chi phi hoc tap

Bugc 2 | Phong KHTC Lanh dao Duyét to trinh UBND tinh va danh sach kém theo, trinh Lanh dao D}I thao T,O tm}h
\ . va danh sach kem
phong So.
theo
Buoc3 | Lanh dao Sé | Lanh dao so Ky To t;rm}i gul .UBND tinh, dong thoi gui To trinh dén So Tai To trinh
chinh d¢ tham dinh
, Bo phan Van | . Cap s0, dong dau, guri T trinh va danh sach kém theo dén
Buotd | thy Vanthe | UBND tinh, S6 Tai chinh
, N : N . | Khi c6 Quyét dinh bo sung kinh phi ctia UBND tinh, Lanh dao
Bu6e S | Lanh dao 56 | Lanh dao 5o S¢ chuyén Phong KHTC tham muu thuc hién
Chuyén vién | Soan du thao phuong an hiép y phan b dur toan giri S Tai chinh
Bu6c 6 | Phong KHTC ['[3nh dao Duyét dy thdo phuong én hiép y phan bo du todn giri S¢ Tai
Phong chinh
Budc 7 | Lanh dao So | Lanh dao So | Ky van ban hiép y gui So Tai chinh Van ban hiép y
Buéc 8 gl?rphan Van | \an th Cép s6, dong dau, giri Van ban hiép y dén Sé Tai chinh
. N , « . | Khi ¢6 hiép y cua S¢ Tai chinh, Lanh dao So chuyén Phong
Buoc 9 | Lanh dao S6 | Lanh dao So KHTC tham muu thuc hién
~ .~ | Soan du thao quyét dinh phan b6 du toan cho cac don vi truc
Chuyén vién thuoe
Budc 10 | Phong KHTC Lanh dao DU)./ét du thao quyét dinh phan b6 du toan cho cac don vi truc
Phong thudc trinh Lanh dao So
Buéc 11 | Lanh dao S¢ | Lanh dao So | Ky quyét dinh phan bo du toan cho cac don vi truc thudc S@u )éfrt gl;ﬁl phan
Budc 12 | B6 phan Van | Van thu - Cap s6, dong dau va luu Quyét dinh; .
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thu

- Giri quyét dinh phan bo dy toan dén cac don vi truc thudc

Budc 13

Cac don vi
truc thuoc

Cac don vi
truc thuoc

Rut dy toan ngan sach duge giao dé thanh toan tryc tiép cho doi
tuong duqq cap bu hoc phi, ho tro chi phi hoc tap va cé trach
nhiém quyét toan phan kinh phi dugc cap véi S6 GDDT

23. Thii tuc P& nghi phé duyét viéc day va hoc bang tiéng nwée ngoai

- M3 s TTHC: 1.005143.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thyc hién: 160 gio 1am viéc
- Quy trinh noi bo:

Budc
thuc
hi¢n

Don vi
thuc hién

Ngwoi
thuc hién

Nogi dung cong viéc

Theot gian
thuc hién
(gio)

Biéu mau/
ket qua

Budc 1

Trung tam
phuc vu hanh
chinh cong

Chuyén vién

Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong GDTrH. Truong
hop ho so chua hop 18 thi huéng dan don vi chinh sira/bd sung
theo ding quy dinh.

- Ho so gom:

1. Van ban dé nghi phé duyét Bé an t6 chic thyc hién chuong
trinh day va hoc bang tiéng nudc ngoai;

2. B¢ 4n t6 chuc thyc hién chuong trinh day va hoc bang tiéng
nudc ngoai, trong do lam rd cac ndi dung: Chuong trinh va tai
liéu; nguoi day, nguoi hoc co s& vat chat; kiém tra, thi, danh gia,
cong nhan tét nghiép, cip van bang, ching chi; kiém dinh chat
lwong gido duc; hoc phi, quan 1y va str dung hoc phi va viéc td
chirc thyuc hién Dé an;

3. Gidy chang nhan kiém dinh chit lwong ctia chwong trinh dao tao
dbi véi cac chuong trinh ddo tao st dung ctia nude ngoai (néu co)
do co quan,td chickiém dinh chit lwong gido duc nuéc
ngoai cap va duoc co quan cd tham quyén cua Viét Nam cong nhan.

08 gio

Phiéu tiép nhan hd

SO

Budc 2

Phong
GDTrH

Chuyén vién

- Kiém tra, thém dinh hd so xin phé duyét.
- Du thao Quyeét dinh phé duyét

120 gid

Lanh dao

Xem xét Dy thao Quyét dinh phé duyét

08 gio




33

phong
Lanh dao S6 | Lanh dao S6 Xem i(et phAe duye_:t’ be an to chuc thuc hién chuong trinh day va 08 givr QuyAet dinh phé
hoc bang tiéng nudc ngoai duyét
B6 phan Van
. thu; N Cép s, dong du, Iuvu ho so; -\
BudC3 | ppong Chuyénvién |13 k&t qua cho Trung tam PVHCC 08 gio
GDTrH
Trung tam ’ q Phiéq tra két qua,
Budc 4 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra k&t qua cho to chirc/ca nhan 08 gio S tiep nhan va tra
chinh cong ket qua
1. Linh vyc quy ché thi, tuyén sinh ]
24. Thi tuc Dac cach tot nghiép trung hoc pho thong
- Ma s6 TTHC: 1.005098.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thyc hién: Khong quy dinh
- Quy trinh no1 bo:
Budc Pon vi Nguoi A n < Tho g!?n Biéu mau/
thuc - o Noi dung cong viéc thuc hién P
L thuc hién thwc hién - ket qua
hién (9i0)
Nhan ho so, kiém tra, hudng dan phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén Lanh dao S Gido duc
Truong hop hd so chua hop 1é thi huéng dan don vi chinh sira/bo
sung theo dung quy dinh.
Trung tim - H so gom:
+ . ” A A . r - ) A = A = A A A
Buéc 1 | phuc vu hanh | Chuyén vién DPdi vai nguoi hoc du dicu kién dy thi dugc xét dac cach tot Phiéu tiép nhan ho

chinh cong

nghiép THPT trong trueang hop bi tai nan, bi dm hoic c¢6 viéc dot
Xuit dic biét, khong qua 10 ngay trude ngay thi hodc ngay trong
bubi thi dau tién, khong thé dy thi:

* Ho so nhap vién, ra vién do bénh vién tir cap huyén tr¢ 1én cap
(néu bi tai nan, bi 6m) hodc xac nhén cua UBND cap x4 noi cu
tr (néu co viée dot xuat dac biét);

SO
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* Bién ban dé nghj xét dic cach tot nghiép cua truong phé thong
noi dang ky du thi.

+ Ddi véi nguoi hoc du didu kién dy thi bi tai nan, bi dm hay c6
viéc dot xuat dic biét sau khi di thi it nhat mot mon va khong thé
tiép tuc dy thi hoac sau khi bi tai nan, bi 6m hay cé viéc dot xuat
dic biét ty nguyén du thi sé mon thi con lai:

* Pon dé nghi xét dic cach cua thi sinh;

* Ho so nhap vién, ra vién cua bénh vién tir cap huyén tré 1én
(néu bi tai nan, bi dm) hoic x4c nhan caa UBND cap x3 noi cu
tri (néu co viée dot xuat dic biét).

- Yéu cau:

+ Déi voi nguoi hoc du diéu kién du thi dugc xét dic cach tot
nghiép trung hoc phé thong trong trueong hop bi tai nan, bi 6m
hoidc co viéc dot xuat dac biét, khong qua 10 ngay trude ngay thi
hodc ngay trong budi thi dau tién, khong thé duy thi: xép loai vé
hoc lyc va hanh kiém ca nam ¢ 16p 12 déu tir kha tro 1én.

+ i véi nguoi hoc du didu kién dy thi bi tai nan, bi dm hay c6
viéc dot xuat dic biét sau khi di thi it nhat mot moén va khong thé
tiép tuc du thi hoac sau khi bi tai nan, bi 6m hay c6 viéc dot xuat
dic biét ty nguyén du thi sé mon thi con lai:

* Piém cua nhitng bai da thi dé xét cong nhan tét nghiép trung
hoc phé thong déu dat tir 5,0 tré 1én;

* Xép loai ¢ 16p 12: hoc lyc tir trung binh trd 18n; hanh kiém tir
kha tro 1én.

Budc 2 Lanh dao So | Phé duyét, chuyén phong KT&KDCLGD.
Lanh dao
S GDDT pﬁgngda q ‘ o ‘
Budc 3 KT&KD Duyét, chuyén Hoi dong cong nhan tot nghiép THPT. HO so cong viéc
CLGD
Hoi dong xét Thanh vién Nghién ctru ho so don xin déc cach tot nghi¢p THPT: Két thac ki Bién ban am viec
Budc 4 | cong nhan tot Hoi don Truong h’qp ho so hop 1€, thi sinh du dicu Kién dac cach: HD thi THPT coa Hoi ddna
nghiép THPT ' g thong nhat ghi bién ban; dy thao Quyét dinh cong nhan ket qua Quoc gia : g
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trinh Chu tich HD thi ky ban hanh

Truong hop hd so hop 18, thi sinh khong da diéu kién dic cach:
Soan van ban tra loi thi sinh 1i do khong duogc dac cach tdt
nghiép THPT

Héi dng xét , , Quyet dinh dac
Busc5 | con nhégn tét Thanh vién | Ban hanh Quy¢t dinh déc cach tot nghiép THPT hodc cong vén cach tot nghiép
g Ho6i dong tra 101 nguoi hoc 1i do khong dwoc dac cach tot nghiép THPT. THPT hodc Cong
nghiép THPT SR
van tra loi
Bo phan Van
thu, - Cap sb, dong dau, Iuu ho so;
Budéc 6 | Phong Chuyén vién 2 LAy . PR
KT&KD - Tra két qua cho Trung tam PVHCC
CLGD
Trung tam ’ 9 Pbiéq tra két qua,
Budc 7 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra ket qua cho té chirc/ca nhan So6 tiep nhan va tra

chinh cong

két qua

25. Thii tuc Phiic khao bai thi trung hoc phé théng quéc gia

- Mi s6 TTHC: 1.005095.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thuc hién: 120 gio lam viéc (15 ngay ké tir ngay hét han nhan don phiic khao, Hoi dong thi phai cong bd va giri két qua phuc

khao cho thi sinh)
- Quy trinh ndi bo:
Budc Pon vi Ngudi N N Thatgian Biéu miu/
thuc 2 n Noi dung cong viéc thwc hién X R
L thwc hién thwc hién . ket qua
hién (gio)
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Nhan ho so, kiem tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén Lanh dao S¢ Giao duc.

Trung tdm Truong hop hd so chua hop 18 thi huéng dan don vi chinh sira/bd Phiéu tiép nhan hd
Bude 1 | phuc vy hanh | Chuyén vién | sung theo dung quy dinh. 04 gio SO
chinh cong - H6 so gom: Bon phiic khao cua thi sinh q
- Thot han: 10 ngay ké tir ngay cong bo diém thi va chuyén dir
liéu thi sinh xin phuc khao bai thi dén Ho1 dong thi.
Budc 2 Lanh dao So | Phé duyét, chuyén phong Khao thi va KPCLGD 04 gio
Lanh dao
S6 GDPT phong , o , . . ; ,
Budce 3 KT&KD Duyét, chuyén Hoi dong thi THPT Quoc gia. 04 gio Ho so cong viéc
CLGD
Thanh vién L, 4 N £ ., \ Bién ban cua Ho1
Hoi dong Ra Quye¢t dinh thanh 1ap ban cham thi phuc khao dong
£ Cham thi phuc khao Bién ban chim thi
Ban cham Bina @2 "
4 | HOidongthi |thiphic | o | Bane Giém oy thE
Budc 4 01 dong thi Kkha Diém céc bai thi sau cham phiic khéo. 100 gio | tung bai thi sau
THPT QG ao A ; :
cham phuc khao
Qb kém theo Bang
Thélnh Viél’l e . A L1k , e . , , dlém tl‘rng bé,l thl
Héi dong Ra quyét dinh cong bo két qua cham thi phuc khao sau cham phiic
khao
Van thu;
. Phong ~ .. | -Capsd, dong dau, luu ho so; |
BuoeS | yrgrp Chuyén vien |21 & qua cho Trung tam PVHCC 04 gio
CLGD
Trung tdm Phicu tra ket qua,
Budc 6 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho t6 chirc/ca nhan 04 gio So tiép nhan va tra

chinh cong

két qua
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26. Thi tuc Ping ky duw thi trung hoc phé théng quéc gia

- M3 s TTHC: 1.005142.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thuc hién: Khéng quy dinh
- Quy trinh ndi1 bo:

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Nguoi
thuc hién

Nogi dung cong viéc

Thot gian
thuc hién
(gio)

Biéu mau/
ket qua

Budce 1

Trung tam
phuc vu hanh
chinh cong

Chuyén vién

Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén Lanh dao S& GDDT.
Truong hop hd so chua hop 1é thi huéng dan don vi chinh stra/bo
sung theo dung quy dinh.

- Ho so gom:

+ Péi voi doi tugng da hoc hét chuong trinh THPT trong nam to
chuc ky thi:

* 02 Phiéu dang ky duy thi gidng nhau;

* Hoc ba THPT; hoc ba hoic Phiéu kiém tra cta nguoi hoc theo
hinh thirc ty hoc d6i véi GDTX (ban sao);

* Cac giéy chting nhan hop 1€ dé dugc huong ché do uu tién,
khuyén khich (néu c6). Bé dugc hudng ché do wu tién lién quan
dén noi dang ky ho khau thudng tr, thi sinh phai c6 ban sao SO
dang ky ho khau thudng tri;

* 02 anh c¢& 4x6 cm va 02 phong bi da dan san tem va ghi rd dia
chi lién lac cua thi sinh.

+ Ddi v6i d6i tugng 14 thi sinh tu do, ngoai cac quy dinh trén con
c6 thém:

* Giéy khai sinh (ban sao);

* Glay xé4c nhan ciia UBND cép xi néu thudc truong hop khong
du diéu kién du thi trong cac ndm trude do bi xép loai yéu vé
hanh kiém & 16p 12;

* Gidy xac nhan cua truong phd thong noi hoc 16p 12 hodc noi
dang ky duy thi vé xép loai hoc lyc dbi voi nhitng hoc sinh xép
loai kém vé hoc luc;

Phiéu tiép nhan ho

SO
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* Bang t6t nghiép THCS hodc trung cap (ban sao);

* Glay xé4c nhan diém bao luu (néu c6) do Hibu trudng trudng
phé thong noi thi sinh da dy thi nim trude xac nhan.

S6 lwong ho so: 01 bd.

- Luu y:

+ Hd so xét cong nhan tdt nghi¢p THPT duoc thi sinh hoan thién
va ndp tai noi dang ky du thi theo quy dinh trong huéng dan hang
nam ctia B6 GDDT. Thoi gian nop Phiéu ding ky du thi duoc
quy dinh trong huéng dan té chic thi THPT quéc gia hang nam
cua B GDDT.

+ Cac truong hop dac biét duoc phép bd sung cac loai gidy ching
nhan dé dugc huong ché do uu tién, huong cong diém khuyén
khich phai thyc hién trudc ngay t6 chirc ky thi méi c6 gia tri.

- Yéu cau dé thue hién thi tuc hanh chinh

+ Céc d6i tuong dy thi khong trong thoi gian bi ky luat cam thi;
dang ky du thi va nop day du, dung thi tuc, dung thoi han cac
gidy to va 18 phi dang ky du thi theo quy dinh;

+ Dbi twong du thi con phai dam bao cac diéu kién duge danh
gid, xép loai & 10p 12: hanh kiém xép loai tir trung binh tré 1én,
hoc luc khong bi xép loai kém. Riéng ddi véi nguodi hoc GDTX
thudc dién khong phai xép loai hanh kiém va nguoi hoc theo hinh
thire tu hoc ¢6 hudng dan thi khong yéu cau xép loai hanh kiém.
+ Thi sinh tu do chua t6t nghiép THPT phai dam bao c6 thém céc
diéu kién:

* P t6t nghiép trung hoc co sé (THCS);

* Trudng hop khong du diéu kién du thi trong cac ndm trude do
bi xép loai kém vé hoc lyc & 16p 12, phai dang ky va du ky kiém
tra cudi nam hoc tai truong phd thong noi hoc 16p 12 hodc noi
dang ky du thi mot s mon hoc c6 diém trung binh dudi 5,0, dam
bao khi ldy diém bai kiém tra thay cho diém trung binh mén hoc
dé tinh lai diém trung binh ca nam du diéu kién vé hoc luc theo
quy dinh;

* Truong hop khong du diéu kién du thi trong cic ndm trude do
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bi xép loai yéu vé hanh kiém & 16p 12, phai dugc UBND cép xa
noi cw tri xac nhén c6 di tw cach, pham chat dao dirc va
nghiém chinh chip hanh chinh sach, phap lut cia Nha nuée, quy
dinh cua dia phuong.

Budc 2 | S6 GDDT Lanh dao S | Phé duyét, giao nhiém vy, chuyén phong KT&KDCLGD.
, Lanh dao A a1y A in
Budc 3 Phong phong Phan xtr Iy cho chuyén vién.
KT&KD , Thong tin thi sinh
Buoc 4 | CLGD Chuyén vién | Cap nhat thong tin ddi trong dang ki du thi THPT QG. duoc cap nhat & hé

thong

I11. Linh vuc Hé thong vin bing, chirng chi
27. Tha tuc Cap ban sao van bang, chirng chi tir s6 goc

- M s6 TTHC: 1.005092.000.00.00.H40

- Tong thoi gian thuc hién: 08 gio 1am viéc

- Quy trinh noi1 bo:
Buoc Pon vi Ngudi . A Thet gian Biéu mau/
thuc 1 " Noi dung cong viéc thwc hién X .
L thuc hién thwc hién y ket qua
hién ‘ q (gio)
Nhan ho so, kiém tra, huong dén phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhét vao phan mém chuyén phong KT&KDCLGD.
+ Kiém tra cac thong tin trén don cta nguoi hoc (néu thiéu thong
tin huéng dan ngudi hoc bd sung thong tin);
+ Kiém tra chirng minh thu nhén dan (hodc CCCD) cua ngudi
Trung tam hoc v6i trudng hop ngudi hoc truc tiép lam thu tuc hanh chinh; Phiu tico nhan hd
Buoc 1 | phuc vy hanh | Chuyén vién | + Kiém tra chimg minh thu nhan dén (hodc CCCD) cua ngudi 01 gio P nne

chinh cong

hoc; gidy ty quyén, chirng minh thu nhén dan (hodac CCCD) cua
ngudi dugc uy quyén véi truong hop ngudi hoc ty quyén cho
nguoi khac lam thu tuc hanh chinh;

Truong hop hd so chua hop 1é thi huéng dan chinh sira/bd sung
theo ding quy dinh.

- H6 so gdm: Pon d& nghi cip ban sao tir s6 goc.

SO
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Néu thuc hién thu tuc hanh chinh qua buu dién thi ho so con phai
c6 ban sao chirng minh thu nhén dan (CCCD) ¢6 chung thuc,
phong bi ghi day du ho, tén, dia chi ngudi nhan.

Phong

Chuyén vién

- Tra ciru 6 goc cap bang tot nghiép.

- Truong hop thong tin cua ngudi hoc trén don dé nghi cap ban
sao dung véi s6 gbc Cap BTN thi thuc hién in ban sao BTN theo
dung théng tin trong s6 goc cap BTN véi s6 luong ban sao ngudi
hoc yéu cau. Nhap danh sach nguoi hoc vao s6 goc cap ban sao
BTN; trinh Lanh dao S¢ ky ban sao BTN neu thong tin cua nguoi

Ban sao BTN/
Cong van tra loi li

Busc 2 | KT&KD phl:l tré’chv hoc trén don dé nghi cap ban sao dung véi s6 g cap Bang tot 04 gis do khong c&p ban
CLGD quan Iy van nghg <P . . ) . X sao
bang - Néu thong tin cua nguoi hoc trén don de nghi cap ban sao
khong dung trong s6 goc hoac trong so goc khong du thong tin dé
cap ban sao thi soan vin ban tra 15i ngudi hoc 1i do khong cap
ban sao, chuyén Lanh dao phong KT&KDCLGD kiém tra trinh
Lanh dao So ky cong van tra loi nguoi hoc 1i do khong cap ban
Sao.
Van thu; - Péng dau ban sao tir s6 goC Bang t6t nghiép da duoc Lanh dao
. Phong an wian | S0 ky hodc cap s0, dong dau cong van tra 151 ngudi hoc 1i do .
Bude 3 KT&KD Chuyén vién khong cap ban sao; luu hd so; 01 gio
CLGD - Tra két qua cho Trung tim PVHCC
Trung tdm Phiéu tra két qua,
Budc 4 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chirc/ca nhan 02 gid | SO tiép nhan va tra
chinh cong két qua
28. Thii tuc Cong nhén vin bang tét nghiép cac cip hoc phé thong do co sé nwée ngoai cap
- Ma s6 TTHC: 1.004889.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: 120 gio lam viéc
- Quy trinh ndi bo:
Buoc Pon vi Nguoi A A Thei gian Biéu mau/
thuc X I Nogi dung cong viéc thwc hién X .
> thwc hién thwc hién . ket qua
hién (gio)
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Budc 1

Trung tam
phuc vu hanh
chinh cong

Chuyén vién

Nhan ho so, kiém tra, huong dan phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va c@p nhat vao phan mém chuyén phong KT&KDCLGD.
+ Kiém tra ho so (néu khong day du thi huéng dan nguoi hoc bd
sung déy du ho so); Can bo tiép nhan kiém tra ho so, néu day du
thi ghi gidy bién nhan va hen ngay tra két qua, chuyen phong
chuyén mon xtr ly; néu chua day du thi hudng dan cho nguoi nop
bd sung day du hod so (MAu gidy bién nhan theo phu luc Mau 2
kém theo Quyét dinh s6 77/2007/QD-BGDDT).

+ Kiém tra ching minh thu nhan dan (hoic CCCD) ciia ngudi
hoc véi truong hop ngudi hoc tryc tiép lam thu tuc hanh chinh;
+ Kiém tra chimg minh thu nhan dan (hoac CCCD) cua nguoi
hoc; gidy ty quyén, chirng minh thu nhan dan (hodc CCCD) cua
ngudi duge iy quyén véi truong hop ngudi hoc iy quyén cho
nguoi khac lam thu tuc hanh chinh;

- Hd s0: 02 bd hd so, mdi bd gém

a) Pon dé nghi cong nhan vin bang do co sé gido duc nudc ngoai
cap; (theo mau 1 kém theo Thong tur b 26/2013/TT-BGDDT ngay
15/7/2013 ctia Bo truong Bo GDDT Sira d6i, b sung mot s6 diéu
ctia Quy dinh vé trinh ty, thil tuc cong nhan vin bang ciia nguoi
Viét Nam do co s& gido duc nudc ngoai cip ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 77/2007/QD-BGDDT ngay 20/12/2007 clia Bo

truong Bo GDDT)

b) Mdt (01) ban sao van bang do co s6 giao dyc nudc ngoai cap
kém theo ban dich ra tiéng Viét dugc co quan co thim quyén
chung thuc;

c¢) Mot (01) ban sao két qua qua trinh hoc tip tai co s gido duc
nuoc ngoai kém theo ban dich ra tiéng Viét dugc co quan ¢
thAm quyén chung thyc.

d) Ngoai cac giay to quy dinh trén nguoi c6 van bang (d3 hoc ¢
nuoc ngoai) can gui kém theo h6 so minh chimg thoi gian hoc &
nude ngoai, gdm mot trong cac tai lidu lién quan sau: xac nhan cta
co quan dai di¢n ngoai giao cua Viét Nam & nudc so tai; xac nhan

04 gioy

Phiéu tiép nhan hod
SO
Bién lai ndp phi
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cua co s¢ gido duc nude ngoai noi da hoc tap; ban sao hop 1€ ho
chiéu c6 déng diu ngay xuét, nhip canh; minh chimg da ding ki
vao Hé théng co so dir liéu dién tr quan 1y Iuu hoc sinh ctia B
GDDT.

d)Truong hop can thiét phai tham dinh muc d6 dap tmg quy dinh
vé tuyén sinh chuong trinh dao tao, ngudi co vin bang can gui
kém theo hd so céac tai liéu lién quan nhu: chimg chi ngoai ngi,
cac vin bang, ching chi c6 lién quan.

Yéu cau: Ho so phai con nguyén ven, khong bi tdy xoa, khong
bi hay hoai béi cac yéu to thoi tiét, khi hau hodc bat ky mot 1y
do nao khac.

- Thu 1¢ phi theo quy dinh tai Piéu 4 Thong tu 164/2016/TT-BTC
ngay 25/10/2016 ctia Bo Tai chinh; thuc hién cac quy dinh trich
ndp phi theo quy dinh tai Didu 5, 6 Thong tu 164/2016/TT-BTC.
- Mtic thu phi xac minh gidy to, tai liéu dé cong nhan vin bang
nhu sau:

1. Xac minh dé céng nhan vin bang cta nguoi Viét Nam do co
5O giao duc nudc ngoai dang hoat dong hop phap tai Viét Nam
cap (bao gdm ca chuong trinh lién két dao tao giira co so gido

duc Viét Nam va co sé gido duc nudc ngoai do co s¢ giao duc
nudc ngoai cip bang) 12 250.000 déng/van bang;

2. X4c minh dé céng nhan vin bang cta nguoi Viét Nam do co

s& gido duc nude ngoai hop phap cap sau khi hoan thanh chuong
trinh ddo tao & nudc ngoai 1a 500.000 ddng/vin bang.

Lién hé Cuc Quan 1y chat luong va Vu Hop tac qudc té (Bo

Van ban tra 161 xac

Budc 2 GDDT) dé xac dinh tinh chinh x4c, hgp phap ctia van bang va cac 88 gid  |minh cua Cuc Quéan
. hoé so ¢6 lién quan. 1y chat lugng
Phong 1 A A
an vian | - Soan van ban cong nhén van bang t6t nghiép cac cap hoc pho Vian ban cong nhan
KT&KD Chuyén vién < 13 %
CLGD thong do co s6 nudc ngoai cap theo phu luc mau 3 kém theo véan bang tot
Budc 3 Quyét dinh s6 77/2007/QP- BGDDT). 08 gio nghiép cac cap hoc
- Chuyén Lanh dao phong kiém tra, trinh Lanh dao So ky duyét; pho thong do co so
- Luu ho so cong viée theo quy dinh. nudc ngoai cap.
Budc 4 | Van thu; Chuyén vién | - Cap s6, dong dau, luu ho so; 04 gio
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Phong - Tra két qua cho Trung tim PVHCC.
KT&KD - Bao cao B6 GDDT theo quy dinh.
CLGD
Trung tam Phiéu tra két qua,
Budc 5 | phuc vu hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho t6 chirc/ca nhan. 04 gio S6 tiép nhan va tra
chinh cong két qua
29. Thi tuc Chinh sira ndi dung viin bang, ching chi
- M s6 TTHC: 2.001914.000.00.00.H40
- Tong thoi gian thuc hién: 40 gio 1am viéc
- Quy trinh noi bo:
Bugc Pon vi Nguwoi n n P Thoi g!filn Biéu mau/
thuc 1 n Noi dung cong viéc thuc hién X X
L thuc hién thwc hién . ket qua
hién (gio)
Nhan ho so, kiém tra, huéng dan, phan loai theo quy dinh, quét
(scan) va cap nhat vao phan mém chuyén phong KT&KPCLGD.
+ Kiém tra ho so (néu khong ddy du thi huéng dan nguoi hoc bd
sung day du hd so);
+ Kiém tra ching minh thu nhan dan (hoic CCCD) ciia nguoi
hoc véi truong hop ngudi hoc truc tiép 1am tha tuc hanh chinh;
+ Kiém tra ching minh thu nhan dan (hodc CCCD) cua ngudi
. hoc; gidy uy quyen ching minh thu nhan dan (hodc CCCD) cua
Trung tam ngudi dugc ay quyén véi truong hop ngudi hoc iy quyén cho Phiéu tiép nhan ho
Budc 1 | phuc vy hanh | Chuyén vién 04 gio :

chinh cong

nguoi khac lam thu tuc hanh chinh;

- Ho so gom:

+ Ban sao Trich luc cai chinh (thay doi) ho tich do UBND huyén
cap;

+ Ban sao giay khai sinh d4 ghi ddy d ndi dung cai chinh (thay
doi) ho tich theo Trich luc cai chinh (thay doi) ho tich do UBND
huyén Cap,

+ Bang t6t nghiép THPTyéu cau chinh sta;

+ Pon dé nghi chinh stra ndi dung ghi trén bang tét nghiép

SO
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THPT.

(Céc hd so trén 1a ban sa0 khong c6 chung thuc phai kém theo
ban chinh dé di chiéu néu 1am thu tuc tryuc tiép, chuyén vién
kiém tra ho so phai ky xac nhan da ddi chiéu voi ban chinh va
chiu trach nhiém vé tinh chinh xac cua hd so; 13 ban sao ¢6 chung
thuce néu nop hd so qua buu dién hoic truc tuyén)

- Kiem tra ho so ctia ngudi hoc, ho so goc cap bang tot nghiép.
Néu hc} so hop 1€, soan Quyét dinh chinh stra ndi dung ghi trén
bang tot nghiép;

. Can 120’ o - Chuyén Lanh dao phong KT&KDCLGD kiém tra, trinh Lanh Quyét dinh chinh
Phong chuyén vién 1 . O0e .
. \ dao So ky duyét. . stra noi dung ghi
Budc 2 | KT&KD phu trach , N XA £ M £ . £, 4¢ 28 glo A Y £
A - Sua ndi dung trong so6 goc cap bang tot nghi¢p theo Quyet dinh trén bang tot
CLGD quan ly van ~ ~ 1 A o
bing da dugc Lanh dao S¢ ky duyét. 7 - nghiép
- Cap nhat thong tin chinh stra vao s6 theo ddi chinh stra ndi dung
ghi trén bang tot nghiép.
- Luu ho so theo quy dinh.
Van thu; o , ‘
. Phong ~ .~ | -Capso, dong dau, luu ho so; .
Bude 3 | g rekp Chuyénvién |13 k&t qua cho Trung tam PVHCC 04 gio
CLGD
Trung tam ’ , Phicu tra ket qua,
Budc 4 | phuc vy hanh | Chuyén vién | Tra két qua cho to chure/ca nhan 04 gio So6 tiep nhan va tra

chinh cong

két qua
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