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QUY TRÌNH 27 
Thành lập trường trung học cơ sở công lập hoặc cho phép 

thành lập trường trung học cơ sở tư thục 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Thành phần hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình về việc thành lập 
trường; 01 Bản chính 

02 Đề án thành lập trường 01 Bản chính 

03 

Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao 
được cấp từ sổ gốc, bản sao 
được chứng thực từ bản chính 
hoặc bản sao kèm theo bản 
chính để đối chiếu văn bằng, 
chứng chỉ hợp lệ của người dự 
kiến làm hiệu trưởng 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả - Ủy ban nhân dân quận, 
huyện (nếu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo nằm trong trụ sở Ủy 
ban nhân dân) hoặc Phòng Giáo 
dục và Đào tạo các quận -
huyện (Nếu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo có trụ sở riêng). 

25 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 



CÔNG BÁO/Số 90+91/Ngày 15-11-2019 3 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
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Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo các quận 

- huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo các quận 

- huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
gửi cho phòng ban 
chuyên môn liên 
quan 



4 CÔNG BÁO/Số 90+91/Ngày 15-11-2019 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 
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S

k
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m
 

Diễn giải 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên 

môn-Phòng 
Giáo dục và 

Đào tạo 
quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 Tiếp nhận hồ sơ và 

phân công thụ lý 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất 
kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

14 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Dự thảo Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

- Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Lãnh đạo phòng 
xem xét lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 

được Lãnh 
đạo phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
ký duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu, 
chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 
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Diễn giải 

B7 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ, chuyển hô 
sơ cho chuyên 

viên 

Văn thư 
Văn phòng 
Hội đồng 
nhân dân và 
Ủy ban nhân 
dân quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan và 
cấp giấy biên nhận, 
chuyển hồ sơ đến 
chuyên viên Văn 
phòng Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân 

B8 
Xem xét hô 
sơ, tài liệu 
liên quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 
Hội đồng 

nhân dân và 
Ủy ban nhân 

dân 

02 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu: Trình lãnh đạo 
văn phòng xem 
xét, ký tờ trình, 
trình lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân - Hồ 
sơ không đạt yêu 
cầu: Trình lãnh đạo 
văn phòng xem xét 
chuyển trả hồ sơ 
cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B9 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban nhân 

dân quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B10 
Ban hành văn 

bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản đến các cơ 
quan liên quan. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B11 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo các quận 

- huyện 
L

-T
S

 
T

 g 
h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

4 BM 04 Quyết định Thành lập trường trung học cơ sở công lập hoặc cho 
phép thành lập trường trung học cơ sở tư thục 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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V. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật giáo dục 2005 và Luật sửa đổi, bổ sung Luật Giáo dục 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 quy định chi tiết hướng dân thi 
hành một số điều của Luật Giáo dục, Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 và 
Nghị định 07/2013/NĐ-CP ngày 09/1/2013 sửa đổi, bổ sung Nghị định 75. 

- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 
và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và 
trường phổ thông có nhiều cấp học. 

- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục. 

- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của 
Chính phủ quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong Lĩnh vực Giáo dục. 

- Quyết định số 4632/QĐ-BGDĐT ngày 26 tháng 10 năm 2018 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc công bố Thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung 
hoặc thay thế; Thủ tục hành chính được hủy bỏ, bãi bỏ thuộc phạm vi chức năng quản 
lý của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 28 
Cho phép trường trung học cơ sở hoạt động giáo dục 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Thành phần hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình đề nghị cho phép nhà 
trường hoạt động giáo dục 01 Bản chính 

02 Quyết định thành lập hoặc quyết 
định cho phép thành lập trường. 01 

Bản sao được cấp từ 
sổ gốc, bản sao 
được chứng thực từ 
bản chính hoặc bản 
sao kèm theo bản 
chính để đối chiếu 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện 
(nếu Phòng Giáo dục và Đào tạo 
nằm trong trụ sở Ủy ban nhân 
dân) hoặc Phòng Giáo dục và 
Đào tạo các quận - huyện (Nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo có trụ 
sở riêng). 

20 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ á c c , 
n
 

3
 £

 
c

n
 ổ T Giờ 

hành 
Theo 
mục I 

Thành phần hồ 
sơ theo mục I 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; 
trao cho người 
nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực hiện 
tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ 
hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 

B2 r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

^
 'C

^ 
s
 <8

-
o
 &

 &
 

n
 

l 
v 

Theo 
mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ 
và gửi cho phòng 
ban chuyên môn 
liên quan 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 

giải quyết thủ 
tục hành chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Bộ phận chuyên 
môn tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân 
công công chức 
thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức thụ 
lý hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm 
định 
- Dự 

thảo kết 
quả 

- Công chức thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm 
tra, thẩm định hồ 
sơ; lấy ý kiến 
đơn vị có liên 
quan (nếu có); 
kiểm tra thực tế 
tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập 
tờ trình và dự 
thảo kết quả trình 
Lãnh đạo Phòng 
xem xét 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
- Tờ 
trình 

- Giấy 
xác 

nhận/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt: 
- Nếu hồ sơ đầy 
đủ và hợp lệ: ký 
phê duyệt kết quả 
- Nếu hồ sơ không 
đầy đủ và hợp lệ: 
Thông báo từ chối 
bằng văn bản và 
nêu rõ lý do 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Phòng 
Giáo dục và 

Đào tạo 

t
 §

 <§
• 

01 Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản đến 
Bộ phận một cửa 
và các cá nhân có 
liên quan. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 
T

 g 
h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

4 BM 04 Quyết định cho phép trường trung học cơ sở hoạt động giáo dục 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục. 

- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của 
Chính phủ quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong Lĩnh vực Giáo dục. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 
4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 29 
Sáp nhập, chia, tách trường trung học cơ sở 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Thành phần hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình về việc sáp nhập, chia, 
tách 01 Bản chính 

02 

Đề án sáp nhập, chia, tách, trong 
đó có phương án bảo đảm quyền, 
lợi ích hợp pháp của học sinh, 
giáo viên, cán bộ quản lý và nhân 
viên 

01 Bản chính 

03 

Các văn bản xác nhận về tài 
chính, tài sản, đất đai, các khoản 
vay, nợ phải trả và các vấn đề 
khác có liên quan 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả - Ủy ban nhân dân quận, 
huyện (nếu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo nằm trong trụ sở Ủy 
ban nhân dân) hoặc Phòng Giáo 
dục và Đào tạo các quận -
huyện (Nếu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo có trụ sở riêng). 

25 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ và ghi 
rõ lý do theo BM 
02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 

hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
gửi cho phòng ban 
chuyên môn liên 
quan 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«S 
Ễ *

 
S

k
* 

^
 

m
 

Diễn giải 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 

- Phòng 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công thụ lý 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

14 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Công văn 

- Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành xem 
xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ; lấy ý 
kiến đơn vị có liên 
quan (nếu có); kiểm 
tra thực tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét 

B5 
Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 

Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Lãnh đạo phòng 
xem xét hồ sơ và ký 
duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính cho 
Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

«S 
Ễ *

 
S

k
* 

^
 

m
 

Diễn giải 

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Phòng 

Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 

được Lãnh 
đạo phòng 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo ký 
duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu 
văn bản, chuyển hồ 
sơ đến Văn phòng 
Hội đồng nhân dân 
và Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 

hồ sơ, 
chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

viên 

Văn thư Văn 
phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 

ban nhân dân 
quận, huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan và cấp 
giấy biên nhận, 
chuyển hồ sơ đến 
chuyên viên Văn 
phòng Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân 

B8 
Xem xét hồ 
sơ, tài liệu 
liên quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 
Hội đồng 

nhân dân và 
Ủy ban nhân 

dân 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo văn phòng xem 
xét chuyển trả hồ sơ 
cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B9 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B10 
Ban hành 
văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản đến các cơ 
quan liên quan. 

B11 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

J
'í

2
&

 
[— 

^
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
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phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

4 BM 04 Quyết định sáp nhập, chia tách trường trung học cơ sở 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục. 

- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của 
Chính phủ quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong Lĩnh vực Giáo dục. 

- Quyết định số 4632/QĐ-BGDĐT ngày 26 tháng 10 năm 2018 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc công bố Thủ tục hành chính được sửa đổi, bổ sung 
hoặc thay thế; Thủ tục hành chính được hủy bỏ, bãi bỏ thuộc phạm vi chức năng quản 
lý của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 
4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 30 
Cho phép trường trung học cơ sở hoạt động giáo dục trở lại 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Thành phần hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình đề nghị cho phép nhà 
trường hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện 
(nếu Phòng Giáo dục và Đào tạo 
nằm trong trụ sở Ủy ban nhân 
dân) hoặc Phòng Giáo dục và Đào 
tạo các quận - huyện (Nếu Phòng 
Giáo dục và Đào tạo có trụ sở 
riêng). 

20 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ 
Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục 1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ 
sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ 
hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 

B2 r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ 
và gửi cho phòng 
ban chuyên môn 
liên quan 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 

giải quyết thủ 
tục hành 

chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 BM 01 

Bộ phận chuyên 
môn tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân 
công công chức 
thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian ế t 

«K
C

S 
^

 
m

 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 
do (nếu 

có) 

- Công chức thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình 
Lãnh đạo Phòng 
xem xét 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 BM 01 

Hồ sơ 
trình 

- Tờ trình 
- Giấy xác 
nhận/ Văn 
bản nêu rõ 

lý do 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt: 
- Nếu hồ sơ đầy 
đủ và hợp lệ: ký 
phê duyệt kết quả 
- Nếu hồ sơ không 
đầy đủ và hợp lệ: 
Thông báo từ chối 
bằng văn bản và 
nêu rõ lý do 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

t
 §

 <§
• 

01 ã
ê
 đ

h
t 'ẫ 

B' 
^

 
H

đ
 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản đến 
Bộ phận một cửa 
và các cá nhân có 
liên quan. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

4 BM 04 Quyết định cho phép trường trung học cơ sở hoạt động giáo dục trở 
lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục. 

- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của 
Chính phủ quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong Lĩnh vực Giáo dục. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 
4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 31 
Giải the trường trung học cơ sở 

(theo đề nghị của cá nhân, tổ chức đề nghị thành lập trường) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Thành phần hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình đề nghị giải thể của tổ 
chức, cá nhân. 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện 
(nếu Phòng Giáo dục và Đào tạo 
nằm trong trụ sở Ủy ban nhân 
dân) hoặc Phòng Giáo dục và Đào 
tạo các quận - huyện (Nếu Phòng 
Giáo dục và Đào tạo có trụ sở 
riêng). 

20 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Theo mục 1 Thành phần hồ 

sơ theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp 
hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: Lập 
Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả 
kết quả; trao 
cho người nộp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

hồ sơ theo BM 
01, thực hiện 
tiếp bước B2. 
- Trường hợp 
hồ sơ chưa đầy 
đủ hoặc chưa 
hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp 
hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do 
theo BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận 
hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ 
cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo 
quận huyện 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ 
và gửi cho bộ 
phận chuyên 
môn liên quan 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
?

 3 
«K

C
S 

&
 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

T
 1 <§• 

"
 'tà 

* 
00 

^ 
0 

Theo mục 1 
BM 01 

- Hồ sơ trình 
- Văn bản có 
ý kiến thẩm 

định 

- Công chức thụ 
lý hồ sơ tiến 
hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ; lấy 
ý kiến đơn vị có 
liên quan (nếu 
có); kiểm tra 
thực tế tại cơ 
sở. 
- Tổng hợp, 
hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình 
và dự thảo kết 
quả trình Lãnh 
đạo phòng xem 
xét 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

1
1
 

<2
-

^
 'C
o 

• 
3

l
 

v 
0 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản nêu 

rõ lý do 

Lãnh đạo phòng 
xem xét lại hồ sơ 
và ký duyệt tờ 
trình kèm dự 
thảo, trình kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 
chính cho Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

T
 I£ 

01 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 

quan đã được 
Lãnh đạo 

phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo ký duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng 
dấu, chuyển hồ 
sơ đã được 
duyệt đến Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên 

Văn thư 
Văn phòng 
Hội đồng 
nhân dân 
và Ủy ban 
nhân dân 

quận, 
huyện 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

- Hồ sơ trình 
- Văn bản có 
ý kiến thẩm 

định 

Tiếp nhận, kiểm 
tra thành phần 
hồ sơ, tài liệu 
liên quan và cấp 
giấy biên nhận 

B8 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý 
hồ sơ, tài liệu 
liên quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu: Trình lãnh 
đạo văn phòng 
xem xét, ký tờ 
trình, trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân 
- Hồ sơ không 
đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo 
văn phòng xem 
xét chuyển trả 
hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục 
và Đào tạo xử 
lý lại 

B9 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, 
tài liệu liên 
quan, ký Quyết 
định hoặc văn 
bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B10 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

ã
ê
 đ

h
t 1B 

§
 ^

 
H

đ
 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban 
hành văn bản 
đến các cơ quan 
liên quan. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

B11 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

quả - Uy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

L
-T

S
 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả 
cho tổ chức, cá 
nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

4 BM 04 Quyết định giải thể trường trung học cơ sở 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục. 

- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ về sửa đổi, bổ 
sung một số điều của Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của 
Chính phủ quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong Lĩnh vực Giáo dục. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 32 
Đề nghị phê duyệt việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Thành phần hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Văn bản đề nghị phê duyệt Đề án 
tổ chức thực hiện chương trình dạy 
và học bằng tiếng nước ngoài 

01 Bản chính 

02 

Đề án tổ chức thực hiện chương 
trình dạy và học bằng tiếng nước 
ngoài, trong đó làm rõ các nội 
dung: Chương trình và tài liệu; 
người dạy, người học, cơ sở vật 
chất; kiểm tra, thi, đánh giá, công 
nhận tốt nghiệp, cấp văn bằng, 
chứng chỉ; kiểm định chất lượng 
giáo dục; học phí, quản lý và sử 
dụng học phí và việc tổ chức thực 
hiện Đề án; 

01 Bản chính 

03 

Giấy chứng nhận kiểm định chất 
lượng của chương trình đào tạo đối 
với các chương trình đào tạo sử 
dụng của nước ngoài (nếu có) do 
cơ quan, tổ chức kiểm định chất 
lượng giáo dục nước ngoài cấp và 
được cơ quan có thẩm quyền của 
Việt Nam công nhận 

01 Bản chính 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện 
(nếu Phòng Giáo dục và Đào tạo 
nằm trong trụ sở Ủy ban nhân 
dân) hoặc Phòng Giáo dục và Đào 
tạo các quận - huyện (Nếu Phòng 
Giáo dục và Đào tạo có trụ sở 
riêng). 

20 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục 1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo các quận 

- huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo các quận 

- huyện 

^
 'C

^ 
s
 <8

-
o
 &

 &
 

n
 lv 

Theo 
mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Phòng Giáo 
dục và Đào tạo 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 

Bộ phận chuyên 
môn tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và gửi hồ sơ 
cho các Bộ phận 
khác có liên quan. 
Phân công công 
chức thụ lý 

B4 

Thẩm định hồ sơ, 
đề xuất kết quả 

giải quyết thủ tục 
hành chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

15 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự 

thảo Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả 
lời nêu 
rõ lý do 
(nếu có) 

- Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
Phòng xem xét 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ 
trình 

- Giấy 
xác 

nhận/Vă 
n bản trả 
lời nêu 
rõ lý do 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt: 
- Nếu hồ sơ đầy đủ 
và hợp lệ: ký phê 
duyệt kết quả 
- Nếu hồ sơ không 
đầy đủ và hợp lệ: 
Thông báo từ chối 
bằng văn bản và 
nêu rõ lý do 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

ã
ê
 đ

h
 ẫ 

?<
"& 

z 
t
 1

 
K

-ễ
-ễ 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản đến Bộ 
phận một cửa và 
các cá nhân có liên 
quan. 

B7 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo các quận 

- huyện 

J
'í

2
&

 
[— 

^
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 
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IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

4 BM 04 Quyết định phê duyệt việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Quyết định số 72/2014/QĐ-TTg ngày 17/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ 
quy định việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài trong nhà trường và cơ sở giáo dục 
khác. 

- Thông tư số 16/2016/TT-BGDĐT ngày 18/05/2016 của Bộ Giáo dục và Đào 
tạo về hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Quyết định số72/2014/QĐ-TTg ngày 
17/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ quy định việc dạy và học bằng tiếng nước 
ngoài trong nhà trường và cơ sở giáo dục khác. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 
4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 33 
Đánh giá, xếp loại "Cộng đồng học tập" phường, xã, thị trấn 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

Hồ sơ của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn đề nghị Ủy ban nhân dân 
quận, huyện kiểm tra, đánh giá, xếp loại "Cộng đồng học tập" 

01 Tờ trình của Ủy ban nhân dân phường, xã, thị trấn 01 Bản chính 

02 

Báo cáo (kèm các minh chứng phù hợp với các tiêu 
chí theo mẫu hướng dẫn) đánh giá kết quả xây dựng 
"Cộng đồng học tập" của phường, xã, thị trấn, có 
xác nhận của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường, 
xã, thị trấn 

01 Bản chính 

03 Biên bản tự kiểm tra, đánh giá, xếp loại "Cộng đồng 
học tập" của phường, xã, thị trấn 01 Bản chính 

Hồ sơ của Hội Khuyến học quận, huyện trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 
quận, huyện quyết định công nhận kết quả đánh giá, xếp loại "Cộng đồng học 
tập" của phường, xã, thị trấn 

01 Tờ trình của Hội Khuyến học quận, huyện 01 Bản chính 

02 Biên bản kiểm tra, đánh giá, xếp loại "Cộng đồng 
học tập" phường, xã, thị trấn 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả - Ủy ban nhân dân quận, 
huyện 

15 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 Chuyển hồ sơ cho 

Hội Khuyến học 



CÔNG BÁO/Số 90+91/Ngày 15-11-2019 37 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

ế t 

«K
C

S 
 ̂

m
 

Diễn giải 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Hội 
Khuyến 

học 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Bộ phận chuyên 
môn tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và gửi hồ sơ 
cho các Bộ phận 
khác có liên quan. 
Phân công công 
chức thụ lý 

B4 

Xem xét hồ sơ, 
đề xuất kết quả 
giải quyết thủ 
tục hành chính 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

07 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Dự thảo Tờ 
trình, 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

- Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị có 
liên quan (nếu có); 
kiểm tra thực tế tại 
cơ sở. 
- Tổng hợp, dự 
thảo kết quả, lập 
Tờ trình hoàn thiện 
hồ sơ trình Lãnh 
đạo Hội Khuyến 
học xem xét 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Hội 

Khuyến 
học 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Lãnh đạo Hội 
Khuyến học xem 
xét lại hồ sơ và ký 
duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính cho 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Hội 

Khuyến 
học 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 

được Lãnh 
đạo Hội 
Khuyến 
học ký 
duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu, 
chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 
cho chuyên viên 

Văn thư 
Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 

dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Tờ trình, 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu, chuyển hồ 
sơ đến chuyên viên 
văn phòng 

B8 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 

dân 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo văn phòng xem 
xét chuyển trả hồ 
sơ cho Hội Khuyến 
học 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B9 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 

huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B10 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

đ
h

t 'ẫ 
B' 
^

 
K

 tơ 
Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản đến các cơ 
quan liên quan. 

B11 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

J
-.

#
| 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V T\ • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

4 BM 04 Quyết định công nhận kết quả đánh giá, xếp loại "Cộng đồng học 
tập" đối với cấp xã 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư số 44/2014/TT-BGDĐT ngày 12 tháng 12 năm 2014 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về đánh giá, xếp loại "Cộng đồng học tập" cấp xã. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 34 
Thành lập trung tâm học tập cộng đồng 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Văn bản của Ủy ban nhân dân 
phường, xã, thị trấn hoặc tổ chức, 
cá nhân đề nghị thành lập trung tâm 
học tập cộng đồng; 

01 Bản chính 

02 
Sơ yếu lý lịch của những người dự 

kiến làm Giám đốc trung tâm học 
tập cộng đồng. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Ủy 
ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các quận 
- huyện (Nếu Phòng Giáo dục và Đào 
tạo có trụ sở riêng). 

15 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ và ghi 
rõ lý do theo BM 
02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

 ̂'C ̂
s
 <8

-
o
 &

 &
 

n
 

l 
v 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«S 
Ễ *

 
S

k
* 

^
 

m
 

Diễn giải 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
chuyên 

môn 
giải quyết 

thủ tục 
hành chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và 
phân công công 
chức thụ lý 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

07 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Dự thảo Tờ 
trình, 

Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do (nếu 

có) 

Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành xem 
xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ; lấy ý 
kiến đơn vị có liên 
quan (nếu có); kiểm 
tra thực tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, dự thảo 
kết quả, lập Tờ 
trình hoàn thiện hồ 
sơ trình Lãnh đạo 
phòng xem xét 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do 

Lãnh đạo phòng 
xem xét hồ sơ và ký 
duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính cho 
Lãnh đạo Ủy ban 
nhân dân quận, 
huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 

được Lãnh 
đạo phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
ký duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu, 
chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

«S 
Ễ *

 
PQ 

KỈẴ 
Ở 

m
 

Diễn giải 

Theo mục 1 
BM 01 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

viên 

Văn thư 
Văn phòng 
Hội đồng 
nhân dân 
và Ủy ban 
nhân dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan 
chuyển hồ sơ đến 
chuyên viên văn 
phòng Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân 

B8 Thẩm tra hồ 
sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 

dân 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Văn bản có 
ý kiến thẩm 

định 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 
Lập hồ sơ 

trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo văn phòng xem 
xét chuyển trả hồ sơ 
cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B9 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 

sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B10 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản đến các cơ 
quan liên quan. 

B11 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã Hồ sơ lưu TT hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại 
Bộ phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 
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4 BM 04 Quyết định thành lập trung tâm học tập cộng đồng 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

V. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 và Luật sửa đổi, bổ sung Luật Giáo dục 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 quy định chi tiết hướng dẫn thi 
hành một số điều của Luật Giáo dục, Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 và 
Nghị định 07/2013/NĐ-CP ngày 09/1/2013 sửa đổi, bổ sung Nghị định 75. 

- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính Phủ quy định về điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục. 

- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 sửa đổi, bổ sung Nghị định số 
46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ quy định về điều kiện đầu 
tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục. 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục và Đào 
tạo ban hành Điều lệ Trường tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 sửa đổi, bổ sung Thông tư 
41./2010/TT-BGDĐT sửa đổi, bổ sung Điều 40; bổ sung Điều 40A của Thông 
tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học . 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 
4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 35 
Cho phép trung tâm học tập cộng đồng hoạt động trở lại 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình cho phép hoạt động trở lại 01 Bản chính 

02 Quyết định thành lập đoàn kiểm tra 01 Bản chính 

03 Biên bản kiểm tra 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện 
(nếu Phòng Giáo dục và Đào tạo 
nằm trong trụ sở Ủy ban nhân 
dân) hoặc Phòng Giáo dục và Đào 
tạo các quận - huyện (Nếu Phòng 
Giáo dục và Đào tạo có trụ sở 
riêng). 

15 ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ 

Ủy ban 
nhân dân 
phường, 

xã, thị trấn Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

dân quận, 
huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện. 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo nếu Phòng 
Giáo dục và Đào 
tạo nằm trong trụ 
sở Ủy ban nhân 
dân 

B3 
Phân công 
thụ lý hô sơ 

Bộ phận 
chuyên 

môn 
giải quyết 

thủ tục 
hành 
chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Bộ phận chuyên 
môn tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và gửi hồ sơ 
cho các Bộ phận 
khác có liên quan. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian ế t 

«K
C

S 
 ̂

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

07 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị có 
liên quan (nếu có); 
kiểm tra thực tế tại 
cơ sở. 
- Tổng hợp, dự 
thảo kết quả, lập 
Tờ trình hoàn thiện 
hồ sơ trình Lãnh 
đạo phòng xem xét 

B5 
Xem xét, 
ký duyệt 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 

môn liên 
quan 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo phòng 
chuyên môn xem 
xét lại hồ sơ và ký 
duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính cho 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện 

B6 
Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 
được ký 
duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu, 
chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Theo mục 1 
BM 01 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

viên 

Văn 
phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ 
lý do 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan, 
chuyển hồ sơ đến 
chuyên viên Văn 
phòng 

B8 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 

Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ 
lý do 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo văn phòng xem 
xét chuyển trả hồ 
sơ cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B9 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, 

hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B10 
Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản đến các cơ 
quan liên quan. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian ế t 

«K
C

S 
 ̂

m
 

Diễn giải 

huyện 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

B11 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

quả - Uy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

J
-.

#
| 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V T\ • A /V Tên Biêu mâu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 
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4 BM 04 Quyết định Cho phép trung tâm học tập cộng đồng hoạt động trở lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 và Luật sửa đổi, bổ sung Luật Giáo dục 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 quy định chi tiết hướng dẫn thi 
hành một số điều của Luật Giáo dục, Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 và 
Nghị định 07/2013/NĐ-CP ngày 09/1/2013 sửa đổi, bổ sung Nghị định 75. 

- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính Phủ quy định về điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục. 

- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04 /04/2018 sửa đổi, bổ sung Nghị định 
số 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 của Chính phủ quy định về điều kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục. 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục và Đào 
tạo ban hành Điều lệ Trường tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 sửa đổi, bổ sung Thông tư 
41./2010/TT-BGDĐT sửa đổi, bổ sung Điều 40; bổ sung Điều 40A của Thông 
tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo ban hành Điều lệ trường Tiểu học . 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 
4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 36 
Chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ sở 

giáo dục mầm non công lập 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng 

Ghi chú 

1 Tờ trình xin chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

2 Đề án chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

3 Báo cáo kiểm kê, phân loại, định giá tài sản, 
kiểm toán tài chính và hồ sơ liên quan đến 
quyền sử dụng đất 

01 
Bản chính 

4 Danh sách trích ngang của cán bộ, viên chức 
trong biên chế, hợp đồng của trường chuyển 
đổi 

01 
Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) 
hoặc Phòng Giáo dục và Đào tạo 
các quận - huyện (Nếu Phòng Giáo 
dục và Đào tạo có trụ sở riêng). 

30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (tương đương 22 ngày làm 
việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ) 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công Nội dung 

công viẹc Trách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 

viẹc 

Nội dung 
công viẹc 

Thời 
gian qua 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 
r 

rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 
huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian ế t 
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Diễn giải 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Phòng Giáo 
dục và Đào tạo 

quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết thủ 
tục hành 

chính 

Công chức thụ 
lý hồ sơ 

10 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự thảo 
kết quả 

- Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị có 
liên quan (nếu có); 
kiểm tra thực tế tại 
cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét 

B6 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
phòng 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự thảo 
kết quả 

- Tờ trình 

Xem xét hồ sơ, ký 
duyệt tờ trình trình 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện kèm dự 
thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính 

B7 Ban hành 
văn bản 

Văn thư-
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 

được lãnh 
đạo Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
ký duyệt 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, 
chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến 
Văn phòng Ủy ban 
nhân dân quận 
huyện: 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B8 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 
chuyển hồ 

sơ cho 
chuyên viên 

Văn phòng 
Hội đồng nhân 
dân và Ủy ban 
nhân dân quận 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan và 
cấp giấy biên nhận 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 Thẩm tra 
hồ sơ 

Chuyên viên 
Văn phòng 

Hội đồng nhân 
dân và Ủy ban 

nhân dân 
quận, huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Lập hồ sơ 
trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu 
cầu: Trình lãnh đạo 
Văn phòng xem 
xét, ký tờ trình 
trình lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân quận 
huyện. 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo Văn phòng 
xem xét, chuyển trả 
hồ sơ cho Phòng 
Giáo dục và Đào 
tạo xử lý lại 

B10 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo Văn 
phòng Ủy ban 

nhân dân 
quận, huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
tờ trình trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân quận huyện 

B11 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định 
hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
duyệt Quyết định 
hoặc văn bản thông 
báo nêu rõ lý do. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B12 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

hH 
§' 

^
 

K
 tơ 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ đến Bộ phận 
một cửa 

B13 

Trả kết 
quả, lưu hồ 
sơ, thống 
kê và theo 

dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

l
-

t
s

 
T

 g 
h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V T\ • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 
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4 BM 04 Quyết định chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ 
sở giáo dục mầm non công lập của Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp 
huyện 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư số 11/2009/TT-BGDĐT ngày 08/5/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 
quy định về trình tự, thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông bán 
công, dân lập sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông tư thục; cơ sở giáo dục mầm 
non bán công sang cơ sở giáo dục mầm non dân lập; cơ sở giáo dục mầm non bán 
công sang cơ sở giáo dục mầm non công lập. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 
4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 37 
Cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Giấy chứng minh nhân dân 
/ hộ chiếu còn giá trị sử 
dụng 

01 
Bản chính/Bản sao có 

chứng thực hoặc bản sao 
kèm bản chính đối chiếu 

02 

Giấy tờ chứng minh quan 
hệ với người được cấp bản 
chính văn bằng, chứng chỉ 
(Trong trường hợp người 
yêu cầu thuộc trường hợp 
quy định tại khoản 2, khoản 
3 Điều 33 của Quy chế 
Quản lý bằng tốt nghiệp 
trung học cơ sở, bằng tốt 
nghiệp trung học phổ 
thông, văn bằng giáo dục 
đại học và chứng chỉ của hệ 
thống giáo dục quốc dân -
ban hành kèm theo Thông 
tư số 19/2015/TT-BGDĐT 
ngày 08/9/2015 của Bộ 
trưởng Bộ Giáo dục và Đào 
tạo) 

01 

Bản chính/Bản 
bản sao có chứng thực 
hoặc bản sao kèm bản 

chính đối chiếu 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết 
quả của Ủy ban nhân dân 
quận, huyện (nếu Phòng Giáo 
dục và Đào tạo thuộc trụ sở 
Ủy ban nhân dân quận, 
huyện) hoặc Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết quả của Phòng 
Giáo dục và Đào tạo quận-
huyện (nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

- 01 ngày làm việc (tiếp nhận trực 
tiếp hồ sơ trước 15g00) 
- Trong ngày làm việc tiếp theo 
(tiếp nhận trưc tiếp hồ sơ sau 
15g00). 
- Trong trường hợp yêu cầu cấp 
bản sao từ sổ gốc được gửi qua 
bưu điện thì thời hạn được thưc 
hiện ngay sau khi nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ theo dấu bưu điện đến). 
- Đối với trường hợp cùng một lúc 
yêu cầu chứng thực bản sao từ 
nhiều sổ gốc, yêu cầu số lượng 
nhiều bản sao, nội dung văn bằng, 
chứng chỉ phức tạp khó kiểm tra, 
đối chiếu mà Phòng Giáo dục và 
Đào tạo không thể đáp ứng được 
thời hạn quy định tại điểm a 
khoản 1 Điều này thì thời hạn cấp 
bản sao được kéo dài thêm không 
quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc 
có thể dài hơn theo thỏa thuận 
bằng văn bản với người yêu cầu 
cấp bản sao). 

* 6.000 đồng/ 
phôi bằng 

* 2.000 đồng/ 
bản sao 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

«S 
Ễ 

PQ 
KỈẴ 

Ở 
m

 

Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ á c c , 
n
 

3
 £

 
c

n
 ổ T 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận một 
cửa - Ủy ban 

nhân dân 
quận 

huyện/Phòn 
g Giáo dục 
và Đào tạo 
quận huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ 
hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 
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B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận một 
cửa - Ủy ban 

nhân dân 
quận 

huyện/Phòn 
g Giáo duc 
và Đào tạo 
quận huyện 

02 giờ 
làm 
việc 

Theo muc 1 
BM 01 

- Bộ phận một 
cửa - Ủy ban nhân 
dân quận huyện 
chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo duc 
và Đào tạo quận 
huyện. 
- Hoặc: Bộ phận 
một cửa - Phòng 
Giáo duc và Đào 
tạo quận huyện 
chuyển hồ sơ cho 
phòng chuyên 
môn giải quyết 
thủ tuc hành 
chính. 

B3 Phân công 
thụ lý hô sơ 

Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

thủ tuc hành 
chính 

15 phút 
làm 
việc 

Theo muc 1 
BM 01 

Phòng chuyên 
môn tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân 
công công chức 
thu lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hô sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thu lý hồ sơ 

02 giờ 
làm 
việc 

Theo muc 1 
BM 01 

Bản sao văn 
bằng/ Văn 

bản nêu rõ lý 
do 

Tiến hành xem 
xét, kiểm tra 
thông tin: 
- Nếu thông tin 
đầy đủ và hợp lệ, 
in bản sao văn 
bằng 
- Nếu thông tin 
chưa đầy đủ và 
hợp lệ: Thông báo 
từ chối bằng văn 
bản và nêu rõ lý 
do 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
duc và Đào 

tạo quận 
huyện 

01 giờ 
làm 
việc 

Bản sao văn 
bằng/ Văn 

bản nêu rõ lý 
do 

Kiểm tra lại thông 
tin và ký duyệt 
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B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

15 phút 
làm 
việc 

Bản sao văn 
bằng/ Văn 

bản nêu rõ lý 
do 

Đóng dấu bản 
sao văn bằng hoặc 
cho số văn bản từ 
chối 

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo các quận 

- huyện 

J
-;

S
| 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức/cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

3 BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

4 BM 04 Văn bằng theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo 

5 BM 05 Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 23/2015/NĐ-CP ngày 16/02/2015 của Chính phủ về cấp bản sao 
từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký và chứng thực hợp 
đồng, giao dịch. 

- Thông tư số 19/2015/TT-BGDĐT ngày 08/9/2015 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 
về ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung 
học phổ thông, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc 
dân. 

- Thông tư số 226/2016/TT-BTC ngày 11/11/2016 của Bộ Tài chính quy định 
mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí chứng thực. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính phủ 
hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 
4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong 
giải quyết thủ tục hành chính. 


