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QUY TRÌNH 29 
Cấp giấy chứng nhận đăng ký, biển số xe máy chuyên dùng lần đầu 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 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 khai đăng ký xe máy chuyên dùng 
(theo mẫu ) 01 Bản chính 

02 

Chứng từ xác định quyền sở hữu xe 
máy chuyên dùng là một trong những 
chứng từ sau: 
2.1 Hợp đồng mua bán, cho tặng hoặc 
văn bản thừa kế theo quy định của 
pháp luật; 
2.2 Hóa đơn bán hàng theo quy định 
của Bộ Tài chính; 
2.3 Văn bản của cấp có thẩm quyền 
đồng ý thanh lý xe theo quy định của 
pháp luật; 
2.4 Văn bản của bên cho thuê tài 
chính đồng ý cho bên thuê xe máy 
chuyên dùng được đăng ký quyền sở 
hữu theo quy định của pháp luật; 
2.5 Quyết định tiếp nhận viện trợ của 
cơ quan có thẩm quyền theo quy định 
của pháp luật; 
2.6 Quyết định xuất, bán hàng dự trữ 
quốc gia của cơ quan có thẩm quyền 
theo quy định của pháp luật. 

01 Bản chính 

03 

Chứng từ xác định nguồn gốc xe máy 
chuyên dùng là một trong những 
chứng từ sau: 
3.1. Phiếu kiểm tra chất lượng xuất 
xưởng theo quy định của Bộ trưởng 
Bộ Giao thông vận tải đối với xe máy 
chuyên dùng sản xuất, lắp ráp trong 
nước. 

01 Bản chính 
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3.2. Giấy chứng nhận chất lượng an 
toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường xe 
máy chuyên dùng nhập khẩu hoặc 
thông báo miễn kiểm tra chất lượng an 
toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường xe 
máy chuyên dùng nhập khẩu theo quy 
định của Bộ trưởng Bộ Giao thông 
vận tải đối với xe máy chuyên dùng 
nhập khẩu. 
3.3. Giấy chứng nhận chất lượng xe 
cải tạo theo quy định của Bộ trưởng 
Bộ Giao thông vận tải đối với xe máy 
chuyên dùng đã qua cải tạo kèm theo 
giấy tờ (Phiếu kiểm tra chất lượng 
xuất xưởng theo quy định của Bộ 
trưởng Bộ Giao thông vận tải đối với 
xe máy chuyên dùng sản xuất, lắp ráp 
trong nước, Giấy chứng nhận chất 
lượng an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi 
trường xe máy chuyên dùng nhập 
khẩu hoặc thông báo miễn kiểm tra 
chất lượng an toàn kỹ thuật và bảo vệ 
môi trường xe máy chuyên dùng nhập 
khẩu theo quy định của Bộ trưởng Bộ 
Giao thông vận tải đối với xe máy 
chuyên dùng nhập khẩu). Trường hợp 
thay thế tổng thành máy, khung xe 
phải có giấy tờ mua bán tổng thành 
máy hoặc khung xe thay thế theo quy 
định. Nếu tổng thành máy, khung xe 
thay thế được sử dụng từ các xe máy 
chuyên dùng đã được cấp đăng ký, 
phải có tờ khai thu hồi đăng ký, biển 
số theo mẫu 
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3.4 Đối với xe máy chuyên dùng bị xử 
lý tịch thu sung quỹ nhà nước: 
- Quyết định tịch thu sung quỹ nhà 
nước của cấp có thẩm quyền theo quy 
định của pháp luật; 
- Hóa đơn bán tài sản tịch thu, sung 
quỹ nhà nước do Bộ Tài chính phát 
hành (trường hợp tài sản xử lý theo 
hình thức thanh lý); biên bản bàn giao 
tiếp nhận tài sản (trường hợp xử lý tài 
sản theo hình thức điều chuyển) theo 
quy định của pháp luật. 
3.5 Đối với xe máy chuyên dùng có 
quyết định xử lý vật chứng 
- Quyết định xử lý vật chứng của Cơ 
quan điều tra, Viện kiểm sát nhân dân 
hoặc Tòa án nhân dân theo quy định 
của pháp luật; 
- Phiếu thu tiền hoặc biên bản bàn 
giao theo quy định của pháp luật (nếu 
là người bị hại). 

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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
63 Lý Tự Trọng, Bến Nghé, 
Quận 1 

08 ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

- Cấp mới kèm theo 
biển số: 200.000 
đồng/lần/phương 
tiện. 
- Đóng lại số khung, 
số máy: 50.000 
đồng/lần/phương 
tiện. 



CÔNG BÁO/Số 11+12/Ngày 15-01-2020 5 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 
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r
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 ổ T Theo mục I 

Tổ chức, cá nhân 
nộp hồ sơ theo mục 
I (nộp trực tiếp) 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

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 theo BM 02 
và ghi rõ lý do. 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 

r 
rr • A Tiếp 

nhận hồ 
sơ, 

chuyển 
phòng 
chuyên 

môn 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

0,25 ngày 
làm việc 
(02 giờ) 

Theo mục I Chuyển giao hồ sơ 
đến Phòng chuyên 
môn 

B3 

Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,25 ngày 
làm việc 
(02 giờ) 

Hồ sơ theo 
mục I 

Phòng Chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 



6 CÔNG BÁO/Số 11+12/Ngày 15-01-2020 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

định hồ sơ 

B4 

Thụ lý hồ 
sơ, tiến 
hành 

kiểm tra 
xe đăng 

ký Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 

4,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Công văn 
chuyển kiểm 

tra (nếu 
chuyển tỉnh 

kiểm tra) 
-Phiếu hẹn 

kiểm tra 
- Biên bản 
kiểm tra 

Trường hợp xe 
trong thành phố 
HCM, có giấy hẹn 
kiểm tra 
Trường hợp xe để ở 
tỉnh khác có văn bản 
đề nghị Sở Giao 
thông vận tải nơi có 
xe đang hoạt động, 
tập kết kiểm tra 
- Thực hiện kiểm 
tra xe theo quy định. 

B5 

Thẩm 
định hồ 
sơ, đề 

xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

02 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Biên bản 
kiểm tra 

- Dự thảo 
giấy chứng 
nhận đăng 
ký; biển số 
hoặc văn bản 
từ chối 

Sau khi kết thúc 
kiểm tra hoặc nhận 
được kết quả kiểm 
tra đối với xe máy 
ngoài tỉnh, chuyên 
viên thụ lý tổng hợp, 
hoàn thiện hồ sơ, dự 
thảo phôi giấy 
chứng nhận đăng 
ký, biển số hoặc văn 
bản từ chối. 
Trình lãnh đạo 
phòng xem xét 

B6 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

chuyên môn 

0,25 ngày 
làm việc 
(02 giờ) 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Biên bản 
kiểm tra 

- Giấy chứng 
nhận đăng 
ký; biển số 
hoặc văn bản 
từ chối 

Lãnh đạo phòng 
xem xét ký duyệt hồ 
sơ, ký nháy vào giấy 
chứng nhận đăng ký 
hoặc văn bản từ 
chối. 
Chuyển hồ sơ cho 
Lãnh đạo Sở xem 
xét. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B7 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,25 ngày 
làm việc 
(02 giờ) 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Biên bản 
kiểm tra 

- Giấy chứng 
nhận đăng 
ký, biển số 

hoặc văn bản 
từ chối 

Lãnh đạo Sở xem 
xét ký duyệt hồ sơ, 
giấy chứng nhận 
đăng ký hoặc văn 
bản từ chối 
Chuyển lại chuyên 
viên thụ lý 

B8 
Ban hành 
văn bản Chuyên 

viên thụ lý 

0,25 ngày 
làm việc 
(2 giờ) 

- Giấy chứng 
nhận hoặc 
văn bản từ 
chối 

- Lấy số giấy chứng 
nhận đăng ký hoặc 
Văn bản từ chối. 

B9 
Phát 

hành Văn 
bản 

Văn thư Sở 
0,25 ngày 
làm việc 
(02 giờ) 

- Theo mục I 
- Hồ sơ trình 
- Giấy chứng 
nhận đăng ký 
hoặc văn bản 

từ chối 

- Photo, đóng dấu, 
phát hành Giấy 
chứng nhận hoặc 
Văn bản từ chối. 
- Chuyển giấy 
chứng nhận hoặc 
Văn bản từ chối đến 
Bộ phận một cửa 
của Sở. 

B10 

T rả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 
thống kê 
và theo 
dõi 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Theo giấy 
hẹn 

Giấy chứng 
nhận đăng ký 

kèm theo 
biển số hoặc 
văn bản từ 

chối 

- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo dõi 
lưu trữ hồ sơ theo 
quy định 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biếu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Mẫu Tờ khai đăng ký xe máy chuyên dùng 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Mẫu Tờ khai đăng ký xe máy chuyên dùng 

5 // Các hồ sơ khác theo văn bản pháp quy hiện hành 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư số 22/2019/TT-BGTVT ngày 12 tháng 6 năm 2019 của Bộ Giao 
thông vận tải quy định về đăng ký xe máy chuyên dùng. 

- Thông tư số 188/2016/TT-BTC ngày 08 tháng 11 năm 2016 của Bộ Tài chính 
quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sát hạch lái xe; lệ phí cấp 
bằng, chứng chỉ hoạt động trên các phương tiện và lệ phí đăng ký, cấp biển xe máy 
chuyên dùng. 

- 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. 

- Thông tư 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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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

TỜ KHAI 
ĐĂNG KÝ XE MÁY CHUYÊN DÙNG 

I. Tên chủ sở hữu: 2. Số CMND/ Giấy Chứng nhận ĐKKD: 
3. Ngày cấp: 

4. Nơi cấp: 
5. Địa chỉ thường trú/ Văn phòng: 
6. Họ và tên đồng chủ sở 7. Số CMND/ Giấy Chứng nhận ĐKKD 
hữu (nếu có): 8. Ngày cấp 

9.Nơi cấp 
10. Địa chỉ thường trú/ Văn phòng: 
I I .  L o ạ i  x e  m á y  c h u y ê n  d ù n g :  
12. Nhãn hiệu (mác, kiểu): 13. Công suất: (kW) 

14. Màu sơn: 15. Năm sản xuất: 
16. Nước sản xuất: 17. Số khung: 
18. Số động cơ: 19. Trọng lượng: (kg) 
20. Kích thước bao (dài x rộng x cao (mm)): 

21. Giấy tờ kèm theo nếu có: 

TT Số của giấy tờ Trích yếu nội dung Nơi cấp giấy tờ Ngày cấp Số trang 

1 

2 

Nội dung khai trên là đúng, nếu sai tôi xin chịu trách nhiệm trước pháp luật. 
Đề nghị Sở Giao thông vận tải Thành phố Hồ Chí Minh xem xét cấp Giấy chứng 
nhận đăng ký, biển số cho chiếc xe máy chuyên dùng khai trên. 

, ngày tháng năm 
Người khai 

(Ký, ghi rõ họ tên) 
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Phần ghi của Sở Giao thông vân tải: 
(Dán trà số động cơ) 
* chỉ dán trà số động cơ của máy chính 
- Đăng ký lần đầu • 
- Số biển số cũ: (nếu có): 

Cán bộ làm thủ tục 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

(Dán trà số khung) 

Biển số đề nghị cấp 

Giám đốc 
(Ký tên, đóng dấu) 

Trưởng phòng duyệt 
(Ký, ghi rõ họ tên) 

*Ghi chú: 
- Đánh dấu "x " vào các ô tương ứng; 
- Mục công suất ghi theo hồ sơ kỹ thuật của động cơ chính; 
- Cán bộ làm thủ tục phải ký chéo vào vị trí dán trà số động cơ, số khung. 
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QUY TRÌNH 30 
Cấp giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

A. Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ 

01 
Đơn đề nghị tập huấn, cấp Giấy 
chứng nhận giáo viên dạy thực hành 
lái xe (theo mẫu). 

01 Bản chính 

02 
Bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên 
hoặc chứng chỉ kỹ năng nghề để dạy 
trình độ sơ cấp 

01 

Bản sao 
kèm bản chính 

để đối chiếu hoặc 
bản sao có chứng 

thực 

03 Chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm 01 

Bản sao 
kèm bản chính 

để đối chiếu hoặc 
bản sao có chứng 

thực 

04 

01 ảnh màu cỡ 3 cm x 4 cm nền 
màu xanh, kiểu thẻ căn cước, được 
chụp trong thời gian không quá 06 
tháng. 

01 Bản chính 

B.Trường hợp cơ sở đào tạo nộp hồ sơ 

01 
Đơn đề nghị tập huấn, cấp Giấy 
chứng nhận giáo viên dạy thực hành 
lái xe (theo mẫu). 

01 Bản chính 

02 
Bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên 
hoặc chứng chỉ kỹ năng nghề để dạy 
trình độ sơ cấp 

01 

Bản sao 
kèm bản chính 

để đối chiếu hoặc 
bản sao có chứng 

thực 

03 Chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm 01 Bản sao 
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kèm bản chính 
để đối chiếu hoặc 
bản sao có chứng 

thực 

04 
01 ảnh màu cỡ 3 cm x 4 cm nền màu 
xanh, kiểu thẻ căn cước, được chụp 
trong thời gian không quá 06 tháng. 

01 Bản chính 

05 Danh sách học viên đề nghị kiểm tra 
cấp Giấy chứng nhận (theo mẫu) 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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
252 Lý Chính Thắng, P.9, Quận 
3, Tp.HcM. 

Không quá 08 ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 

định. Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC: 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Cá nhân, cơ 
sở đào tạo Theo mục I 

Cá nhân, cơ sở đào 
tạo nộp hồ sơ theo 
mục I (nộp trực 
tiếp) 

B1 

Kiểm tra 
hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Giờ hành 
chính 

- BM 01 
- BM 02 
- BM 03 
- Hồ sơ 

theo mục I. 

- 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, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

hoàn thiện hồ sơ 
theo BM 02 và ghi 
rõ lý do. 
- Trường hợp từ 
chối nộp 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, 
chuyển 
phòng 
chuyên 

môn 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

0,25 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
theo mục I. 

- Phiếu kiểm 
soát qui trình. 

- Tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn 

B3 
g n

ồ
 ô

h
 â

ụ
 h

h
 

Ph 
~

 

Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,25 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
theo mục I. 

- Phiếu kiểm 
soát qui trình. 

Phòng chuyên môn 
tiếp nhận từ Bộ 
phận một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
định hồ sơ 

B4 

Thẩm 
định hồ sơ 

đề xuất 
giải quyết 

TTHC 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình. 
- Dự thảo các 
quyết định: 

Thành lập hội 
đồng kiểm 
tra; quyết 

định tổ chức 
kiểm tra. 

- Chuyên viên thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, tổng hợp, 
lập Tờ trình, dự 
thảo Quyết định tổ 
chức kiểm tra, 
thành lập Hội đồng 
kiểm tra. Trình 
Lãnh đạo Phòng 
xem xét. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình. 
- Dự thảo các 
quyết định: 

Thành lập hội 

Lãnh đạo phòng 
xem xét hồ sơ, ký 
duyệt tờ trình và 
ký nháy dự thảo 
các Quyết định 
thành lập hội đồng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

đồng kiểm 
tra; quyết 

định tổ chức 
kiểm tra 

kiểm tra, quyết 
định tổ chức kiểm 
tra. 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình. 
- Dự thảo các 
quyết định: 

Thành lập hội 
đồng kiểm 
tra; quyết 

định tổ chức 
kiểm tra. 

Xem xét hồ sơ, - Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình. 
- Dự thảo các 
quyết định: 

Thành lập hội 
đồng kiểm 
tra; quyết 

định tổ chức 
kiểm tra. 

nếu: 

B6 
Ký duyệt Lãnh đạo 

Sở 
0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình. 
- Dự thảo các 
quyết định: 

Thành lập hội 
đồng kiểm 
tra; quyết 

định tổ chức 
kiểm tra. 

+ Đồng ý: Ký 
duyệt Quyết định 
tổ chức kiểm tra 
+ Không đồng ý: 

yêu cầu Phòng 
chuyên môn chỉnh 
sửa, bổ sung hồ sơ 
hoặc có ý kiến chỉ 
đạo. 

B7 

Tổ chức 
kiểm tra, 
Tổng hợp 
kết quả 
kiểm tra 

- Hội đồng 
kiểm tra 

theo Quyết 
định của Sở 

3,5 ngày 
làm việc 

- Danh sách 
đề nghị kiểm 

tra. 
- Danh sách 
đạt, không 
đạt kết quả 
kỳ kiểm tra. 
- Quyết định 
công nhận 
kết quả đạt 

và thông báo 
danh sách 
không đạt 
kiểm tra 

- Tổ chức kiểm tra. 
- Tổng hợp kết 
quả, nhập kết quả, 
soạn thảo Quyết 
định công nhận kết 
quả đạt và thông 
báo danh sách 
không đạt kiểm tra 
trình Lãnh đạo 
phòng ký nháy, 
trình Lãnh đạo Sở 
ký duyệt 

B8 
Ký duyệt 
kết quả 
kiểm tra 

Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Danh sách 
đạt, không 
đạt kết quả 
kỳ kiểm tra. 
- Quyết định 
công nhận 
kết quả đạt 

Lãnh đạo sở Xem 
xét hồ sơ, nếu: 
+ Đồng ý: Ký 
duyệt Quyết định 
công nhận trúng 
tuyển và Thông 
báo không đạt 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

và thông báo 
danh sách 
không đạt 
kiểm tra 

kiểm tra. 
+ Không đồng ý: 
yêu cầu Phòng 
QLSH chỉnh sửa, 
bổ sung hồ sơ hoặc 
có ý kiến chỉ đạo. 

B9 

Đề xuất 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Dự thảo giấy 
chứng nhận giáo 
viên dạy thực hành 
hoặc văn bản trả 
lời không đủ điều 
kiện cấp giấy 
chứng nhận, nêu rõ 
lý do trình ký Lãnh 
đạo phòng xem 
xét. 

B10 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 0,5 ngày 

làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Quyết định 
công nhận 
kết quả đạt 

và thông báo 
danh sách 
không đạt 
kiểm tra 

- Dự thảo 
Giấy chứng 
nhận hoặc 
văn bản trả 

lời. 

Lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 
Giấy chứng nhận 
hoặc văn bản trả 
lời. 

B11 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Giấy chứng 
nhận hoặc 
văn bản trả 

lời. 

Ký giấy chứng 
nhận giáo viên 
thực hành hoặc văn 
bản trả lời. . 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B12 Phát hành 
văn bản 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Giấy chứng 
nhận hoặc 
văn bản trả 

lời. 

- Chuyển Giấy 
chứng nhận hoặc 
văn bản trả lời cho 
Văn Phòng Sở 
đóng dấu nổi và 
đóng dấu đỏ. 
Phát hành Giấy 
chứng nhận hoặc 
văn bản trả lời 
- Phát hành công 
văn thông báo 
danh sách học viên 
không đạt kiểm tra. 
- Lưu hồ sơ và 
chuyển kết quả về 
Bộ phận một cửa 

B13 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Theo giấy 
hẹn Kết quả 

-Trả kết quả cho cá 
nhân, cở sở đào 
tạo. 
- Thống kê theo 
dõi 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Mẫu Đơn đề nghị theo mẫu tập huấn, cấp giấy chứng nhận giáo 
viên dạy thực hành lái xe. 

5 BM05 Mẫu Danh sách học viên đề nghị kiểm tra, cấp Giấy chứng nhận 
giáo viên dạy thực hành lái xe (nếu có) 

6 BM06 Mẫu Sổ theo dõi 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Đơn đề nghị theo mẫu tập huấn, cấp giấy chứng nhận giáo viên 
dạy thực hành lái xe. 

5 BM05 Danh sách học viên đề nghị kiểm tra, cấp Giấy chứng nhận giáo 
viên dạy thực hành lái xe (nếu có) 

6 BM06 Sổ theo dõi 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 sửa đổi bổ sung Nghị 
định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016. 

- Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 07 năm 2016 Quy định về điều kiện 
kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe. 

- 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. 

- Thông tư 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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MẪU ĐƠN ĐỀ NGHI TẬP HUẤN, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN 
GIÁO VIỂN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE 

(Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHI TẬP HUẤN, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN 
GIÁO VIỂN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE 

Kính gửi: Cơ quan có thẩm quyền 

Tôi là: Quốc tịch: 
Sinh ngày: tháng năm Nam, Nữ 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 

Nơi cư trú: 
Có giấy chứng minh nhân dân số: , cấp ngày 

tháng năm 
Nơi cấp: 
Có giấy phép lái xe số: , hạng do: 

cấp ngày tháng năm 
Đề nghị cho tôi được tham gia tập huấn, cấp giấy chứng nhận giáo viên dạy 

thực hành lái xe hạng 
Gửi kèm theo: 
- 01 bản sao có chứng thực bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên hoặc chứng chỉ kỹ 

năng nghề để dạy trình độ sơ cấp; 
- 01 bản sao có chứng thực giấy phép lái xe (còn thời hạn); 
- 01 bản sao có chứng thực chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm; 
- 01 giấy chứng nhận sức khỏe; 
- 02 ảnh màu cỡ 3 cm x 4 cm, chụp trong thời gian không quá 06 tháng. 
Tôi xin cam đoan những điều ghi trên đây là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn 

chịu trách nhiệm. 
, ngày tháng năm 20.... 
NGƯỜI LÀM ĐƠN 
(Ký và ghi rõ họ, tên) 
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MẪU DANH SÁCH GIÁO VIÊN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC TẬP HUẤN, 
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN GIÁO VIÊN DẠY THỰC HANH LÁI XE 

(Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CƠ SỞ ĐÀO TẠO Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Kính gửi: Cơ quan có thẩm quyền 

Đề nghị Cơ quan có thẩm quyền xem xét, chấp thuận cho (số lượng) giáo viên 
được tham dự tập huấn để cấp Giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe theo 
danh sách dưới đây: 

DANH SÁCH GIÁO VIÊN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC TẬP HUẤN, 
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE 

Số 
TT 

Ho 
và 
tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Hình thức 
tuyển dụng Trình độ Giấy phép lái xe 

Ghi 
chú 

Số 
TT 

Ho 
và 
tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Biên 
chế 

Hợp 
đồng 
(thời 
hạn) 

Văn 
hóa 

Chuyên 
môn 

Sư 
phạm Hạng 

Ngày 
trúng 
tuyển 

Thâm 
niên 

Ghi 
chú 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: 

, ngày tháng năm 20... . 
HIỆU TRƯỞNG (GIÁM ĐỐC) 

(Ký tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH 31 
Cấp lại giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

A.Trường hợp cá nhân nộp hồ sơ 

01 
Đơn đề nghị tập huấn, cấp Giấy 
chứng nhận giáo viên dạy thực 
hành lái xe (theo mẫu). 

01 Bản chính 

02 

01 ảnh màu cỡ 3 cm x 4 cm nền 
màu xanh, kiểu thẻ căn cước, 
được chụp trong thời gian không 
quá 06 tháng. 

01 Bản chính 

B.Trường hợp cơ sở đào tạo nộp hồ sơ 

01 
Đơn đề nghị tập huấn, cấp Giấy 
chứng nhận giáo viên dạy thực 
hành lái xe (theo mẫu). 

01 Bản chính 

02 

01 ảnh màu cỡ 3 cm x 4 cm nền 
màu xanh, kiểu thẻ căn cước, 
được chụp trong thời gian không 
quá 06 tháng. 

01 Bản chính 

03 
Danh sách học viên đề nghị kiểm 
tra cấp Giấy chứng nhận (theo 
mẫu) 

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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
252 Lý Chính Thắng, Phường 9, 
Quận 3, Tp.HCM. 

Không quá 03 ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy 
định. Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

cá nhân, cơ 
sở đào tạo Theo mục I 

Cá nhân nộp hồ sơ 
theo mục I (nộp trực 
tiếp) 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Giờ hành 
chính 

I 
0 1 0 2 

30 
ơs 

mụ c 

B
 

B
 

B
 

H
 

e o h t 

- 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 theo BM 02 
và ghi rõ lý do. 
- Trường hợp từ 
chối nộp hồ sơ: Lập 
phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03 

B2 

r 
rr • A Tiếp 

nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

0,25 
ngày làm 

việc 
Theo mục I 

- Tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định 
- Chuyển hồ sơ cho 
phòng chuyên môn 
giải quyết TTHC. 

B3 

Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,25 
ngày làm 

việc 
Hồ sơ 

theo mục I 

Phòng chuyên môn 
giải quyết TTHC 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
định hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B4 

Thẩm 
định hồ 

sơ đề 
xuất giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

01 
ngày làm 

việc 

- Hồ sơ 
theo mục I 

- Giấy 
chứng nhận. 
- Văn bản 
xác minh. 

- Chuyên viên thụ lý 
hồ sơ tiến hành xem 
xét, tổng hợp, in dự 
thảo giấy chứng 
nhận giáo viên thực 
hành trình ký Lãnh 
đạo phòng xem xét. 

B5 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
phòng 

(kiếm tra 
thẩm quyền 

là phòng 
hay sở- theo 
quy định là 

sở) 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
theo mục I 

- Giấy 
chứng nhận. 

Xem xét hồ sơ, nếu: 
+ Đồng ý: Ký duyệt 
Giấy chứng nhận. 
+ Không đồng ý: 
yêu cầu chuyên viên 
chỉnh sửa, bổ sung 
hồ sơ hoặc giải 
trình. 

B6 
Ban 

hành văn 
bản 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Giấy 
chứng nhận 

hoặc văn 
bản từ chối 

Lấy số giấy chứng 
nhận hoặc văn bản 
từ chối 
Chuyển văn phòng 
Sở 

B7 
Phát 
hành 

văn bản 
Văn thư Sở 0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy 
chứng nhận 

hoặc văn 
bản từ chối 

Đóng dấu, phát hành 
giấy chứng nhận 
hoặc văn bản từ chối 
Chuyển kết quả về 
bộ phận một cửa của 
Sở 

B8 

T rả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Theo giấy 
hẹn - Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi 
lưu hồ sơ theo quy 
định 
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IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công viêc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiên hồ sơ 

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

4 BM 04 Mẫu Đơn đề nghị tập huấn, cấp giấy chứng nhận giáo viên dạy 
thực hành lái xe. 

5 BM05 Mẫu Danh sách học viên đề nghị kiểm tra, cấp Giấy chứng nhận 
giáo viên dạy thực hành lái xe 

6 BM06 Mẫu Sổ theo dõi 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiên hồ sơ 

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

4 BM 04 Đơn đề nghị tập huấn, cấp giấy chứng nhận giáo viên dạy thực 
hành lái xe. 

5 BM05 Mẫu Danh sách học viên đề nghị kiểm tra, cấp Giấy chứng nhận 
giáo viên dạy thực hành lái xe (nếu có) 

6 BM06 Mẫu Sổ theo dõi 

7 Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiên hành 
VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định số 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 sửa đổi bổ sung 
Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016. 

- Nghị định số 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 07 năm 2016 Quy định về điều 
kiên kinh doanh dịch vu đào tạo lái xe ô tô và dịch vu sát hạch lái xe. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiên cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tuc hành chính. 

- 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 hiên cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tuc hành chính. 
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MẪU ĐƠN ĐỀ NGHỊ TẬP HUẤN, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN 
GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE 

(Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ TẬP HUẤN, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN 
GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE 

Kính gửi: Cơ quan có thẩm quyền 

Tôi là: Quốc tịch: 
Sinh ngày: tháng năm Nam, Nữ 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: 

Nơi cư trú: 
Có giấy chứng minh nhân dân số: , cấp ngày 

tháng năm 
Nơi cấp: 
Có giấy phép lái xe số: , hạng do: 

cấp ngày tháng năm 
Đề nghị cho tôi được tham gia tập huấn, cấp giấy chứng nhận giáo viên dạy 

thực hành lái xe hạng 
Gửi kèm theo: 
- 01 bản sao có chứng thực bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên hoặc chứng chỉ kỹ 

năng nghề để dạy trình độ sơ cấp; 
- 01 bản sao có chứng thực giấy phép lái xe (còn thời hạn); 
- 01 bản sao có chứng thực chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm; 
- 01 giấy chứng nhận sức khỏe; 
- 02 ảnh màu cỡ 3 cm x 4 cm, chụp trong thời gian không quá 06 tháng. 
Tôi xin cam đoan những điều ghi trên đây là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn 

chịu trách nhiệm. 
, ngày tháng năm 20.... 

NGƯỜI LÀM ĐƠN 
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(Ký và ghi rõ họ, tên) 
MẪU DANH SÁCH GIÁO VIÊN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC TẬP HUẤN, CẤP GIẤY 

CHỨNG NHẬN GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE 
(Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CƠ SỞ ĐÀO TẠO Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Kính gửi: Cơ quan có thẩm quyền 

Đề nghị Cơ quan có thẩm quyền xem xét, chấp thuận cho (số lượng) giáo viên 
được tham dự tập huấn để cấp Giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe theo 
danh sách dưới đây: 

DANH SÁCH GIÁO VIÊN ĐỀ NGHỊ ĐƯỢC TẬP HUẤN, 
CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE 

Số 
TT 

Ho 
và 
tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Hình thức 
tuyển dụng Trình độ Giấy phép lái xe 

Ghi 
chú 

Số 
TT 

Ho 
và 
tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Biên 
chế 

Hợp 
đồng 
(thời 
hạn) 

Văn 
hóa 

Chuyên 
môn 

Sư 
phạm Hạng 

Ngày 
trúng 
tuyển 

Thâm 
niên 

Ghi 
chú 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: 

, ngày tháng năm 20... . 
HIỆU TRƯỞNG (GIÁM ĐỐC) 

(Ký tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH 32 
Cấp mới giấy phép xe tập lái 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 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 Danh sách xe đề nghị cấp 
giấy phép xe tập lái theo mẫu. 01 Bản chính 

02 Giấy đăng ký xe. 01 
Bản sao kèm bản chính để 
đối chiếu hoặc bản sao có 

chứng thực 

Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

1 

Giấy chứng nhận kiểm định an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường phương 
tiện cơ giới đường bộ còn thời hạn (Làm căn cứ cấp thời hạn giấy phép xe 
tập lái theo Phụ lục VIII Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 
2016). 

2 Cơ sở đào tạo ngay sau khi nhận được giấy phép đào tạo lái xe. 

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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
252 Lý Chính Thắng, phường 
9, Quận 3, Tp.HCM. 

Trong thời hạn 01 ngày làm 
việc, kể từ ngày cấp giấy phép 
đào tạo lái xe cho cơ sở đào 
tạo. 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B1 Nộp hồ 
sơ 

Cơ sở đào 
tạo lái xe 

Giờ hành 
chính Theo mục I 

Tổ chức, cá nhân 
nộp hồ sơ theo mục 
I (nộp trực tiếp) 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Kiểm tra 
hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

I 
0 1 0 2 

30 
ơs 

mụ c 

2
 2

 2
 *ẳ 

o 
B

 
B

 
B

 
H

 
e o h t 

- 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 theo BM 02 
và ghi rõ lý do. 
- Trường hợp từ 
chối nộp hồ sơ: Lập 
phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 

B2 

r 
rr • A Tiếp 

nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

0,125 
ngày làm 

việc 
Theo mục I 

- Tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn 
giải quyết TTHC. 

B3 

Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

iả i 

£ tí 
^

 K
 

1
 '1

. 
h c 

0,125 
ngày làm 

việc 
- Hồ sơ theo 

mục I 

- Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
định hồ sơ. 

B4 

'<0 
r
 •) 

s -3
*« 

^
 

M 

Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 

0,25 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- dự thảo 
Giấy phép 

hoặc văn bản 
trả lời 

- Chuyên viên thụ lý 
tổ chức kiểm tra xe 
tập lái. 
Tại thời điểm kiểm 
tra. Trường hợp đủ 
điều kiện thì dự thảo 
cấp giấy phép đào 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

tạo lái xe; Trường 
hợp không đủ điều 
kiện thỉ dự thảo văn 
bản trả lời từ chối 
cấp phép, nêu rõ lý 
do. 
- Trình ký lãnh đạo 
phòng. 

B5 Xem xét 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,125 
ngày làm 

việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Dự thảo 
Giấy phép 

hoặc văn bản 
trả lời. 

-Ký nháy giấy phép 
xe tập lái hoặc văn 
bản trả lời từ chối 
cấp phép. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,25 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Dự thảo 
Giấy phép 

hoặc văn bản 
trả lời 

-Ký giấy phép xe 
tập lái hoặc văn bản 
trả lời từ chối cấp 
phép. 

B7 
Phát 

hành văn 
bản 

Chuyên 
viên Phòng 

0,15 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Giấy phép 
hoặc văn bản 

trả lời 

- Nhận lại Giấy 
phép tập lái, Văn 
bản trả lời từ chối 
cấp phép chuyển 
cho Văn phòng Sở 
đóng dấu. 
- Chuyển giấy phép 
cho bộ phận một 
cửa. 

B8 

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

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Theo giấy 
hẹn - Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức cơ sở đào tạo 
lái xe. 
- Thống kê, theo dõi 
lưu hồ sơ theo quy 
định 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Mẫu Danh sách xe đề nghị cấp giấy phép xe tập. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Danh sách xe đề nghị cấp giấy phép xe tập lái theo mẫu quy 
định. 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 07 năm 2016 Quy định về điều kiện 
kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe. 

- Nghị định 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 sửa đổi bổ sung Nghị 
định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016. 

- 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. 

- Thông tư 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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MẪU GIẤY PHÉP XE TẬP LÁI 
(Kèm theo Nghị định sô: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

Kích thước: 120 mm x 180 mm. 

1. Mặt trước: 
CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY PHÉP XE TẬP LÁI 
Số: 

Cấp cho xe biển số: Loại phương tiện: 
Nhãn hiệu xe: Màu sơn: 
Cơ sở đào tạo: 
Được phép tập lái xe trên các tuyến đường (Quốc lộ, Tỉnh lộ, 

từ....đến: ) 

Có giá trị: 
Từ ngày / / 
Đến ngày / / 
(Giấy phép xe tập lái chỉ có giá trị khi 
Giấy chứng nhận kiểm định an toàn kỹ 
thuật và bảo vệ môi trường của xe còn giá 
trị sử dụng). 

Hà Nội, ngày tháng năm 20. 
THỦ TRƯỞNG 

(Ký tên, đóng dấu) 

2. Mặt sau: In chữ "TẬP LÁI" theo phông chữ Times New Roman in hoa, 
đứng, đậm, cỡ chữ 90. 

TẬP LÁI 
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MẪU DANH SÁCH XE ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÁP XE TẬP LÁI 
(Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CƠ SỞ ĐÀO TẠO Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Kính gửi: Cơ quan có thẩm quyền 

Trường (Trung tâm) đề nghị Cơ quan có thẩm quyền xem xét, 
cấp giấy phép xe tập lái cho số xe của cơ sở đào tạo theo danh sách dưới đây: 

DANH SÁCH XE ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XE TẬP LÁI 

Số 
TT 

Biển số 
đăng ký 

Xe của 
cơ sở 

đào tạo 

Xe hợp 
đồng 

Nhãn 
hiệu 

Loại 
xe 

Số động 
cơ 

Số 
khung 

Giấy chứng 
nhận kiểm định 
ATKT&BVMT Ghi 

chú 
Số 
TT 

Biển số 
đăng ký 

Xe của 
cơ sở 

đào tạo 

Xe hợp 
đồng 

Nhãn 
hiệu 

Loại 
xe 

Số động 
cơ 

Số 
khung Ngày 

cấp 
Ngày hết 

hạn 

Ghi 
chú 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: 

, ngày tháng năm 20... . 
HIỆU TRƯỞNG (GIÁM ĐỐC) 

(Ký tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH 33 
Cấp lại, bổ sung giấy phép xe tập lái 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 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 Danh sách xe đề nghị cấp giấy 
phép xe tập lái theo mẫu. 01 Bản chính 

02 Giấy đăng ký xe. 01 
Bản sao 

Kèm bản chính để đối chiếu 
hoặc bản sao có chứng thực 

Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 
Giấy chứng nhận kiểm định an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường phương 
tiện cơ giới đường bộ còn thời hạn (Làm căn cứ cấp thời hạn giấy phép xe 
tập lái theo Phụ lục VIII Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 
2016). 

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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
252 Lý Chính Thắng, Phường 
9, Quận 3, Tp.HCM. 

Trong thời hạn 03 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 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Cơ sở đào 
tạo lái xe 

Giờ hành 
chính 

Theo mục I 
Cơ sở đào tạo lái xe 
nộp hồ sơ theo mục 
I (nộp trực tiếp) 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 

Giờ hành 
chính 

BM 02 
BM 01 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

TPHCM BM 03 
Hồ sơ 

theo mục I 

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 theo BM 02 
và ghi rõ lý do. 
- Trường hợp từ 
chối nộp hồ sơ: Lập 
phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03 

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

0,25 ngày 
làm việc Theo mục I 

- Tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định. 
- Chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn. 

B3 
Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,25 ngày 
làm việc Hồ sơ 

theo mục I 

- Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
định hồ sơ. 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ đề 
xuất giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 

1,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Biên bản 
kiểm 

- dự thảo 
Giấy phép 
hoặc văn 

bản từ chối. 

- Chuyên viên thụ lý 
tổ chức kiểm tra xe 
tập lái. 
Tại thời điểm kiểm 
tra. Trường hợp đủ 
điều kiện thì dự thảo 
cấp giấy phép đào 
tạo lái xe;Trường 
hợp không đủ điều 
kiện thỉ dự thảo văn 
bản trả lời từ chối 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

cấp phép nêu rõ lý 
do. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,25 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- dự thảo 
Giấy phép 
hoặc văn 

bản trả lời.. 

Lãnh đạo phòng 
xem xét ký nháy 
Giấy phép hoặc văn 
bản trả lời từ chối 
cấp phép. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,25 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- dự thảo 
Giấy phép 
hoặc văn 

bản trả lời.. 

- Ký Giấy phép hoặc 
văn bản trả lời từ 
chối cấp phép. 

B7 Phát hành 
văn bản 

Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Giấy phép. 

- Nhận lại Giấy 
phép tập lái, công 
văn từ chối cấp 
phép, thực hiện lấy 
số trên mạng và 
chuyển cho Văn 
phòng Sở đóng dấu . 
- Chuyển hồ sơ cho 
bộ phận mợt cửa. 

B8 

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

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Theo giấy 
hẹn - Kết quả 

- Trả kết quả cho cơ 
sở đào tạo lái xe. 
- Thống kê, theo dõi 
lưu hồ sơ theo quy 
định. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biếu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biếu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM 04 Mẫu Danh sách xe đề nghị cấp giấy phép xe tập lái. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biếu mẫu 

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

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

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

4 BM 04 Danh sách xe đề nghị cấp giấy phép xe tập lái theo mẫu; 

5 Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 quy định về điều kiện kinh doanh 
dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe. 

- Nghị định 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 sửa đổi bổ sung Nghị 
định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016. 

- 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. 

- Thông tư 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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MẪU DANH SÁCH XE ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÁP XE TẬP LÁI 
(Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CƠ SỞ ĐÀO TẠO Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Kính gửi: Cơ quan có thẩm quyền 

Trường (Trung tâm) đề nghị Cơ quan có thẩm quyền xem xét, 
cấp giấy phép xe tập lái cho số xe của cơ sở đào tạo theo danh sách dưới đây: 

DANH SÁCH XE ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP XE TẬP LÁI 

Số 
TT 

Biển số 
đăng ký 

Xe của 
cơ sở 

đào tạo 

Xe hợp 
đồng 

Nhãn 
hiệu 

Loại 
xe 

Số động 
cơ 

Số 
khung 

Giấy chứng 
nhận kiểm định 
ATKT&BVMT Ghi 

chú 
Số 
TT 

Biển số 
đăng ký 

Xe của 
cơ sở 

đào tạo 

Xe hợp 
đồng 

Nhãn 
hiệu 

Loại 
xe 

Số động 
cơ 

Số 
khung Ngày 

cấp 
Ngày hết 

hạn 

Ghi 
chú 

Nơi nhận: 
- Như trên; 
- Lưu: 

, ngày tháng năm 20... . 
HIỆU TRƯỞNG (GIÁM ĐỐC) 

(Ký tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH 34 
Cấp mới giấy phép đào tạo lái xe ô tô 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 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 kèm báo cáo đề nghị 
cấp giấy phép đào tạo lái xe 
(theo mẫu). 

01 Bản chính 

02 

Quyết định thành lập cơ sở 
giáo dục nghề nghiệp của cơ 
quan có thẩm quyền. 01 

Bản sao kèm bản 
chính để đối chiếu 
hoặc bản sao có 

chứng thực 

03 

Giấy chứng nhận giáo viên 
dạy thực hành lái xe. 01 

Bản sao kèm bản 
chính để đối chiếu 
hoặc bản sao có 

chứng thực 

04 Giấy đăng ký xe. 01 

Bản sao kèm bản 
chính để đối chiếu 
hoặc bản sao có 

chứng thực 

Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

- Là cơ sở giáo dục nghề nghiệp thực hiện chức năng đào tạo nghề lái xe ô 
tô được thành lập theo quy định của pháp luật. 
- Cơ sở đào tạo lái xe phải đáp ứng các điều kiện cơ sở vật chất về hệ thống 
phòng học chuyên môn; Phòng học Pháp luật giao thông đường bộ; phòng 
học cấu tạo và sửa chữa thông thường; Phòng học kỹ thuật lái xe; Phòng 
học nghiệp vụ vận tải; Phòng học thực tập bảo dưỡng sửa chữa; Phòng điều 
hành giảng dạy; Phòng chuẩn bị giảng dạy của giáo viên; Tiêu chuẩn chung 
giáo viên dạy lái xe; Tiêu chuẩn giáo viên dạy lý thuyết; Tiêu chuẩn giáo 
viên dạy thực hành; Xe tập lái; Sân tập lái xe; Diện tích tối thiểu của sân tập 
lái; Đường tập lái xe ô tô. 
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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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
252 Lý Chính Thắng, Phường 
9, Quận 3, Tp.HCM. 

Trong thời hạn không quá 10 
ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ theo quy định. Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, cá 
nhân Theo mục I 

Tổ chức, cá nhân 
nộp hồ sơ theo mục 
I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Giờ hành 
chính 

I 
0 1 0 2 

30 
ơs 

mụ c 

E
 2

 s
 £ 

o 
B

 
B

 
B

 
H

 
e o h t 

- 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 theo BM 02 
và ghi rõ lý do. 
- Trường hợp từ 
chối nộp 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 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

0,25 ngày 
làm việc Theo mục I 

- Tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định 
- Chuyển hồ sơ cho 
phòng chuyên môn 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

giải quyết TTHC. 

B3 

g n
ồ
 ô

h
 â

ụ
 h

h
 

Ph 
~

 

Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,25 ngày 
làm việc Hồ sơ 

theo mục I 

Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
định hồ sơ. 

- Thẩm định hồ sơ 

Thẩm 

- Hồ sơ theo 
mục I 
- Biên bản 
làm việc. 

+ Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ theo quy 
định, trong thời hạn 
không quá 02 ngày 
làm việc kể từ ngày 
nhận được hồ sơ, Sở 
Giao thông vận tải 
phải trả lời bằng văn 
bản. Thời gian thực 
hiện thủ tục được 
tiếp tục tính từ lúc 
đơn vị bổ sung đầy 
đủ hồ sơ theo quy 
định. 
+Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: dự thảo 
Quyết định thành 
lập Đoàn Kiểm tra 
trình lãnh đạo lãnh 
đạo phòng xem xét 
tổ chức kiểm tra 
thực tế cơ sở đào tạo 
lái xe. 

B4 
M

ễS 
^

 
đ

x
 Chuyên 

viên phòng 
chuyên môn 

03 ngày 
làm việc 

- Dự thảo 
quyết định 
thành lập 
đoàn kiểm 
tra 
- Văn bản từ 
chối 

+ Trường hợp hồ sơ 
chưa đủ theo quy 
định, trong thời hạn 
không quá 02 ngày 
làm việc kể từ ngày 
nhận được hồ sơ, Sở 
Giao thông vận tải 
phải trả lời bằng văn 
bản. Thời gian thực 
hiện thủ tục được 
tiếp tục tính từ lúc 
đơn vị bổ sung đầy 
đủ hồ sơ theo quy 
định. 
+Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ: dự thảo 
Quyết định thành 
lập Đoàn Kiểm tra 
trình lãnh đạo lãnh 
đạo phòng xem xét 
tổ chức kiểm tra 
thực tế cơ sở đào tạo 
lái xe. 

B5 
Xem xét, 
Trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Dự thảo 
quyết định 
thành lập 
đoàn kiểm 

- Lãnh đạo phòng 
xem xét hồ sơ. 
- Ký nháy Quyết 
định thành lập Đoàn 
Kiểm tra trình lãnh 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

tra đạo sở. 

B6 

Duyệt ký 
quyết 
định 

thành lập 
đoàn kiểm 

tra 

Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Quyết định 
thành lập 
đoàn kiểm 

tra 

- Xem xét hồ sơ. 
-Ký duyệt Quyết 
định thành lập Đoàn 
Kiểm tra. 

B7 Phát hành 
văn bản 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Quyết định 
thành lập 
đoàn kiểm 

tra 

- Lấy số Quyết định 
thành lập Đoàn 
Kiểm tra, chuyển 
Văn phòng Sở đóng 
dấu. 

B8 Tổ chức 
kiểm tra 

Đoàn Kiểm 
tra 

03 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Quyết định 
thành lập 
đoàn kiểm 

tra 
- Biên bản 
kiểm tra. 
- Văn bản 
khắc phục. 

- Văn bản từ 
chối 

- Đoàn kiểm tra tổ 
chức kiểm tra thực 
tế cơ sở đào tạo. 
- Lập biên bản kiểm 
tra theo mẫu quy 
định. 
- Kết quả kiểm tra: 
+ Nếu đủ điều kiện, 
sẽ tiến hành các 
bước tiếp theo. 
+ Nếu không đủ 
điều kiện: Yêu cầu 
cơ sở đào tạo bổ 
sung, khắc phục các 
tồn tại thiếu sót do 
Đoàn Kiểm tra nêu 
ra. 
. Thời gian thực 
hiện thủ tục được 
tiếp tục tính từ lúc 
đơn vị bổ sung đầy 
đủ hồ sơ theo quy 
định trong trường 
hợp có thể khắc 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

phục các tồn tại theo 
yêu cầu Đoàn kiểm 
tra. 
. Trường hợp không 
thể khắc phục, 
không cấp phép, trả 
lời bằng văn bản và 
nêu rõ lý do. 

B9 

Đề xuất 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Dự thảo 
giấy phép 
hoặc văn 

bản trả lời 

- Dự thảo giấy phép 
hoặc văn bản trả lời 
không đủ điều kiện 
cấp giấy phép, nêu 
rõ lý do trình ký 
Lãnh đạo phòng 
xem xét. 

B10 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Quyết định 
thành lập 
đoàn kiểm 

tra 
- Biên bản 
kiểm tra. 
- Văn bản 
khắc phục. 
- Dự thảo 
giấy phép 
hoặc văn 

bản trả lời 

- Lãnh đạo phòng 
xem xét hồ sơ ký 
nháy vào giấy phép 
hoặc văn bản từ chối 
nêu rõ lý do. 

B11 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Quyết định 
thành lập 
đoàn kiểm 

tra 
- Biên bản 
kiểm tra. 

Lãnh đạo sở xem 
xét hồ sơ Ký duyệt 
giấy phép hoặc văn 
bản từ chối. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

- Văn bản 
khắc phục. 
- Dự thảo 
giấy phép 
hoặc văn 

bản trả lời 

B12 Phát hành 
văn bản 

Chuyên 
viên Phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Giấy phép 
hoặc văn 

bản trả lời. 

- Lấy số giấy phép 
hoặc văn bản trả lời 
chuyển Văn phòng 
đóng dấu. 
- Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận một cửa 
của Sở GTVT. 

B13 

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

Bộ phận 
tiếp nhận 

một cửa của 
Sở GTVT 

Theo giấy 
hẹn - Kết quả. 

- Phát hành giấy 
phép, văn bản từ 
chối. 
- Trả kết quả cho tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi 
lưu hồ sơ theo quy 
định. 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rriA 1 • 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, hoàn thiện hồ sơ. 

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

4 BM 04 Mẫu Báo cáo đề nghị cấp giấy phép đào tạo lái xe. 

5 BM05 Giấy phép đào tạo lái xe ô tô. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rriA 1 • A /V Tên biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 
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2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

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

4 BM 04 Mẫu Báo cáo đề nghị cấp giấy phép đào tạo lái xe. 

5 BM05 Giấy phép đào tạo lái xe ô tô. 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 sửa đổi bổ sung Nghị 
định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016. 

- Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 07 năm 2016 Quy định về điều kiện 
kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe. 

- 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. 

- Thông tư 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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MẪU BÁO CÁO ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP ĐÀO TẠO LÁI XE 
(Kèm theo Nghị định sô: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CƠ SỞ ĐÀO TẠO Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BÁO CÁO ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY PHÉP ĐÀO TẠO LÁI XE 

I. GIỚI THIỆU CHUNG 
1. Tên cơ sở đào tạo (Trường hoặc Trung tâm): 
Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng (Giám đốc, Phó Giám đốc), các phòng ban: 
Địa chỉ liên lạc: 
Điện thoại: Fax: 

2. Cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp: 
3. Quyết định thành lập số ngày / / của 

4. Giới thiệu tóm tắt cơ sở, các nghề đào tạo, quy mô đào tạo/năm. 

II. BÁO CÁO VỀ ĐÀO TẠO LÁI XE 
1. Đào tạo lái xe từ năm loại xe (xe con, xe tải tấn, xe khách, xe 

kéo rơ moóc...) theo văn bản số ngày ..../ / của 
Từ khi thành lập đến nay đã đào tạo được học sinh, lái xe loại 

2. Hiện nay đào tạo lái xe loại , thời gian đào tạo tháng (đối với từng 
loại, số học sinh mỗi loại). 

(Trường hợp chưa đào tạo không nêu các điểm 1, 2 phần II) 
3. Tổng số phòng học hiện có, số phòng học chuyên môn, diện tích (m2), đủ 

hay thiếu phòng học. 
Đánh giá cụ thể từng phòng học chuyên môn và các thiết bị dạy học: cabin, mô 

hình vật thực, phim, đèn chiếu hoặc thiết bị, dụng cụ tháo lắp.... (đối chiếu với quy 
định để báo cáo); chất lượng từng phòng học. 

4. Mục tiêu, kế hoạch giảng dạy và từng mục: giáo trình, giáo án, hệ thống bài 
ôn luyện và thiết bị kiểm tra (thống kê và trình bày hiện vật). 

5. Đội ngũ giáo viên 

- Số lượng giáo viên dạy lý thuyết: 
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- Số giáo lượng viên dạy thực hành: 

DANH SÁCH TRÍCH NGANG GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH 
(hoặc LÝ THUYẾT) LÁI XE ẳ 

Số 
TT 

Ho 
và 
tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Hình thức 
tuyển 
dung 

T rình độ Hạng 
giấy 
phép 
lái xe 

Ngày 
trúng 
tuyển 

Thâm 
niên 
dạy 
lái 

Môn 
học 

giảng 
dạy 

Ghi 
chú 

Số 
TT 

Ho 
và 
tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Biên 
chế 

Hợp 
đồng 
(thời 
hạn) 

Văn 
hóa 

Chuyên 
môn 

Sư 
phạm 

Hạng 
giấy 
phép 
lái xe 

Ngày 
trúng 
tuyển 

Thâm 
niên 
dạy 
lái 

Môn 
học 

giảng 
dạy 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 
1 
2 
3 

6. Xe tập lái: số lượng xe tập lái hiện có, thiếu hay đủ để học viên tập. 
- Chủng loại: số xe thông dụng; số xe kiểu cũ. 

- Tình trạng chất lượng kỹ thuật (còn bao nhiêu %). 
- Thiết bị dạy lái trên xe. 
- Số xe có Giấy chứng nhận kiểm định, giấy phép xe tập lái. 

DANH SÁCH XE TẬP LÁI 
__ • 

Số 
TT 

Số đăng ký 
xe Nhãn xe Hạng xe Năm sản 

xuất 

Chủ sở 
hữu/hợp 

đồng" 

Hệ thống 
phanh phu 
(có, không) 

Giấy phép 
xe tập lái 

(có, không) 
1 
2 
3 

Ghi chú: Danh sách sắp xếp thứ tự các hạng B, C, D, E, F gửi kèm bản sao có 
chứng thực hoặc công chứng giấy đăng ký từng xe. 

7. Sân tập lái có diện tích: m2. 
- Đã tạo lập các tình huống để tập lái trên bãi tập. 
- Có hiện trường tập lái thực tế. 
8. Đánh giá chung, đề nghị: 

HIỆU TRƯỞNG (GIÁM ĐỐC) 
(Ký tên, đóng dấu) 
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MẪU GIẤY PHÉP ĐÀO TẠO LÁI XE Ô TÔ 
(Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 
CƠ QUAN CÓ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THẨM QUYỀN ẳ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / , ngày tháng năm 20... 

GIẤY PHÉP 
ĐÀO TẠO LÁI XE Ô TÔ 

Căn cứ Luật Giao thông đường bộ ngày 13/11/2008; 
Căn cứ Nghị định số / /NĐ-CP ngày / ..../ của Chính phủ quy 
định điều kiện kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe; 
Xét đề nghị của Đoàn kiểm tra được thành lập tại Quyết định 
số ngày ../ / của cơ quan có thẩm quyền về 
việc ; 
Theo đề nghị 
của , 

CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN 
1. Cấp giấy phép đào tạo lái xe ô tô cho: 
2. Địa chỉ: 
- Điện thoại - Fax: 

3. Cơ quan quản lý trực tiếp: 
4. Được phép đào tạo: 
Hạng: 
Lưu lượng: 
5. Địa điểm đào 
tạo: 
Cơ sở đào tạo lái xe phải xuất trình Giấy phép này với cơ quan có thẩm quyền 
khi có yêu cầu. 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN 
(Ký tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH 35 
Cấp lại giấy phép đào tạo lái xe ô tô trường hợp hỏng, 

mất hoặc nội dung cần thay đổi 
(Ban hành kèm theo Quyết định sô 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phô) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Bản chính 

01 

Văn bản đề nghị cấp lại giấy 
phép đào tạo lái xe ô tô và nêu 
rõ lý do hỏng, mất hoặc nội 
dung cần thay đổi 

01 Bản chính 

Điêu kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

1. Giấy phép đào tạo lái xe ô tô được cấp lại khi bị mất, bị hỏng, có sự thay đổi liên 
quan đến nội dung khác 

2. Cơ sở đào tạo lái xe phải đáp ứng các điều kiện cơ sở vật chất về hệ thống phòng 
học chuyên môn; Phòng học Pháp luật giao thông đường bộ; phòng học cấu tạo và 
sửa chữa thông thường; Phòng học kỹ thuật lái xe; Phòng học nghiệp vụ vận tải; 
Phòng học thực tập bảo dưỡng sửa chữa; Phòng điều hành giảng dạy; Phòng chuẩn 
bị giảng dạy của giáo viên; Tiêu chuẩn chung giáo viên dạy lái xe; Tiêu chuẩn giáo 
viên dạy lý thuyết; Tiêu chuẩn giáo viên dạy thực hành; Xe tập lái; Sân tập lái xe; 
Diện tích tối thiểu của sân tập lái; Đường tập lái xe ô tô. 

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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
252 Lý Chính Thắng, Phường 
9, Quận 3, Tp.HCM. 

Trong thời hạn không quá 03 
ngày làm việc, kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ theo quy định. 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

Cơ sở đào 
tạo lái xe Theo mục I 

Cơ sở đào tạo lái xe 
nộp hồ sơ theo mục 
I (nộp trực tiếp) 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

Hồ sơ theo 
mục I 

- 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 theo BM 02 
và ghi rõ lý do. 
- Trường hợp từ 
chối nộp hồ sơ: Lập 
phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03 

B2 
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 Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

0,25 ngày 
làm việc Theo mục I 

- Tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định 
- Chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo phòng. 

B3 
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Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,25 ngày 
làm việc Hồ sơ theo 

mục I 

Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
định hồ sơ 

B4 Thụ lý, đề 
xuất kết 

Chuyên 
viên phòng 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Thẩm định hồ sơ, 
lập tờ trình đề xuất 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

quả giải 
quyết 

chuyên môn - Tờ trình, 
dự thảo giấy 
phép hoặc 
văn bản trả 

lời 

giải quyết, dự thảo 
giấy phép hoặc văn 
bản trả lời từ chối 
cấp phép, nêu rõ lý 
do. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình 
- Dự thảo 
giấy phép 
hoặc văn 

bản trả lời 

- Xem xét hồ sơ ký 
nháy vào giấy phép 
hoặc văn bản từ 
chối. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình. 
- Giấy phép 

hoặc văn 
bản từ chối 

Xem xét hồ sơ. Ký 
duyệt giấy phép 
hoặc văn bản trả lời. 

B7 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

0,25 ngày 
làm việc 

- Giấy phép 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Lấy số, ban hành 
Giấy phép hoặc văn 
bản từ chối, photo. 

B8 Phát hành 
văn bản 

Văn phòng 
Sở 

0,25 ngày 
làm việc 

- Giấy phép 
hoặc văn 

bản từ chối 

- Đóng dấu Giấy 
phép hoặc văn bản 
từ chối 
Chuyển kết quả về 
bộ phận một cửa của 
Sở 

B9 

Trả kết 
quả, lưu 
hồ sơ, 

thống kê 
và theo dõi 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Theo giấy 
hẹn - Kết quả 

- Trả kết quả cho tổ 
chức 
- Thống kê, theo dõi 
lưu hồ sơ theo quy 
định 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Mẫu Báo cáo đề nghị cấp giấy phép đào tạo lái xe 

5 BM05 Giấy phép đào tạo lái xe ô tô. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Báo cáo đề nghị cấp giấy phép đào tạo lái xe 

5 BM05 Giấy phép đào tạo lái xe ô tô. 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 sửa đổi bổ sung Nghị 
định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016. 

- Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 07 năm 2016 Quy định về điều kiện 
kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe. 

- 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. 

- Thông tư 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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MẪU BÁO CÁO ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP ĐÀO TẠO LÁI XE 
(Kèm theo Nghị định sô: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CƠ SỞ ĐÀO TẠO Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BÁO CÁO ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY PHÉP ĐÀO TẠO LÁI XE 

I. GIỚI THIỆU CHUNG 
1. Tên cơ sở đào tạo (Trường hoặc Trung tâm): 
Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng (Giám đốc, Phó Giám đốc), các phòng ban: 

Địa chỉ liên lạc: 

Điện thoại: Fax: 

2. Cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp: 
3. Quyết định thành lập số ngày / / của 

4. Giới thiệu tóm tắt cơ sở, các nghề đào tạo, quy mô đào tạo/năm. 

II. BÁO CÁO VỀ ĐÀO TẠO LÁI XE 
1. Đào tạo lái xe từ năm loại xe (xe con, xe tải tấn, xe khách, xe 

kéo rơ moóc...) theo văn bản số ngày ../ / của 
Từ khi thành lập đến nay đã đào tạo được học sinh, lái xe loại 

2. Hiện nay đào tạo lái xe loại , thời gian đào tạo tháng (đối với từng 
loại, số học sinh mỗi loại). 

(Trường hợp chưa đào tạo không nêu các điểm 1, 2 phần II) 
3. Tổng số phòng học hiện có, số phòng học chuyên môn, diện tích (m2), đủ 

hay thiếu phòng học. 
Đánh giá cụ thể từng phòng học chuyên môn và các thiết bị dạy học: cabin, mô 

hình vật thực, phim, đèn chiếu hoặc thiết bị, dụng cụ tháo lắp.... (đối chiếu với quy 
định để báo cáo); chất lượng từng phòng học. 

4. Mục tiêu, kế hoạch giảng dạy và từng mục: giáo trình, giáo án, hệ thống bài 
ôn luyện và thiết bị kiểm tra (thống kê và trình bày hiện vật). 
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5. Đội ngũ giáo viên 

- Số lượng giáo viên dạy lý thuyết: 
- Số giáo lượng viên dạy thực hành: 

DANH SÁCH TRÍCH NGANG GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH 
(hoặc LÝ THUYẾT) LÁI XE 

Số 
TT 

Họ Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Hình thức 
tuyển 
dụng 

T rình độ 
Hạng 
giấy 
phép 
lái xe 

Ngày Thâm 
niên 
dạy 
lái 

Môn 
học 

giảng 
dạy 

Ghi 
chú 

Số 
TT va 

tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Biên 
chế 

Hợp 
đồng 
(thời 
hạn) 

Văn 
hóa 

Chuyên 
môn 

Sư 
phạm 

Hạng 
giấy 
phép 
lái xe 

trúng 
tuyển 

Thâm 
niên 
dạy 
lái 

Môn 
học 

giảng 
dạy 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 

1 
2 
3 

6. Xe tập lái: số lượng xe tập lái hiện có, thiếu hay đủ để học viên tập. 
- Chủng loại: số xe thông dụng; số xe kiểu cũ. 

- Tình trạng chất lượng kỹ thuật (còn bao nhiêu %). 
- Thiết bị dạy lái trên xe. 
- Số xe có Giấy chứng nhận kiểm định, giấy phép xe tập lái. 

DANH SÁCH XE TẬP LÁI 

Số 
TT 

Số đăng ký 
xe Nhãn xe Hạng xe Năm sản 

xuất 

Chủ sở 
hữu/hợp 

đồng 

Hệ thống 
phanh phụ 
(có, không) 

Giấy phép 
xe tập lái 

(có, không) 

1 
2 
3 

Ghi chú: Danh sách sắp xếp thứ tự các hạng B, C, D, E, F gửi kèm bản sao có 
chứng thực hoặc công chứng giấy đăng ký từng xe. 

2 7. Sân tập lái có diện tích: m . 



CÔNG BÁO/Số 11+12/Ngày 15-01-2020 53 

- Đã tạo lập các tình huống để tập lái trên bãi tập. 
- Có hiện trường tập lái thực tế. 
8. Đánh giá chung, đề nghị: 

HIỆU TRƯỞNG (GIÁM ĐỐC) 
(Ký tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH 36 
Cấp lại giấy phép đào tạo lái xe ô tô 

trong trường hợp điều chỉnh hạng xe đào tạo, lưu lượng đào tạo 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 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 kèm báo cáo đề nghị 
cấp giấy phép đào tạo lái xe 
theo mẫu; 

01 Bản chính 

02 

Giấy chứng nhận giáo viên dạy 
thực hành lái xe. 01 

Bản sao kèm bản 
chính để đối chiếu 
hoặc bản sao có 

chứng thực 

03 Giấy đăng ký xe. 01 

Bản sao kèm bản 
chính để đối chiếu 
hoặc bản sao có 

chứng thực 

Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

Cơ sở đào tạo lái xe phải đáp ứng các điều kiện cơ sở vật chất về hệ thống 
phòng học chuyên môn; Phòng học Pháp luật giao thông đường bộ; phòng 
học cấu tạo và sửa chữa thông thường; Phòng học kỹ thuật lái xe; Phòng 
học nghiệp vụ vận tải; Phòng học thực tập bảo dưỡng sửa chữa; Phòng điều 
hành giảng dạy; Phòng chuẩn bị giảng dạy của giáo viên; Tiêu chuẩn chung 
giáo viên dạy lái xe; Tiêu chuẩn giáo viên dạy lý thuyết; Tiêu chuẩn giáo 
viên dạy thực hành; Xe tập lái; Sân tập lái xe; Diện tích tối thiểu của sân tập 
lái; Đường tập lái xe ô tô. 

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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
252 Lý Chính Thắng, Phường 
9, Quận 3, Tp.HCM. 

Không quá 08 ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 
quy định. Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

Nộp hồ 
sơ 

á c 
£

 
£
 

r
Ẹ

 
c

n
 ổ T Theo mục I 

Tổ chức, cá nhân 
nộp hồ sơ theo 
mục I (nộp trực 
tiếp) 

B1 

Kiểm tra 
hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Giờ hành 
chính 

I 
©

 S
 S

 
G 

T 
B

 
B

 
B

 
H

 
e o h t 

- 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 
theo BM 02 và ghi 
rõ lý do. 
- Trường hợp từ 
chối nộp 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, 
chuyển 

Lãnh đạo 
phòng 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

0,25 ngày 
làm việc Theo mục I 

- Tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định 
- Chuyển hồ sơ cho 
Lãnh đạo phòng. 
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Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,25 ngày 
làm việc Hồ sơ 

theo mục I 

Lãnh đạo phòng 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa 
và phân công 
chuyên viên thụ lý, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

thâm định hồ sơ 

B4 

Thẩm 
định, đề 
xuất giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

1,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Biên bản 
làm việc. 
- Dự thảo 
quyết định 
thành lập 
đoàn kiểm 

tra. 

- Thâm định hồ sơ: 
Dự thảo Quyết 
định thành lập 
Đoàn Kiểm tra và 
Thư mời đại diện 
cơ quan quản lý 
giáo dục nghề 
nghiệp ở địa 
phương tổ chức 
kiểm tra thực tế cơ 
sở đào tạo lái xe. 

B5 
Xem xét, 
trình ký Lãnh đạo 

phòng 
0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Dự thảo 
Quyết định 
Thành lập 

đoàn kiểm tra 

- Lãnh đạo phòng 
xem xét hồ sơ. Ký 
nháy Quyết định 
thành lập Đoàn 
Kiểm tra trình lãnh 
đạo Sở. 

B6 

Duyệt ký 
quyết 
định 

thành lập 
đoàn kiểm 

tra 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Quyết định: 
Thành lập 
đoàn kiểm 

tra. 

- Xem xét hồ sơ. 
Ký duyệt Quyết 
định thành lập 
Đoàn Kiểm tra. 

B7 Phát hành 
văn bản 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Quyết định: 
Thành lập 
đoàn kiểm 

tra. 

- Lấy số Quyết 
định thành lập 
Đoàn Kiểm tra, 
chuyển Văn phòng 
sở đóng dấu. 

B8 Tổ chức 
kiểm tra 

Đoàn Kiểm 
tra 

01 ngày 
làm việc 

- Đoàn kiểm tra tổ 
chức kiểm tra thực 
tế cơ sở đào tạo. 
- Lập biên bản 
kiểm tra theo mẫu 
quy định. 
- Kết quả kiểm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Quyết định: 
Thành lập 
đoàn kiểm 

tra. 
- Biên bản 
kiểm tra. 
- Văn bản 
khắc phục. 

- Văn bản từ 
chối. 

tra: 
+ Đủ điều kiện, sẽ 
tiến hành các bước 
tiếp theo. 
+ Không đủ điều 
kiện: 
Yêu cầu cơ sở đào 

tạo bổ sung, khắc 
phục các tồn tại 
thiếu sót do Đoàn 
Kiểm tra nêu ra. 
Thời gian thực 
hiện thủ tục được 
tiếp tục tính từ lúc 
đơn vị bổ sung đầy 
đủ hồ sơ theo quy 
định. 
Trường hợp không 
thể khắc phục, trả 
lời bằng văn bản 
và nêu rõ lý do 
không cấp phép. 

B9 

Đề xuất 
kết quả 

giải quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Kết quả 
kiểm tra 

- Dự thảo 
giấy phép 

hoặc văn bản 
từ chối 

- Tờ trình 

- Lập tờ trình đề 
xuất giải quyết 
TTHC, dự thảo 
giấy phép hoặc văn 
bản trả lời từ chối 
cấp phép, nêu rõ lý 
do. 
-Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 

B10 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,5 ngày 
làm việc 

- Kết quả 
kiểm tra 

- Dự thảo 
giấy phép 

hoặc văn bản 
trả lời 

- Tờ trình 

Lãnh đạo phòng 
xem xét hồ sơ, ký 
duyệt tờ trình, ký 
nháy giấy phép 
hoặc văn bản trả 
lời. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ sơ/Biểu 
mẫu Diễn giải 

B11 
Duyệt ký 
Văn bản 

Lãnh đạo 
Sở 

01 ngày 
làm việc 

- Kết quả 
kiểm tra 

- Giấy phép 
hoặc văn bản 

từ chối 
- Tờ trình 

Xem xét hồ sơ, Ký 
duyệt giấy phép 
hoặc văn bản trả 
lời. 

B12 Phát hành 
văn bản 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

01 ngày 
làm việc 

Giấy phép 
hoặc văn bản 

từ chối 

Lấy số, ban hành 
giấy phép hoặc văn 
bản từ chối, photo 
chuyển văn phòng 
Sở đóng dấu. 

Chuyên 
viên phòng 
chuyên môn 

Giấy phép 
hoặc văn bản 

từ chối 
Chuyển kết quả vê 
bộ phận một cửa 
của Sở 

B13 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận 
Một cửa -
Sở GTVT 
TPHCM 

Theo giấy 
hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức. 
- Thống kê, theo 
dõi lưu hồ sơ theo 
quy định 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rriA 1 • 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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Mẫu Báo cáo đê nghị cấp lại giấy phép đào tạo lái xe 

5 BM05 Giấy phép đào tạo lái xe. 



CÔNG BÁO/Số 11+12/Ngày 15-01-2020 59 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM 04 Báo cáo đề nghị cấp lại giấy phép đào tạo lái xe 

5 BM05 Giấy phép đào tạo lái xe. 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 sửa đổi bổ sung Nghị 
định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016. 

- Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 07 năm 2016 Quy định về điều kiện 
kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe. 

- 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. 

- Thông tư 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. 



60 CÔNG BÁO/Số 11+12/Ngày 15-01-2020 

MẪU BÁO CÁO ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP ĐÀO TẠO LÁI XE 
(Kèm theo Nghị định sô: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 

CƠ QUAN CHỦ QUẢN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
CƠ SỞ ĐÀO TẠO Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

BÁO CÁO ĐỀ NGHỊ 
CẤP GIẤY PHÉP ĐÀO TẠO LÁI XE 

I. GIỚI THIỆU CHUNG 
1. Tên cơ sở đào tạo (Trường hoặc Trung tâm): 
Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng (Giám đốc, Phó Giám đốc), các phòng ban: 

Địa chỉ liên lạc: 

Điện thoại: Fax: 

2. Cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp: 
3. Quyết định thành lập số ngày / / của 

4. Giới thiệu tóm tắt cơ sở, các nghề đào tạo, quy mô đào tạo/năm. 

II. BÁO CÁO VỀ ĐÀO TẠO LÁI XE 
1. Đào tạo lái xe từ năm loại xe (xe con, xe tải tấn, xe khách, xe 

kéo rơ moóc...) theo văn bản số ngày ..../ / của 
Từ khi thành lập đến nay đã đào tạo được học sinh, lái xe loại 

2. Hiện nay đào tạo lái xe loại , thời gian đào tạo tháng (đối với từng 
loại, số học sinh mỗi loại). 

(Trường hợp chưa đào tạo không nêu các điểm 1, 2 phần II) 
3. Tổng số phòng học hiện có, số phòng học chuyên môn, diện tích (m2), đủ 

hay thiếu phòng học. 
Đánh giá cụ thể từng phòng học chuyên môn và các thiết bị dạy học: cabin, mô 

hình vật thực, phim, đèn chiếu hoặc thiết bị, dụng cụ tháo lắp.... (đối chiếu với quy 
định để báo cáo); chất lượng từng phòng học. 

4. Mục tiêu, kế hoạch giảng dạy và từng mục: giáo trình, giáo án, hệ thống bài 
ôn luyện và thiết bị kiểm tra (thống kê và trình bày hiện vật). 
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5. Đội ngũ giáo viên 

- Số lượng giáo viên dạy lý thuyết: 
- Số giáo lượng viên dạy thực hành: 

DANH SÁCH TRÍCH NGANG GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH (hoặc LÝ 
THUYẾT) LÁI XE ẳ 

Số 
TT 

Ho 
và 
tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Hình thức 
tuyển 
dung 

T rình độ Hạng 
giấy 
phép 
lái xe 

Ngày 
trúng 
tuyển 

Thâm 
niên 
dạy 
lái 

Môn 
học 

giảng 
dạy 

Ghi 
chú 

Số 
TT 

Ho 
và 
tên 

Ngày 
tháng 
năm 
sinh 

Số 
giấy 

chứng 
minh 
nhân 
dân 

Biên 
chế 

Hợp 
đồng 
(thời 
hạn) 

Văn 
hóa 

Chuyên 
môn 

Sư 
phạm 

Hạng 
giấy 
phép 
lái xe 

Ngày 
trúng 
tuyển 

Thâm 
niên 
dạy 
lái 

Môn 
học 

giảng 
dạy 

Ghi 
chú 

1 2 3 4 5 
1 
2 
3 

6. Xe tập lái: số lượng xe tập lái hiện có, thiếu hay đủ để học viên tập. 
- Chủng loại: số xe thông dụng; số xe kiểu cũ. 

- Tình trạng chất lượng kỹ thuật (còn bao nhiêu %). 
- Thiết bị dạy lái trên xe. 
- Số xe có Giấy chứng nhận kiểm định, giấy phép xe tập lái. 

DANH SÁCH XE TẬP LÁI 
__ • 

Số 
TT 

Số đăng ký 
xe Nhãn xe Hạng xe Năm sản 

xuất 

Chủ sở 
hữu/hợp 

đồng" 

Hệ thống 
phanh phu 
(có, không) 

Giấy phép 
xe tập lái 

(có, không) 
1 
2 
3 

Ghi chú: Danh sách sắp xếp thứ tự các hạng B, C, D, E, F gửi kèm bản sao có 
chứng thực hoặc công chứng giấy đăng ký từng xe. 

7. Sân tập lái có diện tích: m2. 
- Đã tạo lập các tình huống để tập lái trên bãi tập. 
- Có hiện trường tập lái thực tế. 
8. Đánh giá chung, đề nghị: 

HIỆU TRƯỞNG (GIÁM ĐỐC) 
(Ký tên, đóng dấu) 
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MẪU GIẤY PHÉP ĐÀO TẠO LÁI XE Ô TÔ 
(Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016) 
CƠ QUAN CÓ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

THẨM QUYỀN ẳ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / , ngày tháng năm 20. 

GIẤY PHÉP 
ĐÀO TAO LÁI XE Ô TÔ 

Căn cứ Luật Giao thông đường bộ ngày 13/11/2008; 
Căn cứ Nghị định số / /NĐ-CP ngày / ..../ của Chính phủ quy 
định điều kiện kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe; 
Xét đề nghị của Đoàn kiểm tra được thành lập tại Quyết định 
số ngày ../ / của cơ quan có thẩm quyền về việc 
Theo đề nghị của 

CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN 
1. Cấp giấy phép đào tạo lái xe ô tô cho: 
2. Địa chỉ: 
Điện thoại - Fax: 

3. Cơ quan quản lý trực tiếp: 
4. Được phép đào tạo: 
- Hạng: 
- Lưu lượng: 
5. Địa điểm đào tạo: 

Cơ sở đào tạo lái xe phải xuất trình Giấy phép này với cơ quan có thẩm quyền 
khi có yêu cầu. 

THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CÓ THẨM 
QUYỀN 

(Ký tên, đóng dấu) 
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QUY TRÌNH 37 
Cấp mới giấy chứng nhận trung tâm sát hạch lái xe loại 3 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 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 phép xây dựng 01 

Bản sao 
Kèm bản chính để 
đối chiếu hoặc bản 
sao có chứng thực 

02 

Bản vẽ bố trí mặt bằng tổng 
thể, hồ sơ thiết kế kích thước 
hình sát hạch, loại xe cơ giới 
dùng để sát hạch. 

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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
252 Lý Chính Thắng, Phường 9, 
Quận 3, Tp.HCM. 

Không quá 05 ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo 
quy định Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B1 

Nộp hồ 
sơ 

Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ hành 
chính 

Theo mục I 

Tổ chức, cá nhân 
nộp hồ sơ theo 
mục I (nộp trực 
tiếp) 

B1 

Kiểm tra 
hồ sơ 

Bộ phận Một 
cửa - Sở 
GTVT 

TPHCM 

Giờ hành 
chính 

BM 02 
BM 01 
BM 03 

Hồ sơ theo 
mục I 

- 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 T rách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

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 
theo BM 02 và ghi 
rõ lý do. 
- Trường hợp từ 
chối nộp hồ sơ: 
Lập phiếu từ chối 
tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03 

B2 

r 
rr • /V 1 /V Tiếp nhận 

hồ sơ, 
chuyển 

Lãnh đạo 
phòng 

O
 &

 
o

 
5

 
H

 
B

 0,25 ngày 
làm việc Theo mục I 

- Tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định 
- Chuyển hồ sơ cho 
Lãnh đạo phòng 

B3 

g n
ồ
 ô

h
 â

ụ
 h

h
 

Ph 
~

 

Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,25 ngày 
làm việc Hồ sơ 

theo mục I 

Lãnh đạo phòng 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa 
và phân công 
chuyên viên thụ lý, 
thẩm định hồ sơ 

B4 

Thẩm 
định, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên viên 
phòng 

chuyên môn 

03 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

giấy chứng 
nhận hoặc 
văn bản trả 

lời 

-Cán bộ chuyên 
môn thụ lý hồ sơ 
căn cứ các điều 
kiện, yêu cầu tiến 
hành thẩm định hồ 
sơ 
-Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ pháp 
lý, lập tờ trình. 
-Dự thảo giấy 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

chứng nhận hoặc 
văn bản trả lời từ 
chối, nêu rõ lý do -
Trình lãnh đạo 
Phòng xem xét 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

giấy chứng 
nhận hoặc 
văn bản trả 

lời. 

-Xem xét hồ sơ, ký 
duyệt tờ trình, ký 
nháy giấy chứng 
nhận hoặc văn bản 
trả lời chuyển Lãnh 
đạo Sở xem xét. 

B6 Ký Duyệt Lãnh đạo Sở 0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình. 
- Giấy 

chứng nhận 
hoặc văn 

bản trả lời. 

- Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ, ký duyệt 
kết quả giải quyết 
hồ sơ 

B7 
Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
phòng 

chuyên môn 

0,25 ngày 
làm việc 

- Giấy 
chứng nhận 

hoặc văn 
bản trả lời. 

- Lấy số Giấy 
chứng nhận hoặc 
văn bản trả lời, pho 
to nhân bản chuyển 
hồ sơ cho Văn 
phòng Sở. 

B8 Phát hành 
văn bản Văn thư Sở 0,25 giờ 

làm việc 

- Giấy 
chứng nhận 

hoặc văn 
bản trả lời. 

- Văn phòng Sở 
đóng dấu kết quả 
giải quyết hồ sơ 
(văn bản chấp 
thuận, văn bản trả 
lời, Giấy chứng 
nhận) và phát hành 
trên mạng. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B9 

Trả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

Bộ phận Một 
cửa - Sở 
GTVT 

TPHCM 
Theo giấy 

hẹn -Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức 
- Thống kê, theo 
dõi lưu hồ sơ theo 
quy định 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu m /y 1 • 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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM04 Mẫu Giấy chứng nhận Trung tâm sát hạch lái xe đủ điều kiện 
hoạt động. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rpA 1 • 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, hoàn thiện hồ sơ 

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

4 BM04 Mẫu Giấy chứng nhận Trung tâm sát hạch lái xe đủ điều kiện 
hoạt động. 

5 Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành. 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 sửa đổi bổ sung Nghị 
định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016. 

- Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 07 năm 2016 Quy định về điều kiện 
kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe. 

- Thông tư số 79/2015/TT-BGTVT ngày 10/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Giao 
thông vận tải ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về trung tâm sát hạch lái xe cơ 
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giới đường bộ. 

- 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. 

- Thông tư 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 38 
Cấp lại giấy chứng nhận trung tâm sát hạch lái xe loại 3 do có sự thay đổi về 

thiết bị sát hạch, chủng loại, số lượng xe cơ giới sử dụng để sát hạch lái xe 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 5111/QĐ-UBND ngày 02 tháng 12 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 đề nghị kiểm tra cấp 
lại Giấy chứng nhận trung tâm 
sát hạch lái xe đủ điều kiện 
hoạt động 

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 một cửa - Sở Giao 
thông Vận tải TPHCM, địa chỉ: 
252 Lý Chính Thắng, Phường 9, 
Quận 3, Tp.HCM. 

Không quá 10 ngày làm việc, 
kể từ ngày nhận văn bản đề 
nghị Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

B1 

Nộp hồ 
sơ 

Trung tâm 
sát hạch 

Giờ hành 
chính 

Theo mục I 
Trung tâm sát hạch 
nộp hồ sơ theo mục 
I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 

Bộ phận Một 
cửa - Sở 
GTVT 

TPHCM 

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 
Hồ sơ 

theo mục I 

- 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 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

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

B2 

r 
rr • A Tiếp 

nhận hồ 
sơ, 

chuyển 
Lãnh đạo 

phòng 
phê duyệt 

o
 
5

 
H

 
B

 0,5 ngày 
làm việc Theo mục I 

- Tiếp nhận hồ sơ 
theo quy định 
- Chuyển hồ sơ cho 
phòng chuyên môn 
phê duyệt. 

B3 

Phân 
công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,5 ngày 
làm việc Hồ sơ theo 

mục I 

- Phòng chuyên môn 
tiếp nhận hồ sơ từ 
Bộ phận một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
định hồ sơ. 

B4 

Thụ lý, 
đề xuất 
kết quả 

giải quyết 

Chuyên viên 
phòng 

chuyên môn 

07 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

giấy chứng 
nhận hoặc 
văn bản trả 

lời. 

- Chuyên viên thụ lý 
hồ sơ căn cứ các 
điều kiện, yêu cầu 
tiến hành thẩm định 
hồ sơ; kiểm tra, xác 
minh các nội dung 
thay đổi về thiết bị 
sát hạch, chủng loại, 
số lượng xe cơ giới 
sử dụng để sát hạch 
lái xe. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ pháp lý, 
lập tờ trình, dự thảo 
giấy chứng nhận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải 

hoặc văn bản trả lời 
từ chối cấp phép, 
nêu rõ lý do. 
- Trình lãnh đạo 
Phòng xem xét 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

giấy chứng 
nhận hoặc 
văn bản trả 

lời. 

- Lãnh đạo phòng 
xem xét hồ sơ, ký 
duyệt tờ trình, ký 
nháy giấy chứng 
nhận hoặc văn bản 
trả lời. 
- Chuyển trình lãnh 
đạo Sở phê duyệt 

B6 Duyệt ký Lãnh đạo Sở 0,1 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình 
- Giấy 

chứng nhận 
hoặc văn 

bản trả lời. 

- Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ, duyệt ký 
giấy chứng nhận 
hoặc văn bản trả lời. 
- Chuyển chuyên 
viên thụ lý phát 
hành văn bản 

B7 
Phát 

hành văn 
bản 

Chuyên viên 
phòng 

chuyên môn 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ theo 
mục I 

- Tờ trình 
Giấy chứng 
nhận hoặc 
văn bản trả 

lời 

- Phát hành Giấy 
chứng nhận hoặc 
văn bản trả lời. 
- Chuyển kết quả về 
bộ phận một cửa. 

B8 

T rả kết 
quả, lưu 

hồ sơ, 
thống kê 
và theo 

dõi 

ộ
c
 

T 
B

 

Theo giấy 
hẹn - Kết quả 

- Trả kết quả cho 
Trung tâm sát hạch. 
- Thống kê, theo dõi 
lưu hồ sơ theo quy 
định 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biếu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biếu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

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

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

4 BM04 Mẫu Giấy chứng nhận TTSHLX đủ điều kiện hoạt động. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biếu mẫu 

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

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

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

4 Văn bản đề nghị kiểm tra cấp lại Giấy chứng nhận trung tâm sát 
hạch lái xe đủ điều kiện hoạt động 

5 Giấy chứng nhận TTSHLX đủ điều kiện hoạt động. 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01/7/2016 của Chính phủ quy định về điều 
kiện kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe. 

- Nghị định số 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa 
đổi bổ sung Nghị định 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016. 

- Thông tư số 79/2015/TT-BGTVT ngày 10/12/2015 của Bộ trưởng Bộ Giao 
thông vận tải ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về trung tâm sát hạch lái xe cơ 
giới đường bộ. 

- 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. 

- Thông tư 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. 

(Xem tiếp Công báo số 13 + 14) 


