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QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO, THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN, UBND CẤP XÃ TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH NINH BÌNH
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH NINH BÌNH
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015;
Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08/6/2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07/8/2017 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;
Căn cứ Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Căn cứ Thông tư số 02/2017/TT-VPCP ngày 31/10/2017 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về nghiệp vụ kiểm soát thủ tục hành chính;
Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính;
Theo đề nghị của Giám đốc Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt 125 Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Giáo dục và Đào tạo, thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện, UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Ninh Bình (phụ lục ban hành kèm theo Quyết định này).

Điều 2. Tổ chức thực hiện

1. Giao Sở Giáo dục và Đào tạo chủ trì phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông, UBND cấp huyện triển khai thực hiện:

- Cập nhật thông tin, dữ liệu các TTHC được công bố tại Quyết định này vào Hệ thống phần mềm Một cửa điện tử tỉnh Ninh Bình theo đúng quy định; Niêm yết, công khai TTHC này trên Trang thông tin điện tử của đơn vị.

- Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày Quyết định này có hiệu lực, hoàn thành việc xây dựng quy trình điện tử và cấu hình quy trình điện tử giải quyết TTHC trên hệ thống phần mềm Một cửa điện tử của tỉnh.

2. Sở Thông tin và Truyền thông

- Thực hiện nghiêm túc, đầy đủ, kịp thời việc cấu hình, cập nhật quy trình điện tử giải quyết các TTHC tại Điều 1; công tác bảo mật, bảo đảm an toàn thông tin, dữ liệu về TTHC trên hệ thống Một cửa điện tử của tỉnh.

- Chủ trì theo dõi, kiểm tra, đôn đốc, hướng dẫn thực hiện việc cập nhật thông tin, dữ liệu TTHC; việc thực hiện tiếp nhận, giải quyết, trả kết quả giải quyết hồ sơ TTHC trên Cổng dịch vụ công, hệ thống Một cửa của tỉnh. Báo cáo kết quả về UBND tỉnh (qua Văn phòng UBND tỉnh).

3. Văn phòng UBND tỉnh chủ trì thực hiện

- Công khai danh mục, quy trình nội bộ giải quyết các TTHC tại Điều 1 tại Trung tâm Phục vụ hành chính công và trên Cổng Thông tin điện tử tỉnh.

- Tổ chức kiểm soát việc thực hiện tiếp nhận, giải quyết, trả kết quả giải quyết TTHC theo quy trình đã được phê duyệt của các cá nhân, cơ quan, đơn vị liên quan; kịp thời báo cáo kết quả thực hiện về UBND tỉnh, Chủ tịch UBND tỉnh.

4. Chủ tịch UBND các huyện, thành phố

- Phối hợp với Sở Giáo dục và Đào tạo, Sở Thông tin và Truyền thông thực hiện rà soát, cập nhật đầy đủ, kịp thời thông tin, dữ liệu các TTHC tại Điều 1 thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện, cấp xã; xây dựng và cấu hình quy trình điện tử giải quyết TTHC trên hệ thống Một cửa điện tử của tỉnh.

- Chỉ đạo, tổ chức thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả giải quyết TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện, cấp xã theo quy trình nội bộ được phê duyệt tại Quyết định này.

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành và thay thế Quyết định số 360/QĐ-UBND ngày 10 tháng 7 năm 2019 của Chủ tịch UBND tỉnh Phê duyệt Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Giáo dục và Đào tạo, thẩm quyền giải quyết của UBND cấp huyện, UBND cấp xã trên địa bàn tỉnh Ninh Bình .

Điều 4. Chánh Văn phòng UBND tỉnh, Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo, Giám đốc Sở Nội vụ, Giám đốc Sở Lao động-Thương binh và Xã hội, Giám đốc Sở Thông tin và Truyền thông, Giám đốc Trung tâm Phục vụ hành chính công; Chủ tịch UBND các huyện, thành phố; Chủ tịch UBND các xã, phường, thị trấn; Thủ trưởng các cơ quan và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

	
Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Cục Kiểm soát TTHC, VPCP;
- Chủ tịch, các PCT UBND tỉnh;
- Chánh VP, các Phó CVP;
- Trung tâm Tin học - Công báo;
- VNPT Ninh Bình;
- Lưu: VT, VP6, VP7.
MT01/VP7/QTNB.GDĐT/2021
	KT. CHỦ TỊCH
PHÓ CHỦ TỊCH
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Phu luc
~ QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET
CUA SO GIAO DYC VA PAO TAO, UBND CAP HUYEN, UBND CAP XA TREN DIA BAN TINH NINH BINH
(Ban hanh kém theo Quyér dinh so /OP-UBND ngay / 08 /2021 cua Chu tich UBND tinh Ninh Binh)

A.QUY TRINH NQI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP TINH (THUC HIEN TAI TRUNG TAM PHUC
VU HANH CHINH CONG TiNH)

- Mbi quy trinh ndi b ciia S& Gido duc va Pao tao di cat giam 02 bwéc thuc hign (Budc 1: HO so TTHC sau khi dugc tiép
nhéan tr Trung tam phuc vu hanh chinh cdng tinh chuyén t&i phong chuyén mon ma khong chuyén qua Van thu S¢. Budc 2: Tu Lanh
dao S¢ chuyén téi trudng phong chuyén mon)

- Tong sb thai gian cit giam trén tat ca cac quy trinh ndi bd giai quyét TTHC cia Sé Gido duc va Pao tao l1a: 284 gio
I. LINH VUC GIAO DUC TRUNG HQC

1. Tén thi tuc hanh chinh: Thanh lap trudng trung hoc phd théng cong Iap hoic cho phép thanh lap trwong trung hec
pho thong tw thuc

M4& s6 TTHC: 1.006388.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 25 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 200 gid
(i cat giam 02 budc va 04 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 196 gio)

BuéC | ponvi | Trach nhigm N . Thot 1 gigy miu/
thuc | hien thue hidn N$i dung thuc hién gian it aud
hién ucC ni¢ uwc hie 196 givr et qua

1. Trung tAm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu ho
so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan t6 chuc, ca
nhan b6 sung hoan thién ho so theo dung quy dinh (01 lan duy
nhat).








Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
196 gio

Biéu mau/
Két qua

Buoc 1

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong tinh
(TTPVHCC)

Chuyén vién
tiep nhan

2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan
So héa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trix hd so vao phan
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong
T6 chtc Can b, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
giao cho to chuc, ¢ nhan.

3. In phiéu ban giao hd so va ho so gidy tir Trung thm PVHCC
vé S Gido duc va Pao tao (c6 ky sd giri Buu dién chuyén vé
S&)

(Néu gui truc tuyen thi to chic, ca nhan phdi guti dong thei bé hé sor goc qua
dich Vi buu chinh céng ich dén BG phdn mét cia ciia S¢ GD&DT tgi Trung
tam Phyc vz hanh chinh cdng cua tinh).

Hé so bao gom:

- To trinh vé viéc thanh lap truong;

- Pé &n thanh lap truong;

- So yéu ly lich kém theo ban sao duoc cip tir so goc, ban sao
duoc chung thyc tir ban chinh hoac ban sao kem theo ban chinh
dé dbi chiéu van bang, chiing chi hop 1& cua ngudi du kién 1am
hiéu truong

S6 lweng ho so: 01 bd

02 gio

Mau
01,02,03,04,
05,06

Buwoc 2

Truong phong

Xem xét hd so, phan cong cho can bd chuy@n mén phu trach xir ly

4 gio

Mau 04,05








Buc Pon vi Tréach nhiém N . Thol Biéu mau/
thue | hien thuc hién N$i dung thuc hién gian CEt aud
hién we hle we nie 196 gio ctqua
q - Tién hanh kiém tra, tham dinh ho so.
CEESZ%JS(A) - Tham muu viéc Kiém tra, xdc minh diéu kién thanh lap cua M3u 02, 04,05
: | truong THPT.
Chuyén vién N . _ ot s R _
) - Phoi hop lam viéc va lay y kién cac co quan, don vi co lién | 124 gio
phu trach quan (néu co)
- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét
: . - Xem xét du thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC.
Truong phong _ : . TP i Mau 04,05
- Béo c4o Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhay | 08 gio !
To trinh cia S¢ trinh UBND tinh (ky so6)
- Xem xét vin ban, ky s0 To trinh cua S¢ va dy thao ho so trinh Mau 04,05
. ) UBND tinh ban hanh quyét dinh 08 gio
Gidm doC SO | _ oy vén bo phan Van thir So
Bude 3 S§ Giao duc
" va Dao tao : ‘ -
- Bo ph‘ém Van thu vao s6 van ban, luu ho so va xac nhan trén
Canbo van | Phan mem. | o4giy | MAU0405
thu - Guri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir téi Van

phong UBND tinh








Buc Pon vi Tréach nhiém N . Thol Biéu mau/
thuc huc hia thuc hia Noi dung thuc hién gian K&t QU3
hién thuc hign uwc hien 196 gioy et qua
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh ldnh dao va c4c cap c6 tham
, Van phong quyen phé duygt. . x
Buéc 4 | UBND tinh : I "y 42gi5 | Mau 04,05
. UBND tinh - Chuyén ho so cho bd phan Van thu VP UBND tinh vao s6 van J
ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu S¢ Gido duc va Pao tao.
- Bao cao lanh dao S6 GD&DT
L . - Gui ban giay két qua giai quyét TTHC toi B phan tiép nhan M3u 04, 05
Buces | S9Cidoduc | CaNDO vt 1t qua giai quyét TTHC cua So tai Trung tam PVHCC | oy gir
va Dao tao Vin thu qua duong buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén phan
mém ket qua giai quyet TTHC cho Trung tam PVHCC tinh va
cho Phong To6 chic Can b luu ho so
- Théng bao cho t6 chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC x
TTPVHCC | Chuyén vién , L g _ Mau 01,
Buoc 6 - Tra ket qua giai quyet TTHC truc tiep (hoac tra qua dich vu 04,05,086,

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.








2. Tén thi tuc hanh chinh: Choe phép trwong trung hoc phd thong hoat ddng giéo duc
M4 s6 TTHC: 1.005074.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém N , Thot Biéu mau/
thuc X o Noi dung thuc hién gian P .
- thwc hién thwc hién -\ Ket qua
hién ’ 7 | 156 gioy
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (neu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so theo dung quy dinh
(01 lan duy nhat). ’ N
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can b tiep nhan Mau
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao | 02gio | 01,02,03,04,
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
phong Giao duc Trung hoc, in phiéu tiép nhan ho so va hen
Trung tam phuc tra ket qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
vu hanh chinh ~ .~ | 3. Inphicu ban giao ho so va ho so giay tir Trung tam PVHCC
A Chuyénvién | 7% o, ~-, . D " 2 x
, cong 2 ~ vé S¢ Gido duc va Pao tao (co ky s6 giri Buu dién chuyén vé
Buoc 1 A tiep nhan !
(Trung tam S6). , 7 ‘
PVHCC) (Néu gui tryuc tuyen thi to chuc, c nhan phdai gui dong thoi bo

hé so gé’C qua dich vu buu chinh cong ich dén B¢ phan mot
cua cua So GD&PT tai Trung tam PVHCC).

Hé so bao gom:

- To trinh dé nghi cho phép nha trudng hoat dong giéo duc

- Ban sao chiing thyc Quyét dinh thanh 1ap (cho phép thanh
lap) truong.

- Vin ban tham dinh cua cic co quan c6 lién quan vé cac diéu
kién hoat dong gido duc theo quy dinh

S6 lwong ho so: 01 bo

5








Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thuc X S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién -\ Ket qua
hién 156 gio
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can by chuyén mon phuy trach Mau
phong Xt ly, tham muu giai quyeét 04 gior 04. 05
Phu trach tham dinh ho so:
Phong Giéo duc - Kiém tra, tham dinh ho so.
Trung hoc Chuyén vién |- Tham muu viéc Kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong cua
, truong THPT
Buée 2 phu trach o o 128 giv | Mau 02,
- Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). 04.05
- Du thao vian ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh 13nh
dao phong xem xet
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd so
Trugng | TTHC. , 4 gioy M3u 04, 05
phong - Ky nhdy vin ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
N .| Giam déc , o N
Buoc3 | LanhdaoSo | pos0 Pho - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 16 giy | Mau 04,05
Giam doc SO | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu Quyét dinh
- V40 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
0 Céanbo Van |- Gui ho 50, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam PVHCC,
an phong S0 |y dong thoi tich chuyén trén phan mem ket qua giai quyet TTHC | o) i, MU 04.05

cho co quan chuyén mén luu ho so

6








Bwoc

Thoi

Biéu mau/

Pon vi Trach nhiém n o :
e | thychign |  thyc hién Nai dung thye hign gian | “ydt qui
hién re hi¢ e hi¢ 156 gidr
- Théng bao cho t6 chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTPVHCC Chuyén vien | TTHC , ’ ’ Mau 01,
Buoc 5 - Tra ket qua giai quyet TTHC tryuc tiép (hoac tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.








3. Tén thi tuc hanh chinh: Choe phép trwong trung hoc phd thong hoat déng tré lai
M4 s6 TTHC: 1.005067.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buéc Pon vi Trach nhiém Thot Biéu mau/
thuc 2 A Noi dung thuc hién gian 156 X )
hign thuc hién thuc hién i Keét qua
¢ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(néu hd so khong day du theo quy dinh thi can b hudng
dan t6 chirc, c& nhan bo sung hoan thién hd so theo ding
quy dinh (01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép Mau
nhan s hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd | 02 gio | 01,02,03,04,
so vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém 05, 06
Trung tam phuc cho lanh dao phong Giéo duc Trung hoc, in phiéu tiép
vy hanh chinh nhan ho so va hen tra két qua giao cho to chic, ca nhan.
cong Chuyén vién | 3. In phiéu ban giao hd so va ho so gidy tir Trung tam
Buéc 1 (Trung tam tiépnhan | PVHCC vé S¢ Giao duc va Pao tao (¢ ky sd giri Buu
PVHCC) dién chuyén vé So)

(Néu guri triec tuyen thi té chirc, ca nhan phdi gii dong
thoi bé hé so géc qua dich Vi buu chinh céng ich dén Bo
phdn m¢gt cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cua tinh).

Hé so bao gom:

To trinh dé nghi cho phép nha truong hoat dong gido duc tré lai

S6 lwong hd so: 01 bo








Budc Pon vi Trach nhiém Thot Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian 156 X .
hid thuc hién thwc hién . Keét qua
ién giv .
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can bo chuyén mon phy 04 gio Mau
phong trach xt 1y, tham muu giai quyét 04,05
Phy trach tham dinh ho so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.
Chuyén vién |- Tham muu viéc Kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong «
, tré lai cta truong THPT Mau 02,
phu trach \
. y o s 128 gio 04,05
Phong Giéo duc - Lay y Kién céac co quan, don vi (heu c0).
Buoc 2 Trung hoc - Dy thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét
: - Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét N
Tuong | by s TTHC. , Mau 04, 05
phong Ry
- Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyet
dinh giai quyet.
s dao S Giam déc - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 16 gid Mau 04, 05
J4 3 O A - 7 )
Budéc 3 A @Al =01 hoacPho 1 chyyén cho phong B6 phan Van thu
Giam doc So
- V40 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Buoc 4 | Yanphong S¢ - Gui hd so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam | 02 919 Mau 04, 05

Van thu

PVHCC, dong thoi tich chuyen trén phan mém két qua
giai quyéet TTHC cho co quan chuyén mon luu ho so








Bwoc

Thoi

thl’C thf:r ((r:nh‘i,én T:ﬁf:: E?éﬁm Noi dung thuc hién gian_ ‘156 B;gt g]lj‘;/
ién gior
- Thong béo cho t6 chirc, ca nhan deén nhan két qua giai
Buoc5 | TTPVHCC quyet TTHC Mau 01,
Chuyén vién | - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich 04,05,06,
tiép nhan | Vu Buu chinh cong ich hodc tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Sap nhap, chia tach trwong trung hoc phé thong

M3 s6 TTHC: 1.005070.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 25 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 200 gid
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 196 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thet Biéu mau/
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian £ R
hian thuc hién thuc hién 196 gy Ket qua
: g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo hudng dan to
chuc, c& nhan bd sung hoan thién hd so theo diing quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan
s hoa b hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao
phan mém, tich chuyén hé so trén phan mém cho lanh dao Mau
Trung tam phong To chiac Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra 01,02,03,04,
Phucvu | Chuyén vién két qua giao cho t6 chirc, c& nhan. 02 gio 05,06
hanh chinh | tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC
Busc1 | cong tinh vé SO Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé

S)

(Néu g tryec tuyén thi té chizc, ca nhan phdi giri dong thoi
bé ho so géc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét
cuwra cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gém:

- To trinh vé viéc sap nhap, chia, tach;

- P& an sap nhap, chia, tach, trong d6 c6 phuong an bao dam
quyén, loi ich hop phép caa hoc sinh, gido vién, can bo quan ly
va nhan vién;
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
196 gio

Biéu mau/
Két qua

- C4c van ban xac nhan vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan
vay, no phai tra va cac van dé khac co lién quan.
S6 lwong ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong To6
chic can bo

Trudéng phong

- Xem xét ho so, phan cong cho can bd chuyén mén phu trach
Xt ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, tham dinh hé so.

- Tham muu viéc Kiém tra, xdc minh diéu kién sap nhap, chia
tach cua truong THPT

- L4y y kién cac co quan, don vi (néu co)

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét

124 gi&

Mau 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.

- Béo c4o Giam déc So trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh caa So trinh UBND tinh (ky s0)

08 gio

Mau 04,05

Buwoc 3

S§ Giao duc
va Pao tao

Giam dbc So

- Xem xét van ban, ky so To trinh cua S¢ va dy thao ho so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Van thu S

08 gio

Mau 04,05
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
196 gio

Biéu mau/
Két qua

Can b Van thu

- Bo phan Vin thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Giri h6 so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir t6i Van
phong UBND tinh

04 gio

Mau 04,05

Buwoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va cac cap 6
tham quyen phé duyét.

- Chuyen ho so cho b phan Vin thu VP UBND tinh vao s6
van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu S¢ Gido duc va
Dao tao.

22 gid

Mau 04,05

Bwoc 5

S¢ Giao duc
va Pao tao

Can b Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Guri ban giay két qua giai quyét TTHC t6i Bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cua So tai Trung tam PVHCC
qua duong buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén
phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tdm PVHCC
tinh va cho Phong T chirc Can bo luu hd so

04 gio

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Théng bao cho td chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiep (hodc tra qua dich vy
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01, 04,05,06,
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5. Tén thi tuc hanh chinh: Giai thé trwong trung hoc phé théng

M3 s6 TTHC: 1.006389.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buéc . . T.hM .2 x
thue Pon ‘_’i Trach nhlém N&i dung thuc hign gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 156 Két qua
: gior
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, c& nhan bd sung hoan thién hd so theo diing quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao Mau
phan mém, tich Chuyen ho so trén phan mém cho 1dnh dao | 02 gio | 01,02,03,04,
Trung tam phong To chiac Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra 05,06
Phucvu | Chuyén vién két qua giao cho to chuc, ca nhan.
, hanh chinh | tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so g1ay tr Trung tam PVHCC
Buoc 1 cong tinh vé So Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé

So)

(Néu g tryec tuyén thi té chitc, ca nhan phdi giri dong thoi
bé hé so géc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

To trinh dé nghi giai thé cua té chic, c& nhan.
S6 lwong hd so: 01 bo
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Thoi

Buéc , : X .2 x
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
ﬂ:;"r‘f thuc hién thuc hién N1 dung thyc hign 156 Két qua
; gio
Truéng phong | - Xem xét hd so, phan cong cho can bo chuyén mon phu trach | 4919 | Mau 04,05
Xt ly
- Tién hanh kiém tra, tham dinh h6 so.
7 o - Tham muu viéc Kiém tra, xac minh Iy do giai thé cua truong M3u 02, 04.05
Phong To6 Chuyén vién THPT 124
, chirc can bo phu trach - L4y y kién cac co quan, don vi (néu co) gio
Bude 2 - Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet
: . - Xem xét du thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC.
Trudng phong } . . o s Mau 04,05
- Béo cdo Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky | 08 gio ’
nhay To trinh ctia So trinh UBND tinh (Ky so0)
- Xem xét van ban, ky so To trinh cua S¢ va dy thao ho so Mau 04,05
g ) trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 08 gio
So Giao duc Giam doc S¢ 2 A AL X .
va Do tao - Chuyén bo phan Van thu S¢
Buoc 3
- B ph‘ém Vin thu vao s van ban, luu hd so va xac nhan trén
o hA Vs phan meém. : <
Can b¢ Van thu 0490 | MAu 04,05

- Giri h6 so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir t6i Van
phong UBND tinh
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Biéu mau/
Keét qua

Buwoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh lanh dao va cac cap c6
tham quyen phé duyét.

- Chuyen ho so cho b phan Vin thu VP UBND tinh vao s6
van ban, Iuu ho so. Gui két qua téi Van thu So Gido duc va
bao tao.

42 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S¢ Giao duc
va Pao tao

Can b6 Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Guri ban gidy két qua giai quyét TTHC ti Bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cua So tai Trung tam PVHCC
qua duong buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén
phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tam PVHCC
tinh va cho Phong T6 chirc Can bo Iuu ho so

04 gid

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Théng bao cho td chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01, 04,05,06,
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6. Tén thi tuc hanh chinh: Chuyén trwdmg doi véi hec sinh trung hoc phé théng (chuyén triong dén/di tir tinh, thanh phé

khac)

M4 s6 TTHC: 1.000270.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: Khong quy dinh cu thé

cong
(Trung tam
PVHCC)

So).

(Néu gui tryc tuyén thi té chire, c& nhan phdi giri dong thoi bé
hé so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phdn mét
cuwra cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Pon xin chuyén truong do cha hodac me hodac nguoi giam ho
ky.

- Hoc ba (ban chinh).

- Bang t6t nghiép cap hoc dudi (ban cong chimg).

Buoc Ponvi | Trach nhiém N . Thei | Bidumiu/
thuc 2 o Noi dung thuc hién . P .
hién thuc hién thuc hién gian Ket qua
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan Mau
s6 hoa bo hé so, quet (scan) va cap nhat, lu’u trit hd so vao 01,02,03,04,
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
phong Gido duc Trung hoc, in phiéu tiép nhan ho so va hen
tra két qua giao cho t6 chic, ca nhan.
Trung tam phuc | 3. Inphiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tim PVHCC
Buéc 1 | vu hanh chinh Chuyén vién | v& S¢ Gido duc va Dao tao (c6 ky s guri Buu dién chuyén vé
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

- Ban sao gidy khai sinh.

- Gidy chimg nhan tring tuyén vao 16p dau cap trung hoc phd
thong quy dinh cu thé loai hinh truong dugc tuyén (cong lap
hodc ngoai cong 1ap).

- Gidy gioi thiéu chuyén truong do Hiéu truong nha trudng noi
di cap.

- Gidy gioi thiéu chuyén truong do Giam ddc S¢ gido duc va
dao tao (d6i véi cap trung hoc pho thong) noi di cap (trudng
hop xin chuyén tir tinh, thanh phd khéc).

- Cac gidy to hop 1& dé duoc huong ché d6 wu tién, khuyén
khich trong hoc tap, thi tuyén sinh, thi tot nghiép (néu co).

- H6 khau hoac giéy chirng nhan tam tra dai han hoac Quyét
dinh diéu dong cong tac ctia cha hoac me hodc nguoi gidm ho
tai noi s& chuyén dén véi nhitng hoc sinh chuyén noi cu tra
dén tir tinh, thanh phd khac.

- Gidy xé4c nhéan cia chinh quyén dia phuong noi hoc sinh cu
tri vo1 nhitng hoc sinh ¢6 hoan canh dac bi¢t khé khan vé gia
dinh.

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Giéo duc
Trung hoc

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu trach
Xt 1y, tham muu giai quyét

Mau
04, 05

Phy trach tham dinh ho so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.
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Bwoc

Pon vi Trach nhiém . , Thoi Biéu mau/
thuc huc hié huc hidr Noi dung thuc hién . £ .
hién thuc hien thuc hien glan Két qua
Chuyén vién |- Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién Mau 02,
phu trach - Dy thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh l1anh 04,05
dao phong xem xét
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho so
Truon TTHC. ~
trong A o M3u 04, 05
phong - Ky nhdy vin ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam doc N
Buéc3 |  Lanhdao So | hodc Pho A Mau 04, 05
Gidm déc So Ky dL{y¢t ket qua giai quyet TTHC
- Chuyén cho phong B¢ phan Van thu
- VA0 s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Budc 4 | Vinphong So | Canbo Van | - G ho so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam PVHCC, Mau 04, 05
thu dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai quyet TTHC
cho co quan chuyén mén luu ho so
- Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
| TTHC Mau
Buéc5 | TTPVHCC Chuyénvien |4 1ét qua giai quyét TTHC truc tiép (hoac tra qua dich vy 01,04,05,06

Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thuc trén phan mém.
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_7. Tén tha tuc hanh chinh: Xin hec lai tai truong khac ddi véi hoc sinh trung hec phé théng (Trwong hop xin hoc lai vao lép
dau cap trung hoc pho thong)

M4 sé6 TTHC: 1.001088.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: Chua quy dinh cu thé
(Viéc xin hoc lai dugc thuc hién trong thoi gian hé trude khi khai giang nam hoc maéi)

Budc
thuc
hién

Pon vi Trach nhiém N6i dund thue hian Thoi Biéu mau/
thuc hign thuc hign o1 dung thue hic gian Két qua

1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, c& nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).

2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan Mau
s6 hoa bo hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trix hd so vao 01,02,03,04,
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
phong Gido duc Trung hoc, in phiéu tiép nhan ho so va hen

Trung tam phuc tra két qua giao cho to chiic, c& nhan.

, vu hanh chinh Chuyén vién | 3. In phiéu ban giao ho so va ho so g1ay tr Trung tam PVHCC
Buoc 1 cong vé SO Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
(Trung tam S6).

PVHCC) (Neu guii truc tuyén thi té chic, ca nhan phdi guri dong thoi bg
ho so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Pon xin hoc lai hoc sinh ky.

- Hoc ba cua 16p hoac cép hoc d6 hoc (ban chinh).

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

20







Bwoc

Don vi Trach nhig¢m N . Thoi | Biéu mau/
thuc h 2 S Noi dung thuc hién . X .
hién thuc hién thuc hién gian Ket qua
- Ban sao gidy khai sinh.
- Gidy x4c nhan ctia chinh quyén dia phwong noi cu tri vé viée
chap hanh chinh sach va phap luat ctia nha nudc.
S6 lwong ho so: 01 bd
Tru‘ong Xem xét hd so, phan cong cho can by chuyén mon phuy trach Mau
phong Xt ly, tham muu giai quyét 04,05
Phu trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so. y
Phong Giao duc Chuyen,VIen - Tham muu viéc kiém tra, xic minh diéu kién hoc sinh xin Mau 02,
Trung hoc ' phu trach hoc lai sau thoi gian nghi nhung con trong do tu6i quy dinh 04,05
Buoc 2 ' cua tirng cap hoc.
- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 13nh
dao phong xem xét
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho so )
Truong TTHC. Mau 04, 05
phong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
: . Mau 04, 05
Giam doc . - . ’
- Ky ¢t ket qua giai ¢t TTH
Buéc3 | LanhdaoSo | hoac Pho Y duyEt ket qua giai quyet TTHC

Giam dbc So

- Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
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Bwoc

Pon vi Trach nhiém . , Thoi Biéu mau/
thuc hue hid hue hiér Noi dung thuc hién . X .
hian thuc hign thuc hign gian Ket qua
canh - Va0 s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. ML 04 05
an bd au 04,
Buécd | <. . i Vi ti - Gui ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, 4
Van phong S6 an thu ddng thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC
cho co quan chuyén mén luu hé so
- Théng bao cho td chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
. |TTHC MAu 01,
Buéc 5 | TTPVHCC Chuyénvien | s 1ét qua giai quyét TTHC truc tiép (hogc tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mem.
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11.LINH VU'C GIAO DUC NGHE NGHIEP

1. Tén tha tuc hanh chinh: Thanh lap trudng trung cip sw pham cong lap hodc cho phép thanh lap trwong trung cap sw pham

tu thuc

M4 s6 TTHC: 1.005069.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 120 giod
(D cat giam 02 budc va 04 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

So)

(Neu guii truc tuyén thi té chitc, ca nhan phai gui dong thoi
bé ho so géc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Van ban dé nghi thanh 1ap cua co quan chu quan doi voi

Buéc , : T_h(‘)’i .z x
thuc Pon x_ri Trach nhlém Ni dung thue hién gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 116 Két qua
: gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, c& nhan bd sung hoan thién hd so theo diing quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan
s6 hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao Mau
Trung tam phong To6 chiac Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra | 02 gio | 01,02,03,04,
, Phucvu | Chuyén vién két qua giao cho t6 chirc, c& nhan. 05,06
BuoC 1 | hanh chinh tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC
cong tinh vé S¢ Gido duc va Pao tao (c6 ky sé gui Buu dién chuyén vé
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116
gio

Biéu mau/
Keét qua

truong cong lap; van ban dé nghi cho phép thanh Iap cua to
chtic, ca nhan d6i vé6i trudng tu thuc. Vian ban phai ghi cu thé:
Ly do d& nghi thanh 1ap, cho phép thanh lap trudng; tén truong
bang tiéng Viét va tiéng Anh; dia chi tru s chinh, dia diém
dao tao; chtrc ning, nhiém vu cua trudng; nganh, nghé, quy
mo va trinh do dao tao;

- Van ban chap thuan caa Uy ban nhan dan cap tinh noi trudng
dat tru so chinh;

- B¢ an thanh lap truong néu rd: Su can thiét thanh lap truong,
danh gia su phu hop cua viéc thanh lap truong véi quy hoach
mang ludi co so gido duc nghé nghiép; tén goi cua truong;
chtrc nang, nhiém vu, co cau bo may t6 chuc, quan ly; nganh
nghé, quy mod dao tao; muc tiéu, ndi dung, chuong trinh;
nguon lyc tai chinh; dat dai; du kién vé co so vat chat, s6
lugng, co cau doi ngil giang vién co hitu va can bo quan ly,
dap @ng tiéu chuan vé chat luong, trinh do dao tao theo quy
dinh hién hanh cua B6 Giao duc va Pao tao, phu hop véi 16
trinh dang ky nganh nghé dao tao va tuyén sinh; ké hoach xay
duyng va phét trién truong trong ting giai doan; thoi han va
tién d6 thuc hién dy an dau tu; hiéu qua kinh té - xa hoi;

- Dy thao quy hoach tong thé mat bang va thiét ké so bo cac cong
trinh kién tric xay dung, bao dam phl hop véi nganh do tao, quy
md, trinh d6 ddo tao va tiéu chuan dién tich sir dung, dién tich xay
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Thoi

Buéc , : X .2 x
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 116 Két qua
* gio

dung cho hoc tap, giang day;
- Ban sao duogc cap tir s6 goc, ban sao dugc chitng thuc tir ban
chinh hodc ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu gidy
chtng nhan quyén sir dung dat, quyén so hitu nha ¢ hodc van
ban chap thuan giao dat, cho thué dat ciia Uy ban nhan dan cap
tinh (trong d6 xac dinh 6 dia chi, dién tich, méc gioi cia khu
dat);
- Quyét dinh phé duyét du an dau tu xay dung truong, Xac
dinh rd nguon vén dé thuc hién theo ké hoach dau tu xay dung
truong cia co quan cha quan ddi véi hd so dé nghi thanh Iap
truong cong lap; van ban xac nhan cua ngan hang vé sb vén
gop trong tai khoan cua ban quan ly dy &n, cac minh chang vé
quyén s& hitu tai san kém theo vin ban dinh gia tai san gop
vbn néu gop vén bang tai san hodc quyén sé hitu tai san doi
véi ho so dé nghi cho phép thanh lap trudng tu thyc.

Déi Véi truong tuw thuc, hé so con phdi co:
- Bién ban cur nguoi dai dién dung tén thanh lap truong cua
cac thanh vién gop von.
- Danh sach trich ngang cac thanh vién ban sang lap.
- Danh sach, hinh thac va bién ban gop vén cua cac co dong
cam két gop von thanh lap.
- Dy kién chu tich va hoi dong quan tri cua truong.
S6 lwong ho so: 01 bd
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Thoi

Buéc , : . .2 x
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
ﬂ:;"r‘f thuc hién thuc hién N1 dung thyc hign 116 Két qua
: gio
Truong phong | Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phu trach | 2910 OT%JS
. Xt ly ’
Phong To y
chirc can bo - Tién hanh kiém tra, tham dinh h so.
- Tham muu viéc Kiém tra, x4c minh diéu kién thanh lap cia M3u 02, 04,05
Chuyeén vién truong trung cap su pham. )
: s A 16 gio
phuy trach - Lay y kién c4c co quan, don vi (néu co)
Buoc 2 - Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet
v . - Xem xét du thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC.
Truong phong U SR q 4 s+ s e | 04giy | MAu 04,05
- Béo cdo Giam doc So trinh UBND tinh quyet dinh va ky glo ’
nhay To trinh ctia So trinh UBND tinh (Ky so0)
- Xem xét van ban, ky so To trinh cua S¢ va dy thao ho so i
.. .z . |trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 04 gio | Mau 04,05
Giam doc So ,
S& Gi4o duc - Chuyeén bg phan Van thu S¢
Buéc 3 | va Do tao Can bd Vin th - B ph§1n Vin thu vao s van ban, luu hd so va xac nhan trén
anbo Van thu | ppan mim .| Mau 04,05
02 gio

- Giri h6 so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir t6i Van
phong UBND tinh
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116
gio

Biéu mau/
Keét qua

Buwoc 4

UBND tinh

Vién phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh lanh dao va cac cap c6
tham quyen phé duyét.

- Chuyen ho so cho b phan Vin thu VP UBND tinh vao s6
van ban, Iuu ho so. Gui két qua téi Van thu So Gido duc va
bao tao.

82 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S¢ Giao duc
va Pao tao

Can b6 Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Guri ban gidy két qua giai quyét TTHC ti Bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cua So tai Trung tam PVHCC
qua duong buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén
phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tam PVHCC
tinh va cho Phong T6 chirc Can bo Iuu ho so

04 gid

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Théng bao cho té chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01,
04,05,06,
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2. Tén thi tuc hanh chinh: Sap nhap, chia tach truong trung cip sw pham

M3 s6 TTHC: 1.005073.000.00.00.H42

Téng thei gian thuc hién TTHC: 15 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 120 gid
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buéc . . T.h o1 .2 x
thue Pon ‘_’i Trach nhlém N3i dung thuc hign gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 116 Két qua
: gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can b huong dan t6
chuc, ca nhan bo sung hoan thién hd so theo dung quy dinh (01
lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong Mau
Trung tam To chitc Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua | 02 gio | 01,02,03,04,
Phuc vu Chuyén vién giao cho t6 chuc, ca nhan. 05,06
) hanh chinh | tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so glay tae Trung tam PVHCC
Buoc 1 cong tinh vé S& Gido duc va Pao tao (c6 ky s6 giri Buu dién chuyén vé

So)

(Neu guii truc tuyén thi té chizc, ca nhan phai g dong thoi bg
hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

- Van ban dé nghi sép nhap, chia, tach cta co quan chii quan ddi
Vé6i truong cbng lap; van ban dé nghi cho phép sap nhap, chia,
tach cua to chirc, ca nhan doi véi truong tu thyc. Van ban phai
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Thoi

Buéc , . : .z x
Pon vi Trach nhiém n . gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 116 Két qua
* gio

ghi cu thé: Ly do dé nghi sap nhap, chia, tach, cho phép sap
nhap, chia, tach truong; tén truong bang tiéng Viét va tiéng
Anh; dia chi try s¢ chinh, dia diém dao tao; chitc nang, nhiém
vu ctia truong; nganh, nghé, quy mé va trinh do dao tao;

- Vin ban chap thuan cua Uy ban nhan dan cip tinh noi trudng
dat tru so chinh;

- Pé &n sap nhap, chia, tach p truong néu rd: Su can thiét sap
nhap, chia, tach truong, danh gia sy phu hop cua viéc sép nhap,
chia, tach truong véi quy hoach mang ludi co s gido duc nghé
nghiép; tén goi cua truong; chic ning, nhiém vu, co ciu bd
may to chic, quan ly; nganh nghé, quy mé dao tao; muc tiéu,
noi dung, chuong trinh; ngudn luc tai chinh; dat dai; du kién vé
co s& vat chat, s6 luong, co cau doi ngii giang vién co hitu va
can bo quan ly, dap tng tiéu chuan vé chat lugng, trinh d6 dao
tao theo quy dinh hién hanh cua B¢ Giao duc va Pao tao, phu
hop véi 19 trinh dang ky nganh nghé dao tao va tuyén sinh; ké
hoach xay dung va phat trién trudng trong timg giai doan; thoi
han va tién d6 thuc hién du an dau tu; hiéu qua kinh té - x& hoi:
- Du thao quy hoach tong thé mat bang va thiét ké so bo céc
cong trinh kién tric xay dung, bao dam phi hop véi nganh dao
tao, quy mo, trinh do dao tao va tiéu chuan dién tich sir dung,
dién tich x&y dung cho hoc tap, giang day;

- Ban sao duoc cap tir s6 goc, ban sao duoc chang thuc tir ban
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116
gio

Biéu mau/
Két qua

chinh hoac ban sao kém theo ban chinh dé doi chiéu giay chang
nhan quyén sir dung dat, quyén so hitu nha & hodc van ban chap
thuan giao dat, cho thué dat cua Uy ban nhan dan cap tinh
(trong d6 xac dinh rd dia chi, dién tich, mdc giéi cua khu dat);
- Quyét dinh phé duyét dy 4n dau tu xdy dung trudng, xac dinh
rd nguon von dé thuc hién theo ké hoach dau tu xay dung
truong cia co quan cha quan ddi véi ho so dé nghi séap nhap,
chia, tach truong cong lap; van ban xac nhan cua ngan hang vé
sé von gop trong tai khoan cua ban quan ly du an, cadc minh
chiing vé quyén so hitu tai san kém theo van ban dinh gia tai
san gop von néu gdp von bang tai san hodc quyén s& hitu tai san
dbi vai ho so dé nghi cho phép sap nhap, chia, tach truong tu
thuc.

Doi Véi triweong tu thuc, hé so con phdi co:
- Bién ban cur nguoi dai dién dtng tén thanh lap truong caa cac
thanh vién gop von.
- Danh sach trich ngang cac thanh vién ban sang lap.
- Danh séch, hinh thicc va bién ban gop vén cua cac co dong
cam két gop von thanh lap.
- Dy kién chu tich va hoi dong quan tri cua truong.
S6 lwong hd so: 01 bo
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Thoi

Buéc , . : 2 x
Pon vi Trach nhiém n . gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 116 Két qua
* gio
Truong phong | - Xem xét hd so, phan cong cho can bo chuyén mén phu trach | 2 919 Mau
q - Tién hanh kiém tra, tham dinh hé so.
Phong To A 1R .. A LA s . . .
chitc can bé -,Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién sap nhap, chia M3u02, 04,05
i Chuyén vién tach cua truong trung cap su pham. 16 gic
. . . o i
phu trach - Lay y kién c4c co quan, don vi (néu co) J
Buot 2 - Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet
. - Xem xét du thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC.
Truong phong , . . . o . Mau 04.05
- Bao cdo Gidm doc S6 trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhay | 04 gio !
To trinh cia S¢ trinh UBND tinh (ky so6)
- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia S¢ va dy thao ho so i
.. .z . |trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 04 gio | Mau 04,05
Giam doc So ,
S& Giao duc - Chuyén bo phan Van thu S6
Bugc 3 | va Dao tao Can bd Vin th - B ph‘éln Vin thu vao sd van ban, luu hod so va xac nhan trén
anbo Van thu | hpan mam 02 gio Mau 04,05

- Gui ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vian
phong UBND tinh
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Thoi

Buéc , . : 2 x
Pon vi Trach nhiém n . gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 116 Két qua
* gio
- Tiép nhan ho so, phén loai, trinh lanh dao va cc cap c6 tham MEL 04.0
N quyén phé duyét. au 04,05
, , an phon A o .
Buéc 4 | UBND tinh UBNPD ﬁn‘(’; - Chuyén hd so cho bo phan Vin thw VP UBND tinh vao sé | 82 910
van ban, luvu ho so. Gui két qua téi Van thu Sé Giao duc va
bao tao.
- Bao cao lanh dao S6 GD&DT
o - Gui ban giay két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép nhan
Buscs | SoGloduc | b6 Van thy | VA tra ket qua giai quyct TTHC cua S6 tai Trung tam PVHCC | 04 gig | Mu 04, 05
va Dao tao qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén phan
mém ket qua giai quyet TTHC cho Trung tam PVHCC tinh va
cho Phong To6 chuc Can b luu ho so
A - Thong béo cho té chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Smcvphanh | Chuyenvien | Mau 01,
Buéc 6 (Fl)hl}i]h c%ng y - Tra két qua giai quyet TTHC tryc tiép (hoic tra qua dich vu 04,05,06,

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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3. Tén tha tuc hanh chinh: Giai thé trweong trung cip sw pham

M3 s6 TTHC: 2.001988.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buéc . , A T.h o1 2 X
thue Don vi Trach nhlem N3i dung thuc hign gian Biéu mau/
hign thuc hién thwc hién : : : 156 Két qua
j gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong dy du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung hoan thién hd so theo dung quy dinh (01
lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong Mau
To chitc Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua | 02 gio | 01,02,03,04,
Trung tdm | Chuyén vién giao cho t6 chuc, ca nhan. 05,06
) Phuc vu tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so glay tae Trung tam PVHCC
BuoC 1 | hanh chinh vé S& Gido duc va Pao tao (c6 ky s6 giri Buu dién chuyén vé
cong tinh S&)

(Neu guii truc tuyén thi té chizc, ca nhan phai guri dong thoi bg
hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

Cong van cua trudng dé nghi giai thé néu rd ly do giai thé, cac
phuong an giai quyét cac van dé vé quyén, loi ich hop phap cua
nguoi hoc, gido vién, can bo quan 1y va nhan vién trong truong
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Biéu mau/
Két qua

(chi &p dung d6i véi truong hop to chiic, ca nhan dé nghi giai
theé).
S6 lwong ho so: 01 bd

Buwroc 2

Phong To
chic can bo

Truong phong

- Xem xét ho so, phan cong cho can bd chuyén mén phu trach
Xt ly

2 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, tham dinh hé so.

- Tham muru viéc kiém tra, x4c minh tinh trang thyc té cua
truong trung cap su pham.

- L4y y kién cac co quan, don vi (néu co)

- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét

60 gid

Mau 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.

- Béo cdo Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhéy
To trinh caa S¢ trinh UBND tinh (ky so6)

04 gid

Mau 04,05

Buwoc 3

So Giao duc
va Pao tao

Giam dbc So

- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia S¢ va du thao ho so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Vin thu So

04 gio

Mau 04,05
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Thoi

Buoéc , . . .z x
Pon vi Trach nhiém n . gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thy hign 156 Két qua
: gio
CAn b - B6 phan Vin thu vao sb vin ban, luu hd so va xac nhan trén
0 A A ~
: han mem. 3
Vanthe | Do o - | |o2gie| Mau040s
- Gui ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién ti té1 Van
phong UBND tinh
- Tiép nhan ho so, phén loai, trinh 1anh dao va céc cap c6 tham
. guyéen phé duyét.
, Vian phong .y . g : \
UBND tinh | \5\D tinh - Chuyén hé so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao s6 | 78010 |\~ 1/ o5
Bude 4 van ban, luu hd so. Gui két qua toi Van thu S¢ Gido duc va ’
Dao tao.
- Bao cao lanh dao S6 GD&DT
L o - Gui ban giay ket qua giai quyét TTHC t6i Bo phan tiép nhan
Buce s | SO Glao duc Can bo va tra ket qua giai quyet TTHC cua S¢ tai Trung tdm PVHCC | 04 giyy | M3u 04, 05
va Dao tao Van thu qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén phan
meém ket qua giai quyet TTHC cho Trung tdam PVHCC tinh va
cho Phong T6 chac Can b luu ho so
- Thong béo cho té chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Chuyén vién TTHC ’ , ’ Mau 01,
Budc 6 | TTPVHCC tiép nhan - Tra ket qua giai quyet TTHC tryc tiep (hoac tra qua dich vu 04,05,06,

Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Cho phép hoat déng gi4do duc nghé nghiép tré lai d6i véi nhém nganh dao tao gido vién trinh do

trung cap

M4 s6 TTHC: 1.005082.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 10 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 80 gidr

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 12 76 gio)

Bwoc

(Néu gui tryc tuyén thi té chire, c& nhan phdi giri dong thoi bé
hé so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

To trinh cho phép hoat dong gido duc nghé nghiép tro lai ddi
V41 nhom nganh dao tao giao vién.

S6 lwong hd so: 01 bd

Pon vi Trach nhiém N . Thoi gian |  Biéu mau/
thuc .; S Noi dung thuc hién " £ .
hign thwc hién thwc hién 76 gio Keét qua
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day da theo quy dinh thi can b huéng dan to
chuc, c& nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan Mau
s hoa b hé so, quet (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao 01,02,03,04,
phan mém, tich chuyén hd so trén phan mém cho lanh dao 02 gio 05, 06
Trung tam phuc phong Gido duc Thuong xuyén, in phiéu tiép nhan hd so va
vy hanh chinh _ .. | hentra két qua giao cho t6 chiic, ca nhan.
, cong Chuyeén vién | 3 1y phiéu ban giao hd so va hd so gidy tir Trung tam PVHCC
Buoc 1 (Trung tam tiép nhan vé SO Gido duc va Pao tao (cO ky sd gui Buu dién chuyén vé
PVHCC) S).
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Bwoc

Pon vi Trach nhiém N . Thoi gian | Biéu mau/
thuc h 1 S Noi dung thuc hién " £ R
hién thuc hién thuc hién 76 gio Keét qua
Tru\(”mg Xem xét hd so, phan cong cho can by chuyén mon phuy trach 02 gio Mau
phong Xt ly, tham muu giai quyeét 04, 05
Phu trach tham dinh ho so:
Phong Gido duc - Kiém tra, tham dinh ho so.
. A Chuyén vién A Lik f 1 s A ia A \
Thudng xuyén ] - Tham muu viéc Kiém tra, xac minh dicu kién hoat dong tro . «
phutrach | |aj cua truong TCSP 60 gio Mau 02,
X , - L , . A 7 04505
, - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co).
Buoc 2 . . _
- Dy thao van ban ket qua giai quyét ho so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xet
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quythd so |
TTHC. 2gio
Truong e ~ A A L 4 x
hong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh Mau 04, 05
P giai quyet.
) | Giam doc . .
Buoc3 | Lanhdao So | o0 phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 8 gio M3u 04, 05
Gidm doc S¢ | - Chuyén cho phong Bé phan Vin thu
. N . T Mau 04, 05
Buoc 4 - Vao so vin ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém. 02 gic
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Bwoc

thure Pon vi Trach nhiém N6i dund thue hian Thoi gian | Biéu mau/
e thuc hién thuc hién ol dung thuc Nie 76 giov Két qua
. Céanbo - Guri ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC,
Van phong S¢ Vin thu ddng thai tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC
cho co quan chuyén mén luu hé so
- Théng bao cho té chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buoe S Chuyenvien | - C Mau 0L,
TTPVHCC y - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hodc tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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5. Tén thi tuc hanh chinh: Cap gidy chirng nhan ding ky hoat ddng gido duc nghé nghiép déi véi nhém nganh dao tao gido
vién trinh dd trung cip

M4 s6 TTHC: 1.005354.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 08 gio = 80 gidr
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 12 76 gio)

bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn
mot cia cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- To trinh dé nghi cap ching nhan dang ky hoat dong gido
duc nghé nghiép d6i voi nhém nganh dio tao gido vién;

- Béan sao dugc cap tir s6 goc, ban sao duoc ching thuc tir

Bwadrc . p ‘A Thoi .
thuc Don vi Trach nhigm Noi dung thuc hién gian 76 Bleu
hié thuc hién thuc hién : : : . mau/Ket qua
ién gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b sung, hoan thién hé so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can bo tiép Mau
nhan s hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hé so | 02 gio | 01,02,03,04,
vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh 05, 06
dao phong Gido duc Thuong xuyén, in phiéu tiép nhan ho
Trung tam phuc so va hen tra két qua giao cho to chirc, c& nhan.
, vu hanh chinh Chuyén vién . In phleu ban giao hd so va ho so glay tr Trung tam
Buoc 1 cong PVHCC vé So Giao dyc va Dao tao (c6 ky sb giri Buu dién
(Trung tdm chuyén vé So).
PVHCC) (Néu gui tryc tuyén thi té chizc, cd nhan phdi giri dong thoi
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ban chinh hoic ban sao kém theo ban chinh dé d6i chiéu
quyét dinh thanh Iap hoic cho phép thanh lap;

- B4o c4o tinh hinh thuc hién cam két theo dé an thanh lap
truong;

- Thuyét minh cac diéu kién bao dam chét luong do tao:

+ Danh sach trich ngang can bo giang vién co hiru va can bo
quan ly;

+Dit dai, co s vat chat, thiét bi dap ung yéu cau hoat dong
dao tao theo cam két; théng ké co sd vat chat phuc vu dao tao
chung toan trudng, sé lwong va dién tich giang duong, thu
vién, phong thi nghiém, cac loai may mac thiét bi, gido trinh,
tai liéu, sach phuc vu hoat dong giao duc;

+Nguon luc tai chinh theo quy dinh dé bao dam duy tri va
phat trién hoat dong gi4o duc nghé nghiép;

+ Du kién chi tiéu va ké hoach tuyén sinh;

+ Chuong trinh dao tao va giao trinh, tai liéu giang day, hoc
tap theo quy dinh.

- biéu 18, quy ché to chirc va hoat dong cua truong.

S6 lwong ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Giéo duc
Thuong xuyén

Truong Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phy trach 02 gio Mau 02, 03,
phong Xt ly, tham muu giai quyét 04, 05
Phy trach tham dinh ho so: .
_ - Kiém tra, tham dinh ho so. Mau 04,05
Chuyen,wen - Tham muu viéc kiém tra, xdc minh diéu kién hoat dong cua .
phu trach truong TCSP 60 gio
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- Lay y kién cac co quan, don vi (néu co).

- Dy théo van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xeét

- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho

Trug TTHC. 2 gio )
I ) o M3u 04, 05
phong - Ky nhéy vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
S¢ Gido duc va Gidm doc 8 gi¢
. o - ; , : .- . o x
Buoc 3 Bio tali) hoac Pho - Ky duyét két qua giai quyét TTHC J Mau 04, 05
' Giam doc S6 | - chuyén cho phong Bo phan Vin thu
- Va0 s6 van ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém.,
Buéc 4 | Van phong S6 | Cén bo - Gui ho so, két qua giai quyét TTHC den Trung tam | 0 giy
Van thu PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan meém két qua giai Mau 04, 05

quyét TTHC cho co quan chuyén mén luu hd so

Buwoc 5

TTPVHCC

Chuyén vién
tiép nhan

- Thdng bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thuc trén phan mém.

Mau 1, 4,05,06

41








6. Tén thi tuc hanh chinh: Ping ky bé sung hoat ddng gido duc nghé nghiép déi véi nhém nganh dao tao gido vién trinh do

trung cap

M4 s6 TTHC: 2.001989.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 08 gio = 80 gidr
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 12 76 gio)

(Néu guri truc tuyén thi té chitc, ca nhan phdi gii dong thoi bg
hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

- Vin ban dang ky bo sung hoat dong gido duc nghé nghiép doi
v6i nhom nganh ddo tao gido vién trong d6 néu rd nganh dé
nghi b6 sung dé t6 chirc dao tao;

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Tha Biéu mau/
thuc A n” Noi dung thuc hién gian PO
hign thuc hién thwc hién 76 Qi Két qua
¢ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong dy du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan Mau
s6 hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan | 02 gio | 01,02,03,04,
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong 05, 06
Trung tam phuc Gi4o duc Thuong xuyén, in phiéu tiép nhan ho so va hen tra
vu hanh chinh | kétqua giao cho t6 chiic, ca nhan.
, cong Chuyénvién | 3 |n phidu ban giao hd so va hd so gidy tir Trung tim PVHCC
Buoc 1 | (Trung tam tiep nhan vé S& Gido duc va Pao tao (c6 ky sb giri Buu dién chuyén vé
PVHCC) S4).
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian £ .
- thuc hién thwc hién .‘ Keét qua
hién ‘ 76 gio
- Bao cao cac dieu kién bao dam dang ky bo sung hoat dong
gi4o duc nghé nghiép déi véi nhom nganh dao tao gido vién phu
hop véi nganh dao tao gido vién dé nghi bd sung dé té chirc dao
tao kém theo cac gidy to chiing minh.
S6 lwong ho so: 01 bd
Tru‘O‘ng Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu trach xu 02 gic Mau
phong ly, tham muu giai quyét 04, 05
Phu trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Phong Giao duc Chuyen,VIen - Tham muu viéc Kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong cua X
: An phutrach | yyong trung cip Mau 02,
Thuong xuyéen , , ’ 04.05
Buoc 2 - Lay y kién céac co quan, don vi (néu co). 60 gic ’
- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho so
Truon TTHC. x
1Uong ) , | Miu04,05
phong - Ky nhdy vin ban, trinh Lanh dao S phé duyét quyét dinh | 2910
giai quyet.
S Giko duc vz Giam déc
Bué oGlaoducva | posc phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC _ x
noe3 Pao tao odc Fo e aua gtat gty 8 gio Mau 04, 05

Giam dbc So

- Chuyén cho phong B6 phan Vin thu
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Bwoc

Thoi

Biéu mau/

Pon vi Trach nhiém n A :
thuc thyc hign thyc hign Noi dung thyee hign glan |yt qua
hién 76 gio
canh - Va0 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. 0
3 " ) an bo Ts
Buéc 4 Van phong 5o Vi thQ - Gtri ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tdm PVHCC, g M3au 04, 05
an thu ddng thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC
cho co quan chuyén mén luu hé so
- Thong béo cho té chie, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buoe S Chuyenvien | |- Mau 0L,
TTPVHCC y - Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hodc tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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7. Tén thi tuc hanh chinh: Thanh I4p phan hi¢u trwong trung cp sw pham cong lap hoic cho phép thanh lap truong
trung cap sw pham tu thuc

M4 s6 TTHC: 1.005088.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 120 giod
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buoéc Tho . ~
thuc Pon vi Trach nhiém Nbi duna thuc hién gian Biéu mau/
niae | thuc hign thuc hién o1 aung thut hie 116 Két qua

gio

1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo hudng dan to
chuc, c& nhan bd sung hoan thién hd so theo diing quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan
s6 hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hod so vao
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao
Trung tam phong To chiac Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra
Phucvu | Chuyén vién két qua giao cho t6 chirc, c& nhan. N
Buéc 1 | hanhchinh | tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC Mau
cong tinh vé S& Gido duc va Pio tao (c6 ky sé gii Buu dién chuyén vé 01,02,03,04,
S&) 02 gic 05,06
. . . . glo

(Néu gui truc tuyen thi to chuc, ca nhan phai gui dong thoi

bé ho so géc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).
Hé so bao gom:
- Vin ban dé nghi thanh Iap cia co quan chu quan ddi voi
truong cong lap; van ban dé nghi cho phép thanh Iap cua t6
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Thoi

Buéc , : X .2 x
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 116 Két qua
* gio

chtic, ca nhan d6i vé6i trudng tu thuc. Vian ban phai ghi cu thé:
Ly do d& nghi thanh 1ap, cho phép thanh 1ap phan hiéu truong;
tén phan hiéu trudong bang tiéng Viét va tiéng Anh; dia chi tru
s& chinh, dia diém dao tao; chirc nang, nhiém vu cta phan hiéu
truong; nganh, nghe, quy mo va trinh d6 dao tao;

- Van ban chap thuan caa Uy ban nhan dan cap tinh noi trudng
dat phan hiéu;

- Pé an thanh 1ap phan hiéu truong néu ré: Su can thiét thanh
Iap phén hiéu truong, danh gia sy phu hop cua viéc thanh lap
phan hiéu truong véi quy hoach mang ludi co s gido duc
nghé nghiép; tén goi cua phan hiéu truong; chitc ning, nhiém
vy, co cau bo may té chuc, quan ly; nganh nghé, quy mé dao
tao; muc tiéu, noi dung, chuong trinh; ngudn lyc tai chinh; dat
dai; dy kién vé co so vat chat, s6 luong, co cau doi ngil giang
vién co hitu va can bo quan ly, dap tng tiéu chuan vé chat
luong, trinh d6 dao tao theo quy dinh hién hanh cua Bo Gido
duc va Pao tao, phu hop Vi 16 trinh ding ky nganh nghé dao
tao va tuyén sinh; ké hoach xay dung va phéat trién truong
trong timg giai doan; thoi han va tién do thyuc hién dy an dau
tu; hiéu qua Kinh té - x& hoi;

- Dy thao quy hoach tong thé mat bang va thiét ké so bo cac
cong trinh kién tric xay dung, bao ¢am phi hop voi nganh dao
tao, quy mé, trinh d6 dao tao va tiéu chuan dién tich sur dung,
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116
gio

Biéu mau/
Keét qua

dién tich xay dung cho hoc tap, giang day;
- Ban sao duogc cap tir s6 goc, ban sao dugc chitng thuc tir ban
chinh hodc ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu gidy
chtng nhan quyén sir dung dat, quyén so hitu nha ¢ hodc van
ban chap thuan giao dat, cho thué dat ciia Uy ban nhan dan cap
tinh (trong d6 xac dinh 6 dia chi, dién tich, méc gioi cia khu
dat);
- Quyét dinh phé duyét dy an dau tu xay dung phan hiéu
truong, xac dinh rd ngudn vén dé thuc hién theo ké hoach dau
tu xay dung phan hiéu truong cia co quan chu quan ddi véi ho
so dé nghi thanh 1ap phan hiéu truong cong lap; van ban xac
nhan cia ngan hang vé sé von gop trong tai khoan caa ban
quan ly du an, cac minh chiing vé quyén s hitu tai san kém
theo vian ban dinh gia tai san gop von néu gop von bang tai san
hodc quyén sé hitu tai san doi véi hd so dé nghi cho phép
thanh lap phan hiéu truong tu thuc.

DPdi voi trueong tu thuc, hd so con phai co:
- Bién ban cur nguoi dai dién dung tén thanh lap truong cua
cac thanh vién gop von.
- Danh sach trich ngang cac thanh vién ban sang lap.
- Danh sach, hinh thac va bién ban gop vén cua cac co dong
cam két gop von thanh Iap.
- Dy kién chu tich va hoi déng quan tri cua truong.
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Thoi

Buéc . . . .z x
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 116 Két qua
* gio
So lwong ho so: 01 bo
Truong phong | Xem xét hd so, phan cong cho can bo chuyén mén phu trach 2 gio Mau
Xt Iy 04, 05
- Tién hanh kiém tra, tham dinh h so.
- Tham muu viéc kiém tra, xdc minh diéu kién thanh 1ap phan
Phong Té Chuyén,vién hlel,J cua '[I:LI'O‘ng trung cap su pham.’ 16 gio i
chac can bd phu trach - Lay y Kién cac co quan, don vi (néu c0) Mau 02, 04,05
Buot 2 - Dy thao vin ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét
. - Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.
Trudng phong _ . . C L . | x
- Béo cdo Giam doc So trinh UBND tinh quyét dinh va ky | 04 916" |  MAu 04,05
nhay To trinh caa So trinh UBND tinh (Ky s0)
- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia So va du thao hd so
, trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh i x
Giam déc S6 7 quyet d 04gi5 | Mau 04,05
S& Giao duc - Chuyén bo phan Van thu S¢
Buoc 3 | va Bao tao0 S - Bo phan Van thu vao sO van ban, Iuu hd so va xac nhan trén
02916 | Mau 04,05

- Giri h6 so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir t&i Van
phong UBND tinh
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Thoi

Buéc , : X .2 x
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 116 Két qua
* gio
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh lanh dao va cac cap c6 MEL 04.0
N tham quyén phé duyét. au 04,05
, , an phon N o .
Buoc4 |UBNDtinh | [P iCie - Chuyén hd so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao sé | 82 gio
van ban, Iuu ho so. Gui két qua téi Van thu So Gido duc va
bao tao.
- Bao cao lanh dao S6 GD&DT
o - Guri ban giay két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép nhan
Buscs | SO CGlao duC | ~anba Vin thy | VA tra két qua giai quyét TTHC cia So tai Trung tam PVHCC
va Dao tao ' qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén N Mau 04. 05
phan meém ket qua giai quyet TTHC cho Trung tam PVHCC 04 gio
tinh va cho Phong To chic Can bo luu ho so
- Théng bao cho td chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Chuyenvien | TTHC , , Mau 0L,
Buoc 6 | TTPVHCC tiep nhan - Tra ket qua giai quyéet TTHC truc tiép (hoac tra qua dich vu 04,05,06,

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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8. Tén thi tuc hanh chinh: Giai thé phan hiéu truong trung cip sw pham

M3 s6 TTHC: 1.005087.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buéc , : T.h o1 .z x
thue Pon ‘_’i Trach nhlém N3i dung thuc hign gian Biéu mau/
hign thuc hién thwc hién : : : 156 Két qua
’ gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong dy du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung hoan thién hd so theo dung quy dinh (01
lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong Mau
To chitc Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua | 02 gio | 01,02,03,04,
giao cho t6 chuc, ca nhan. 05,06
Buéc1 | Trung tam Chuyén vién 3. In phiéu ban giao ho so va ho so glay tae Trung tam PVHCC
Phuc vu tiép nhan vé S& Gido duc va Pao tao (c6 ky s6 giri Buu dién chuyén vé
hanh chinh S&)
cong tinh (Neu guii truc tuyén thi té chirc, ca nhan phai g dong thoi bg

hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

Cong van cua truong dé nghi giai thé phan hiéu néu rd Iy do
giai thé, cac phuong an giai quyét cac van dé vé quyen, loi ich
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Thoi

Buéc , . : .z x
Pon vi Trach nhiém n . gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thy hign 156 Két qua
* gio
hop phép cua nguoi hoc, gido vién, can bo quan ly va nhan vién
trong phan hiéu truong (chi p dung ddi véi truong hop to chuec,
c4 nhan dé nghi giai thé).
S6 lwong ho so: 01 bd
Truong phong | Xem xét hd so, phan cong cho can bo chuyén mon phu trach xir | 2 gio Mau
ly 04, 05
- Tién hanh kiém tra, tham dinh hé so.
- Tham muru viéc kiém tra, xéc minh tinh trang thuc té cua phéan
Phong Té Chuyén,vién h|¢1,1 tru:ong trung cap su pham. , 60 gic i
chuc can bo phu trach - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co) Mau 02, 04,05

Budc 2 _ Dy théo vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh

dao phong xem xét
. - Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.
Trudng phong , . . . L, . x

- B4o cdo Gidm doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhay | 04 916 | MAu 04,05
To trinh cia S¢ trinh UBND tinh (ky so6)
- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia S¢ va du thao ho so

Buée 3 Giam déc Si trinh UEBND tinh ban hanh quyét dinh 04 gid |  MAu 04,05

S& Giao duc - Chuyén b phan Van thu S¢

o1








Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Biéu mau/
Két qua

va Pao tao

Can b Van thu

- B0 phan Van thu vao sO van ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Gui hd so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vian
phong UBND tinh

02 gio

Mau 04,05

Buwoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phén loai, trinh 1anh dao va céc cap c6 tham
guyéen phé duyét.

- Chuyeén ho so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao s6
van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu Sé Gido duc va
Dao tao.

78 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

So Giao duc
va Pao tao

Can b Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cua Sé tai Trung tm PVHCC
qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén phan
mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tdm PVHCC tinh va
cho Phong T chirc Can bo luu hd so

04 gio

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyeén vién
tiep nhan

- Thong béo cho té chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01,
04,05,06,
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I11. LINH VU'C GIAO DUC DAN TQC
1. Tén tha tuc hanh chinh: Thanh lap trudng phé théng dan téc ndi tra
M4 s6 TTHC: 1.005084.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

(Neu Qi truc tuyén thi té chizc, ca nhan phai guri dong thoi bg
hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gém:

- To trinh vé viéc thanh lap truong;

- Pé &n thanh lap truong;

Buérc . ‘ ‘A T-h(‘ﬂ - X
thuc Don vi Trach nhlgm Ni dung thue hién gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 156 Két qua
: gior
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can b huong dan t6
chuc, ca nhan bo sung hoan thién hd so theo dung quy dinh (01
lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan
s6 hda bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao phan
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong
Trung tam To chirc Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
Phuc vu Chuyén vién giao cho t6 chuc, ca nhan. x
Buéc1 | hanhchinh | tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC Mau
cong tinh v& S& Gido duc va Pao tao (b ky sb guri Buu dién chuyén vé 01,02,03,04,
So) 02 gio 05,06
g
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Biéu mau/
Két qua

- So yéu ly lich kém theo ban sao dugc cap tir so6 goc, ban sao
duoc chung thuc tir ban chinh hoac ban sao kem theo ban chinh
dé dbi chiéu van bang, chiing chi hop 1é caa ngudi du kién lam
hiéu truong

S6 lwong ho so: 01 bo

Buwoc 2

Phong T
chac can bo

Truong phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu trach xir
ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, thAm dinh hd so.

- Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién thanh lap cua
truong PT DTNT

- LAy y kién céc co quan, don vi (néu co)

- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét

84 gio

Mau 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét du thao vian ban két qua giai quyét ho so TTHC.

- Bao céo Giam doc So trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhay
To trinh cta S¢ trinh UBND tinh (ky so6)

08 gio

Mau 04,05

Bwoc 3

S§ Giao duc

Giam dbc So

- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia S¢ va du thao ho so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Van thu S

08 gio

Mau 04,05
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Biéu mau/
Két qua

va Pao tao

Can b Van thu

- B0 phan Van thu vao sO van ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Gui hd so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vian
phong UBND tinh

04 gio

Mau 04,05

Buoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phén loai, trinh 1anh dao va céc cap c6 tham
guyéen phé duyét.

- Chuyeén ho so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao s6
van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu S¢ Gido duc va
Dao tao.

44

Mau 04,05

Bwoc 5

So Giao duc
va Pao tao

Can b Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cua Sé tai Trung tm PVHCC
qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén phan
mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tdm PVHCC tinh va
cho Phong T chirc Can bo luu hd so

04 gio

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Thong béo cho té chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01,
04,05,06

55








2. Tén thi tuc hanh chinh: Cho phép truwong phé théng dan téc ndi tri co cap hec cao nhat 1a THPT hoat déng gido duc
M4 sé6 TTHC: 1.005081.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gid
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

thoi bé hé so géc qua dich Vi buu chinh céng ich dén Bo
phan m¢t cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- To trinh d& nghi cho phép nha trudng hoat dong gido duc;

- Ban sao duoc cap tir so gbc, ban sao dugc chang thuc tir ban
chinh hozc ban sao kém theo ban chinh dé déi chiéu quyét dinh

Buoc Pon vi Trach nhiém N . Thoi Biéu mau/
thuc .; S Noi dung thuc hién gian P .
hién thwc hién thwc hién 156 gidr Ket qua
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(néu hd so khong day du theo quy dinh thi can b hudng
dan t6 chuc, ca nhan b sung, hoan thién ho so theo ding
quy dinh (01 1an duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can bo tiép Mau
nhan s hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd | 02 gio | 01,02,03,04,
so vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém 05, 06
cho lanh dao phong Gi&o duc Trung hoc, in phiéu tiép
Trung tam phuc | nhan ho so va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
, vy hanh chinh Chuyenvien |3 |n phidu ban giao hd so va hd so gidy tir Trung tam
Buot 1 | cong tiep nhan PVHCC vé Sé Gido duc va Dao tao (O ky s6 giri Buu
(Trung tam dién chuyén vé So).
PVHCC) (Néu g truc tuyén thi té chic, ca nhan phdi giri dong
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thanh Iap hoac quyét dinh cho phép thanh Iap truong;
S6 luwgng ho so: 01 bo

Tru‘(’)’ng Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu 04 gio Mau
phong trach xu ly, tham muu giai quyet 04, 05
Phy trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Phong Giéo duc Chl;yetn ,an - Tham muru viéc kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong
' u trac : :
Trung hoc P cua truong PT DTNT | ML 02
Buoc 2 - Lay y kién cac co ql,lan, don vi (nel,J CO‘). 128 gio 04,05
- Dy thao van ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét
Truon hé so TTHC. .
puong 1o sa ) , | Mauo4,05
phong - Ky nhdy vin ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét | 4910
dinh giai quyet.
) | Giam déc .
Buéc3 | LanhdaoS6 | pose phg - Ky duyét két qua giai quyéet TTHC 16 g Mau 04, 05
., ) , . . 10
Giam d6c S& | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu J
- V40 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
i - Guii ho so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam M3U 04. 05
Buoc 4 C?n b PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua| 02 gio !
Vin phong S¢ Van thu

giai quyét TTHC cho co quan chuyén mén luu ho so
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Bwoc 5

TTPVHCC

Chuyén vién

- Thong béo cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai
quyéet TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich
vu Buu chinh ¢ong ich hod4c tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01,
04,05,06
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3. Tén thi tuc hanh chinh: Sap nhap, chia tach trwong phé thong dan tac néi tra

M3 s6 TTHC: 1.005079.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 25 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 200 gid
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 196 gio)

Buéc , : T.h o1 .z x
thue Pon ‘_’i Trach nhlém N3i dung thuc hign gian Biéu mau/
hign thuc hién thuc hién : : ; 1&_96 Ket qua
j glo
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong dy du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung hoan thién hd so theo dung quy dinh (01
lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong
To chirc Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
Trung tdm | Chuyén vién giao cho t6 chuc, ca nhan.
, Phuc vu tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC Mau
BuoCl | hanh chinh vé S& Gido duc va Do tao (c6 ky sb glri Buu dién chuyén vé 01,02,03,04,
cong tinh S6) . 05,06
(Neu guii truc tuyén thi té chirc, c& nhan phai g dong thoi bg 02 gio

hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gém:

- To trinh vé viéc sap nhap, chia, tach;

- Pé an sap nhap, chia, tach, trong d6 c6 phuong an bao dam
quyén, loi ich hop phap caa hoc sinh, gido vién, can bo quan ly
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va nhan vién;

- Céc van ban xac nhan vé tai chinh, tai san, dit dai, cac khoan
vay, no phai tra va cac van dé khac co lién quan.

S6 lwong ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong To
chic can bo

Trudéng phong

Xem xét hd so, phan cong cho can bo chuy@n mon phu trach xir
ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, thAm dinh hd so.

- Tham muu viéc Kiém tra, xdc minh diéu kién sap nhap, chia
tach cua truong PTDTNT

- L4y y kién cac co quan, don vi (néu co)

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet

124
gio

Mau 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét du thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC.

- Béo cdo Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhéy
To trinh cia S¢ trinh UBND tinh (ky so6)

08 gio

Mau 04,05

Buwoc 3

So Giao duc
va Pao tao

Giam dbc So

- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia S¢ va dy thao ho so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Vin thu So

08 gio

Mau 04,05

Can b Van thu

- B6 phan Vin thu vao sb vin ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Gui ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Van
phong UBND tinh

04 gio

Mau 04,05
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Buoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phén loai, trinh 1anh dao va céc cap c6 tham
guyen phé duyét.

- Chuyén hd so cho b phan Van thw VP UBND tinh vao so
van ban, Iuvu ho so. Gui két qua té1 Van thu S Gido duc va
Dao tao.

42 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

So Giao duc
va Pao tao

Can bo Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC t6i BO phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cua S¢ tai Trung tam PVHCC
qua duong buu chinh cong ich, ddng thoi tich chuyén trén phan

mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tdm PVHCC tinh va
cho Phong T chiic Can b luu hd so

04 gio

Mau 04, 05

Buwroc 6

TTPVHCC

Chuyeén vién
tiep nhan

- Théng bao cho to chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vu
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01, 04,05,06,

61








4. Tén thi tuc hanh chinh: Giai thé trwong phé théng dan téc ndi tri

M3 s6 TTHC: 1.005076.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buwoéc . ‘ . T-h(‘)’i - 2 X
thue Don vi Trach nhlem N3i dung thuc hign gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 156 Két qua
: gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can b huong dan t6
chtic, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo ding quy dinh (01 Mau
lan duy nhat). 01,02,03,04,
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can bo tiép nhan | 02 gio 05,06
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong
Trung tam To chirc Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
Phuc vu Chuyén vién giao cho t6 chuc, ca nhan.
, hanh chinh | tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so glay tae Trung tam PVHCC
Buoc 1 cong tinh vé S& Gido duc va Pao tao (c6 ky s6 giri Buu dién chuyén vé

So)

(Neu guii truc tuyén thi té chizc, ca nhan phai g dong thoi bg
hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

To trinh dé nghi giai thé cua té chic, c& nhan.
S6 lwong hd so: 01 bo
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Thoi

Buéc , . : 2 x
Pon vi Trach nhiém n . gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thy hign 156 Két qua
: gio
Truong phong | Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mén phu trach xu | 4 919 Mau
Iy 04, 05
- Tién hanh kiém tra, tham dinh h6 so.
- Tham muru viéc kiém tra, xac minh ly do giai thé cta trudng M3iu 02, 04,05
Phong Td Chuyénvién | THPT 124
chtrc can bo phu trach - L4y y kién cac co quan, don vi (néu co) glo
Buot 2 - Dy thao van ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh I14nh
dao phong xem xet
v . - Xem xét du thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC.
Trudng phong . i A 4t s Lo ks | 08 g Mau 04,05
- Bdo cao Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyet dinh va ky nhay gio :
To trinh cia S¢ trinh UBND tinh (ky so6)
- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia S¢ va dy thao ho so i
.. .z . |trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 08 gio | Mau 04,05
Giam doc So ,
S& Gi4o duc - Chuyeén bg phan Van thu S¢
Buéc 3 | va Do tao Can bd Vin th - B ph‘éln Vin thu vao sd van ban, luu hod so va xac nhan trén
anbo Van thu | hpan mam . Mau 04,05
04 gio

- Gui ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vian
phong UBND tinh
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Biéu mau/
Két qua

Buwoc 4

UBND tinh

Vién phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phén loai, trinh lanh dao va cc cap c6 tham
guyen phé duyét.

- Chuyen ho so cho b phan Van thw VP UBND tinh vao so
van ban, luvu ho so. Gui két qua téi Van thu Sé Giao duc va
bao tao.

04 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S¢ Giao duc
va Pao tao

Can b6 Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cuaa S¢ tai Trung thm PVHCC
qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén phan
mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tam PVHCC tinh va
cho Phong T chirc Can bo luu ho so

04 gid

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Thong béo cho té chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01, 04,05,06,
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IV. LINH VUC GIAO DUC THUONG XUYEN
1. Tén tha tuc hanh chinh: Thanh Iap trung tdm giao duc thuwong xXuyén

M3 s6 TTHC: 1.005065.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 120 giod

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buwérc . ‘ ‘A T-h(‘ﬂ - X
thuc Don vi Trach nhlgm Ni dung thue hién gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 116 Két qua
: gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can b huong dan t6
chuc, ca nhan bo sung hoan thién hd so theo dung quy dinh (01
lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan
s6 hda bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao phan
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong
chuy&n mon, in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua giao
) Trung tdm | Chuyén vién cho t6 chtic, c& nhan.
Buoc 1 Phuc vu tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tdam PVHCC «
hanh chinh vé S& Noi vu (co ky sO gui Buu dién chuyén vé So) Mau
cong tinh (Neu guii truc tuyen thi té chirc, c& nhan phai g dong thoi bg _ 01,02,03,04,
02 gid 05,06

hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So Ngi vu tgi Trung tdm Phuc vy hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

- Cong van dé nghi thanh 14p trung tdm gi4o duc thuong xuyén
cap tinh caa S Gido duc va Dao tao;
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116
gio

Biéu mau/
Két qua

- Pé an thanh 1ap trung tdm gi4o duc thuong xuyén néu rd nhu
cau cua viéc cho phép hoat dong trung tdm gido duc thuong
xuyén; phuong hudng hoat dong cua trung tdm giao duc thuong
xuyén; nhimg diéu kién vé co sé vat chat va doi ngii can bo
quan ly, gido vién theo quy dinh;

- So yéu ly lich cua nguoi dy kién lam Giam d6c trung tam

So lwong ho so: 01 bo

Buwroc 2

Phong
Chuyén mon

Truong phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu trach xir
ly

2 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, thAm dinh hd so.

- Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién thanh lap cua
trung tdm GDTX.

- LAy y kién céc co quan, don vi (néu co)

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet

56 gio

Mau 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét du thao vian ban két qua giai quyét ho so TTHC.

- Béo céo Giam ddc So trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhay
To trinh cta S¢ trinh UBND tinh (ky so6)

04 gio

Mau 04,05

Buwoc 3

Giam dbc So

- Xem xét van ban, ky sé To trinh cua S¢ va dy thao ho so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Van thu S

04 gio

Mau 04,05
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116
gio

Biéu mau/
Két qua

S& Noi vu

Can b Van thu

- B0 phan Van thu vao sO van ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Gui hd so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vian
phong UBND tinh

02 gio

Mau 04,05

Buwoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phén loai, trinh 1anh dao va céc cap c6 tham
guyéen phé duyét.

- Chuyeén ho so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao so
van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu Sé Noi vu.

42 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S& Noi vu

Can b Van thu

- B4o cdo 1anh dao So Noi vu

- Guri ban giay két qua giai quyét TTHC t6i Bo phan tiép nhan va
tra két qua giai quyét TTHC cua So tai Trung thm PVHCC qua
duong buu chinh cong ich, déng thoi tich chuyén trén phan mém
két qua giai quyét TTHC cho Trung tdm PVHCC tinh va cho
Phong Chuyén mén luu ho so

04 gid

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Thong béo cho té chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01,
04,05,06,
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2. Tén thi tuc hanh chinh: Cho phép trung tdm gido duc thwong xuyén hoat déng giao duc tré lai

M3 s6 TTHC: 1.005062.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 120 giod

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buwoéc . ‘ . T-h(‘)’i - X
thue Don vi Trach nhlem N3i dung thuc hign gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 116 Két qua
' gior
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can b huong dan t6
chuc, ca nhan bo sung hoan thién hd so theo dung quy dinh (01
lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong Mau
Trung tam chuy&n mon, in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua giao | 02 gio | 01,02,03,04,
Phucvu | Chuyén vién cho t6 chirc, ca nhan. 05,06
, hanh chinh | tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho s0 va ho so gidy tir Trung tdam PVHCC
Buoc 1 cong tinh vé S& Noi vu (co ky sO gui Buu dién chuyén vé So)

(Neu Quri truc tuyén thi té chizc, ca nhan phai guri dong thoi bg
hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So Néi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

To trinh cho phép hoat dong gido duc tro lai.

S6 lweng ho so: 01 bd
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Thoi

Buéc , . : 2 x
Pon vi Trach nhiém n . gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thy hign 116 Két qua
: gio
Truong phong | Xem xét hd so, phan cong cho can b chuy@n mén phu trach x| 2 gio Mau
ly 04, 05
- Tién hanh kiém tra, tham dinh h6 so.
Phong o ;;:F;E}Snm?;m\]ig%ﬁ)é(m tra, xac minh diéu kién hoat dong tré lai M3u 02, 04,05
Chuyén mén Chuyeén vien uatrung t ' , 56 gio
phu trach - Lay y kién c4c co quan, don vi (néu co)
Buoc 2 - Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet
v . - Xem xét du thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC.
Truong phong R q & oo e | 04 gig | MAu 04,05
- Bdo cao Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyet dinh va ky nhay gio ’
To trinh cia S¢ trinh UBND tinh (ky so6)
- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia S¢ va dy thao ho so i
. .. . | trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 04 gio | Mau 04,05
Giam doc So ,
S& Noi vu - Chuyeén bg phan Van thu S¢
Buoc 3 Can bd Vin th - B ph‘éln Vin thu vao sd van ban, luu hod so va xac nhan trén
anbo van thur | phan mém. | M3u 04,05
02 gio

- Guri hd so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vin
phong UBND tinh
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Thoi

Buéc , . : .z x
Pon vi Trach nhiém n . gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thy hign 116 Két qua
* gio
- Tiép nhan hd so, phan loai, trinh 1anh dao va céc cip c6 tham <
- \ A hé duveét Mau 04,05
, , Vian phong quyen pne auyet. .
Buoc 4 | UBND tinh , L o i .. | 42910
UBND tinh - Chuyeén ho so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao so
van ban, Iuu ho so. Gui két qua téi Van thu S Noi vu.
- Bdo cao lanh dao S& Noi vu
- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC t6i BO phan tiép nhan .
Buéc5 | SoNoive | Canbo Vanthu | VA tra két qua giai quyét TTHC cia So tai Trung tim PVHCC | og gigy | MU 04,05
o ' qua dudng buu chinh cong ich, dong thai tich chuyén trén phan
mém ket qua giai quyet TTHC cho Trung tam PVHCC tinh va
cho Phong Chuyén moén luu ho so
- Théng bao cho to chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC x
A en Mau 01,
Busce | 17 VHCC | Chuyén vién - Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu 04,05,06,

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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3. Tén thi tuc hanh chinh: Sap nhap, chia tach trung tdm giao duc thuwong xuyén

M3 s6 TTHC: 1.000744.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 120 giod
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buwoéc . ‘ . T-hM - X
thue Don vi Trach nhlem N&i dung thuc hign gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 1}6 Két qua
: glo
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo dang quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop hd so ddy du theo quy dinh thi can bo tiép
nhan s hda bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho so
vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh
dao phong chuyén mén, in phiéu tiép nhan ho so va hen tra
Trung tm | Chuyén vién két qua giao cho to chuc, ca nhan. it
Buéc 1 Phuc vu tiép nhan . In phleu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam Mau
hanh chinh PVHCC ve SO Noi vu (co ky s6 giri Buu dién chuyén vé So) 01,02,03,04,
cong tinh (Néu gui tryc tuyen thi té chic, ca nhan phdi giti dong thoi | g2 gio 05,06

bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn
mot cua cua So Noi vu tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- Cong van dé nghi sap nhap, chia, tach trung tdm gido duc
thuong xuyén cap tinh cua S¢ Gido duc va Pao tao;

- Bé an sap nhap, chia, tach trung tdm giao duc thuong xuyén
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Thoi

Buéc , . . .z x
Pon vi Trach nhiém A = gian Biéu mau/
MG thye hign thy hién NI dung thyc hién 116 | Kétqua
y gio
néu rd nhu cau cua viéc cho phép hoat dong trung tam giao
duc thuong xuyén; phuong hudéng hoat dong caa trung tam
gi4o duc thuong xuyén; nhitng diéu kién vé co so vat chat va
d6i ngili can bo quan ly, gido vién theo quy dinh;
- So yéu Iy lich cia ngudi dy kién 1am Giam déc trung tam.
S6 lwong ho so: 01 bo
Truong phong | Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu trach | 2 gio Mau 04, 05
Xt ly
- Tién hanh kiém tra, tham dinh ho so.
- Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu Kién sap nhap, chia
Chuyén vién | tach cua trung tam GDTX. .| Mau 02, 04,05
. 56 gio
phu trach - L4y y kién cac co quan, don vi (neu CO)
Budc 2 Phong - Dy thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh linh
Chuyén mén dao phong xem xét
Trusng phong |~ Xem xét dy thao van ban két qua giai quyét ho so TTHC. _
- Bao cao Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky | 04 gio MAau 04,05
nhay To trinh caa So trinh UBND tinh (Ky s)
- Xem xét van ban, ky sé To trinh cia S& va du thao hd so N
Bt 3 | c. niai . i . |trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 04 giv | Mau04,05
So NoOI vu Giam doc So

- Chuyén bo phan Vin thu So
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116
gio

Biéu mau/
Két qua

Can b Van thu

- B6 phan Vin thu vao sb vin ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mém.

- Gtri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vin
phong UBND tinh

02 gio

Mau 04,05

Buwoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan hé so, phan loai, trinh 1anh dao va cac cap co
tham quyén phé duyét.

- Chuyén hd so cho bd phan Vin thu VP UBND tinh vao s6
van ban, luu hd so. Giri két qua tgi Van thu So Noi vu.

42 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S& Noi vu

Can b Van thu

- Bdo cao lanh dao S& Noi vu

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép
nhan va tra két qua giai quyét TTHC cuia So tai Trung tam
PVHCC qua duong buu chinh cong ich, déng thoi tich
chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung
tam PVHCC tinh va cho Phong Chuyén mon luu ho so

04 gio

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Thdng bao cho to chtrc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (hoac tra qua dich vu
Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01,
04,05,06,

73








4. Tén thi tuc hanh chinh: Giai thé trung tdm gi4o duc thwong xuyén

M3 s6 TTHC: 1.005057.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: Khong quy dinh

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Buoc 1

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong tinh

Chuyeén vién
tiep nhan

1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(néu hd so khong day du theo quy dinh thi can bo hudng
dan t6 chuac, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo dung
quy dinh (01 1an duy nhat).

2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi cén b tiép
nhan s6 hda bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho
so vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém
cho lanh dao phong chuyén mén, in phiéu tiép nhan ho
so va hen tra két qua giao cho to chirc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
PVHCC vé S& Noi vu (c6 ky sb giri Buu dién chuyén vé
S&)

Hé so bao gom:

- Phuong 4n giai thé trung tdm gi&o duc thuong xuyeén;

- Cong van dé nghi S Noi vu to chac thim dinh Phuong
an giai thé trung tdm gido duc thuong xuyén

S6 lweng ho so: 01 bd

Mau
01,02,03,04,
05,06

Buwoc 2

Phong
Chuyén mén

Trudéng phong

Xem xét h so, phan céng cho can bo chuyén mon phu
trach xu ly

Mau 02, 03,
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, thAm dinh hé so.

- Tham muu viéc Kiém tra, xac minh diéu kién giai thé
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

cua trung tam GDTX.
- L4y y kién céc co quan, don vi (néu co)

- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét

Mau 04,05

Truong phong

- Xem xét du thao van ban két qua giai quyét hd so
TTHC.

- Bao c4o Giam ddc S trinh UBND tinh quyet dinh va
ky nhay To trinh cta So trinh UBND tinh (ky so0)

Mau 04,05

Buwoc 3

S& Noi vu

Giam déc So

- Xem xét vin ban, ky s6 To trinh cia So va dy thao ho
so trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Vin thu So

Mau 04,05

Can b Van thu

- B6 phan Van thu vao sb van ban, luu hd so va xac nhan
trén phan mém.

- Giri h6 so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir téi
Van phong UBND tinh

Mau 04,05

Buoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh lanh dao va céc cap ¢d
tham quyén phé duyét.

- Chuyén ho so cho b phan Vin thu VP UBND tinh vao
SO van ban, luu ho so. Gui két qua tdi Van thu So Noi vu

Mau 04,05

Bwoc 5

S Noi vu

Can b Van thu

- B4o cao lanh dao So Noi vu

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép

Mau 04, 05
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Buoéc . : Thoi .z x
Pon vi Trach nhiém A . : Biéu mau/
thr::’rf thuc hién thuc hién Noi dung thyc hign gian | &t qua
nhan va tra két qua giai quyét TTHC cua Sé tai Trung
tam PVHCC qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi
tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC cho
Trung tdm PVHCC tinh va cho Phong Chuyén moén luu
hd so
- Thong béo cho té chic, ca nhan dén nhan két qua giai
. Chuyeén vién  LAs i ia < £ S ’
Buoc 6 | TTPVHCC - Tra két qua giai quyet TTHC truc tiép (hodc tra qua 04,05,06,

dich vu Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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V. LINH VU'C GIAO DUC VA PAO TAO THUQC HE THONG GIAO DUC QUOC DAN VA CO SO GIAO DUC KHAC

1. Tén tha tuc hanh chinh: Thanh lap trudng trung hec phé théng chuyén cong lap hoic cho phép thanh lap truong
trung hoc pho thong chuyén tw thuc

M4 s6 TTHC: 1.005015.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 25 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 200 gid
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 196 gio)

Buéc Thoi X ~
thuc Pon vi Trach nhiém Nbi duna thuc hién gian Biéu mau/
hien | thuc hign thuc hign o1 dUng thuc nie 196 Két qué

glo

1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(néu hd so khong day du theo quy dinh thi can bo hudng
dan t6 chuac, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo dung
quy dinh (01 1an duy nhat).

2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép Mau
nhan s hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho 01,02,03,04,
so vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém 05,06
Trung tam cho lanh dao phong T6 chuc Can bo, in phiéu tiép | 02 gid
Buéc 1 Phucvu | Chuyén vién nhan hé so va hen tra két qua giao cho té chuc, c& nhan.
hanh chinh | tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
cong tinh PVHCC vé S¢ Gido duc va Pao tao (c6 ky sd giri Buu
dién chuyén vé So)

(Néu guri truc tuyeén thi té chizc, c& nhan phdi giri dong
thoi bé ho so géc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé
phan mégt cua cua So GD&DPT tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cua tinh).

Hé so bao gom:
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
196
gio

Biéu mau/
Keét qua

- To trinh vé viéc thanh lap truong;

- Pé &n thanh lap truong;

- So yéu Iy lich kém theo ban sao dugc cip tir s6 géc, ban
sao dugc chang thuc tir ban chinh hoac ban sao kém theo
ban chinh dé d6i chiéu van bang, chiing chi hop 18 cua
nguoi dy kién 1am hiéu trugng.

S6 lwong ho so: 01 b

Buwoc 2

Phong T
chuc can bo

Truong phong

Xem xét hd so, phan céng cho can bo chuyén mén phu
trach xu ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, thAm dinh hd so.

- Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién thanh lap
cua truong THPT chuyén.

- L4y y kién cac co quan, don vi (néu co)

- Dy thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét

124
gio

Mau 02, 04,05

Trudng phong

- Xem xét dy thao van ban két qua giai quyét ho so
TTHC.

- Béo cdo Giam doc S trinh UBND tinh quyet dinh va
ky nhay T¢ trinh caa So trinh UBND tinh (ky s0)

08 gio

Mau 04,05
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Thaoi

Buéc , : : x ~
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 196 Két qua
) gio
- Xem xét vin ban, ky s6 To trinh ciia S¢ va dy thao ho X
.. .+ . |so trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 08 gio | Mau 04,05
Giam doc So ,
S& Giao duc - Chuyén b6 phan Van thu S¢
Buge 3 | va Bdo (a0 1 b5 Vi - Bo phén Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan
Canbo Van thw | yran nhan mém. 04 gic Mau 04,05
. 7 _ i
- Gui ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tu toi J
Van phong UBND tinh
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh ldnh dao va cac cap c6 N
Vi ope tham quyén phé duyét. Mau 04,05
. : an phon s -
Buwéc 4 | UBND tinh UBNPD ﬁn‘(’; - Chuyén hd so cho b phan Van thu VP UBND tinh vao | 42 9i6

s6 van ban, luu ho so. Guri két qua téi Van thu S¢ Gido
duc va Dao tao.

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC t&i Bo phan tiép
, nhan va tra két qua giai quyét TTHC cua So tai Trung | 04 giey | MAu 04, 05
Canbd Van thu | t4m PVHCC qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi
tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC cho
Trung tam PVHCC tinh va cho Phong T6 chiic Céan bo
luu ho so

S& Giao duc

Buwoc 5 C s
“ va bao tao

Mau 01,

Chuyén vién - Thong béo cho t6 chiie, ca nhan dén nhan ket qua giai 04.05,06.

Buce S| T rpvhee quyét TTHC
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
196
gio

Biéu mau/
Keét qua

- Tra ket qua giai quyet TTHC tryuc tiép (hodc tra qua
dich vu Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.
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2. Tén tha tuc hanh chinh: Cho phép truwong trung hec phé théng chuyén hoat déng giéo duc
M4 s6 TTHC: 1.005008.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém N . Tho1 Biéu mau/
thuc 2 o Noi dung thuc hién gian X .
- thwc hién thwc hién . Ket qua
hién 7 156 gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huong dan
(néu ho so khong déy du theo quy dinh thi can by hudng
dan to chuc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo dung
quy dinh (01 lan duy nhat). , i
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiep Mau
nhan so hQa bd h() 50, quét (scan) va cap nhat, luu trﬁ:‘hé 02 gio | 01,02,03,04,
Trung tam phuc so vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mem 05, 06
vu hanh chinh cho lanh dao phong Giao duc Trung hoc, in phicu tiep
cong nhan ho so va hen tra ket qua giao cho to chic, ca nhan.
(Trung tam Chuvén vién 3. In phi€u ban giao ho so va ho so giay tr Trung tam
. PVHCC) dyen PVHCC vé S¢ Giao duc va Pao tao (c6 ky so giri Buu
Buoc 1 tiep nhan

dién chuyén vé So).

(Néu gui truc tuyén thi té chire, ca nhan phdai giri dong
thoi bé hé so géc qua dich Vi buu chinh céng ich dén Bo
phdn m¢t cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cua tinh).

Hé so bao gém:

- To trinh dé nghi cho phép nha truong hoat dong gido duc
- Ban sao chung thuc Quyét dinh thanh lap (cho phép
thanh lap) truong.

- Vin ban tham dinh cua cac co quan c6 lién quan vé cac
diéu kién hoat dong giéo duc theo quy dinh
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Bwoc

Thaoi

Biéu mau/

Pon vi Trach nhiém n o :
thl;rc thuc hién thwc hién Noi dung thuec hign glan_‘ Két qua
hién e i e i , ‘ 156 gior
So lwong ho so: 01 bo
Trudng Xem xét hd so, phan cng cho can b chuyén mon phy 04 gio Mau
phong trach xt 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Phu trach tham dinh ho so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.
S i4 An A - Tham muu viéc kiém tra, xdc minh diéu kién hoat don N
Phong Giao duc Chuye,n Vién S THF.)T : at dong 128 gIO’ M3iu 02,
Trung hoc phu trach truong ’ 04.05
Buoc 2 - Lay y kién céac co quan, don vi (néu cd). ’
- Dy thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét
- Xem xét dy théo vin ban quyet dinh két qua giai quyet | -
Truéng hd so TTHC. 4 gio Mau 04, 05
phong - Ky nhdy vin ban, trinh Lanh dao S& phé duyét quyét
dinh giai quyet.
) .| Giam déc , , .. | Mau 04, 05
Bu¢c3 | Lanhdao SO | poseppg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 16 gio
Giam doc S6 | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
- V40 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. -
L . .. . . ) IC
Buée 4 Céanbo - Gui ho so, ket qua giai quyet TTHC den Trung tam g1 MEU 04. 05
Van thy | PVHCC, déng thoi tich chuyén trén phan mém ket qua au L4,

Vén phong So&

giai quyét TTHC cho co quan chuyén mén luu ho so
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Bwoc

Thaoi

thuc Don V: Trach nhjém N§i dung thuc hién gian Bié;u mﬁy/
hién thuc hién thuc hién : : : 156 gy Ket qua
€ g
- Thong béo cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai
Buéc 5 | TTPVHCC Chuyén vign | duyet TTHC Mau 01,
tiép nhan - Tré két qua giai quyét TTHC truc tiep (hoac tra qua dich 04,05,06

vu Buu chinh c¢ong ich hodc tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.
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3. Tén thia tuc hanh chinh: Cho phép truwdng trung hec phé théng chuyén hoat dong tré lai
M4 s6 TTHC: 1.004988.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buéc Pon vi Trach nhiém Thot Biéu mau/
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian 156 X N
hién thwc hién thwc hién i Keét qua
€ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(néu hd so khong day du theo quy dinh thi can b hudng
dan t6 chirc, c& nhan bo sung hoan thién hd so theo ding
quy dinh (01 1an duy nhat).
2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can bo tiép Mau
nhan s hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu tri hd | 02 gio | 01,02,03,04,
so vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém 05, 06
Trung tam phuc cho lanh dao phong Gi4o duc Trung hoc, in phiéu tiép
vy hanh chinh nhan ho so va hen tra két qua giao cho to chic, ca nhan.
cong Chuyén vien 3. In phiéu ban giao ho so va ho so giafly tir Trung tam
Busce 1 (Trung tam tiép nhan PVHCC vé S¢ Giao duc va Dao tao (cO ky s0 guri Buu
PVHCC) : dién chuyén vé So)

(Néu gui truc tuyén thi té chirc, ¢ nhan phai gui dong
thoi bé hé so géc qua dich v buu chinh céng ich dén Bé
phdn m¢t cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cua tinh).

Hé so bao gém:

- To trinh dé nghi cho phép nha truong hoat dong giao duc
tro lai

S6 lwong hd so: 01 bo
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Budc Pon vi Trach nhiém Thot Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian 156 X .
. thuc hién thwc hién ] Két qua
hién S S giv .
Phong Giao duc Trl‘mng Xem xét hd so, phan cong cho céan bo chuyén mon phu 04 gio Mau
Trung hoc | phong trach xu 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Phy trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Chuye,n VIEN | Tham muu viéc Kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong . «
phutrach | trg 1ai cua truong THPT chuyén 124gic | Mau02,
Buoc 2 - L4y y kién céc co quan, don vi (néu co). 04,05
- Dy thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét
: - Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét N
Truong | s CTTHC. 4gid | MAu 04, 05
phong . .
- Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyet
dinh giai quyet.
Giam doc - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 16 i | Mau 04, 05
Bwoc 3 Lanh dao So hoac Pho Chuvén cho ohona B phan Vin th
Giam déc So YEr Cho phong B0 phan Van thu
- V40 s6 vin ban, lwu hd so va x4c nhan trén phan mém. 0 ai
o \ , _ 0t LA £ s o X Z " gl(‘)’
Vin phong S6 Vin thu Gui ho so, ket qua giai quyet TTHC den Trung tam Mau 04, 05

Buoc 4

PVHCC, dong thoi tich chuyen trén phan mém két qua
giai quyét TTHC cho co quan chuyén mon luu ho so
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thh‘;"c thyc hign thyc hign Noi dung thyc hign g1an 156 1“4 &t qua
ién gior
. |- Thong béo cho t6 chirc, ca nhan dén nhan ket qua giai
Bu6c 5 Chuyen vien | quyét TTHC VAL L 405,06
ié ) 4 - - 4 A . u ) bl H ]
TTPVHCC tiep nhan - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich ?

vu Buu chinh c¢ong ich hodc tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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4. Tén thi tuc hanh chinh: S&p nhap, chia tach trwong trung hoc phd théng chuyén

M3 s6 TTHC: 1.004999.000.00.00.H42

Téng thoi gian thue hién TTHC: 25 (ngay lam viéc) x 08 gio = 200 gio
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 196 gio)

Buéc . . T.hM .2 x
thue Pon ‘_’i Trach nhlém N&i dung thuc hign gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 196 Két qua
: gior
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, c& nhan bd sung hoan thién hd so theo diing quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao Mau
phan mém, tich Chuyen ho so trén phan mém cho 1dnh dao | 02 gio | 01,02,03,04,
phong To chiac Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra 05,06
Trung tm | Chuyén vién két qua giao cho to chuc, ca nhan.
) Phuc vu tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so g1ay tr Trung tam PVHCC
Buoc 1| hanh chinh vé SO Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
cong tinh S&)

(Néu g tryec tuyén thi té chitc, ca nhan phdi giri dong thoi
bé hé so géc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gém:

- To trinh veé viéc sap nhap, chia, tach;

- Pé an sap nhap, chia, tach, trong d6 c6 phuong an bao dam
quyén, loi ich hop phép caa hoc sinh, gido vién, can bo quan ly
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
196
gio

Biéu mau/
Keét qua

va nhan vién;

- Céc van ban xac nhan vé tai chinh, tai san, dat dai, cac khoan
vay, no phai tra va cac van dé khac co lién quan.

S6 lwong ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong To
chac can bo

Truong phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mén phu trach
Xt ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, tham dinh hé so.

- Tham muu viéc Kiém tra, xdc minh diéu kién sap nhap, chia
tach cua truong THPT chuyén

- L4y y kién cac co quan, don vi (néu co)

- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét

124
gio

Mau 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.

- Béo cdo Gidm déc So trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh ctia So trinh UBND tinh (Ky so0)

08 gio

Mau 04,05

Bwoc 3

S§ Giao duc
va Pao tao

Giam dbc So

- Xem xét van ban, ky so To trinh cua S¢ va dy thao ho so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Vin thu So

08 gio

Mau 04,05
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
196
gio

Biéu mau/
Keét qua

Can b Van thu

- Bo phan Van thu vao s6 van ban, lvu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Giri h6 so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir t&i Van
phong UBND tinh

04 gio

Mau 04,05

Buoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va cac cap c6
tham quyen phé duyét.

- Chuyen ho so cho b phan Vin thu VP UBND tinh vao so
van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu S& Gido duc va
Dao tao.

42 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

So Giao duc
va Pao tao

Can b Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Guri ban giay két qua giai quyét TTHC ti Bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cua Sé tai Trung tam PVHCC
qua duong buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén
phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tdm PVHCC
tinh va cho Phong T chirc Can bo luu hd so

04 gio

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Théng bao cho td chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiep (hodc tra qua dich vy
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01, 04,05,06,
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5. Tén thi tuc hanh chinh: Giai thé trwong trung hoc phé théng chuyén

M3 s6 TTHC: 1.004991.000.00.00.H42

Téng thoi gian thyc hign TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gio
(P4 cat giam 02 budc va 04 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién la 156 gio)

Buwéc , . T.hM .2 x
thuc Pon ‘_’i Trach nhlém N&i dung thuc hign gian Biéu mau/
nien thuc hién thuc hién : : ; 156 Ket qua
: gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo hudng dan to
chuc, c& nhan bd sung hoan thién hd so theo diing quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan
s6 hoa bo hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao Mau
phan mém, tich Chuyen ho so trén phan mém cho 1dnh dao 01,02,03,04,
Trung tam phong To6 chiac Can bo, in phiéu tiép nhan ho so va hen tra | 02 gio 05,06
Phucvu | Chuyén vién két qua giao cho t6 chirc, c& nhan.
, hanh chinh tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC
Buot 1| ¢ong tinh v& S6 Gido duc va Dao tao (c6 k¥ s6 giri Buu dién chuyén vé

36)

(Néu g trec tuyén thi té chitc, ca nhan phdi giri dong thoi
b ho so géc qua dich vu buu chinh céng ich @én Bé phdn mét
cuwra cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

To trinh dé nghi giai thé cua té chic, c& nhan.
S6 lwong hd so: 01 bo
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Thoi

Buéc , : X .2 x
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 156 Két qua
* gio
Truong phong | Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mén phu trach | # 919 Mau
Xt ly 04, 05
y
- Tién hanh kiém tra, tham dinh ho so. <
a1k o Mau 02, 04,05
- Tham muu viéc kiém tra, Xxac minh ly do giai thé cua truong
Phong Té Chuyénvién | THPT chuyen 124
chuc can b phu trach - L4y y kién cac co quan, don vi (néu co) glo
Buot 2 - Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet
v . - Xem xét du thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC.
Truong phong U SR q 4+ s e | 08aiy | MAu 04,05
- Béo cdo Giam doc So trinh UBND tinh quyet dinh va ky glo ’
nhay To trinh ctia So trinh UBND tinh (Ky so0)
- Xem xét van ban, ky so To trinh cua S¢ va dy thao ho so i
.. .z . |trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 08 gio | Mau 04,05
Giam doc So ,
S& Giao duc - Chuyén bo phan Van thu S6
Bugc 3 | va Dao tao Can bd Vin th - B ph§1n Vin thu vao s van ban, luu hd so va xac nhan trén
anbo Van thu | ppan mim .| Mau 04,05
04 gio

- Giri h6 so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir t6i Van
phong UBND tinh
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Biéu mau/
Keét qua

Buwoc 4

UBND tinh

Vién phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh lanh dao va cac cap c6
tham quyen phé duyét.

- Chuyen ho so cho b phan Vin thu VP UBND tinh vao s6
van ban, Iuu ho so. Gui két qua téi Van thu So Gido duc va
bao tao.

42 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S¢ Giao duc
va Pao tao

Can b6 Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Guri ban gidy két qua giai quyét TTHC ti Bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cua So tai Trung tam PVHCC
qua duong buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén
phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tam PVHCC
tinh va cho Phong T6 chirc Can bo Iuu ho so

04 gid

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Théng bao cho té chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01, 04,05,06,
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6. Tén thi tuc hanh chinh: Thanh Iap truong ning khiéu thé duc thé thao thudc dia phuong

M3 s6 TTHC: 1.005017.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: Khong quy dinh thai gian

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

Buwoc 1

Trung tdm
Phuc vu
hanh chinh
cong tinh

Chuyén vién
tiep nhan

1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can b huéng dan to
chuc, c& nhan bd sung hoan thién hd so theo diing quy dinh
(01 Ian duy nhat).

2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan
s hoa b hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao
phan mém, tich chuyén hé so trén phan mém cho lanh dao
phong T chic Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra
két qua giao cho to chuc, c& nhén.

3. In phiéu ban giao ho so va ho so g1ay tr Trung tam PVHCC
vé S¢ Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
So)

(Néu g tryec tuyén thi té chizc, ca nhan phdi giri dong thoi
bé hé so géc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét
cwra cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom: Khéng quy dinh

Mau
01,02,03,04,
05,06

Buwoc 2

Phong T
chac can bo

Trudng phong

Xem xét hd so, phan cong cho can bo chuyén mén phu trach
Xt ly

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, thAm dinh hé so.

- Tham muu viéc kiém tra, xdc minh diéu kién thanh 1ap cua

Mau 02, 04,05
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Buwoc

Thoi

thyc | DPomvi | Trachnhiém Ngi dung thue hign jan | Biéu mau/
niae | thuc hign thyc hign o aung thue hic g Két qua
. truong nang khiéu thé duc thé thao.
- L4y y kién céc co quan, don vi (néu co)
- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét
7 . - Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.
Truong phong P S : L i s L Mau 04,05
- Bao cao Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky ’
nhay To trinh caa So trinh UBND tinh (Ky s0)
- Xem xét van ban, ky so To trinh cua S¢ va du thao ho so i
.. .+ . |trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh Mau 04,05
Giam doc So ,
S& Gi4o duc - Chuyén bo phan Van thu S¢
Buoe 3 | Va Dao (a0 CAn b6 Van the | - Bo ph?ln Vin thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén
anbo Van thu | ynan mam, Mau 04,05
- Guri hd so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir t6i Vin
phong UBND tinh
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va cac cap c6 <
tham quyén phé duyét. Mau 04,05
, , Van phong - Chuyén hé so cho bd phan Vin thu VP UBND tinh vao s
Buoc 4 1 UBND tinh UBND tinh van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu S¢ Gido duc va

bao tao.
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Buwoc

Thoi

thye | Donvi Trach nhigm N@i dung thue hién jan | Bieumau/
niae | thuc hign thuc hign ol dung thuc Nie g Két qua
- Bao cao lanh dao S6 GD&DT
o - Guri ban gidy két qua giai quyét TTHC toi B phan tiép nhan M3iu 04, 05
Busc5 S({ Glflo duc Can bo Van thy | Va tra ket qua giai quyét TTHC cua So tai Trung tam PVHCC
va Dao tao ' qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén
phan mém ket qua giai quyét TTHC cho Trung tam PVHCC
tinh va cho Phong T6 chic Can bo luu ho so
- Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC x
A o Mau 01,
Busce | 11D VHCC | Chuyénvien - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich vu 04,05,06,

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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7. Tén thi tuc hanh chinh: Thanh lap, cho phép thanh lap trung tdm ngoai ngir, tin hec
M4 s6 TTHC: 1.005053.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Bwoc

Thoi

thwc Don vi Trach nhigm Noi dung thuc hién gian Bieu
hié thwc hién thwc hién : : : ... | mau/Keét qua
Ién 116 gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan Mau
s6 hoa bo héd so, quet (scan) va cap nhat, lu'u trir hd so vao | 02 gio | 01,02,03,04,
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
phong To chiac Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra
Trung tam phuc két qua giao cho to chuc, ca nhan.
, vu hanh chinh Chuyén vién | 3. In phiéu ban giao ho so va ho so g1ay tr Trung tam PVHCC
Buoc 1 cong vé SO Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
(Trung tam S6).
PVHCC) (Neu guii truc tuyén thi té chic, ca nhan phdi Qur dong thoi bé

ho so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao g(‘im:

- To trinh dé nghi thanh Iap trung tdm ngoai ngt, tin hoc;

- Pé an thanh Iap trung tdm ngoai ngi, tin hoc gém cac noi
dung: Tén trung tam, dia diém dat trung tam, sy can thiét va co
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . . : Biéu
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian X 1A .
. thuc hién thwc hién ... | mau/Keét qua
hién 116 gio

s¢ phap ly cua viéc thanh 1ap trung tdm; muc tiéu, nhiém vu
cua trung tam; chuwong trinh giang day, quy mo dao tao; co so
vat chat cta trung tAm; co cau to chic caa trung tam, so yéu ly
lich ctia ngudi du kién 1am Giam ddc trung tam;
- Dy thao noi quy t6 chac hoat dong cua trung tdm ngoai ngi,
tin hoc.
S6 lwong ho so: 01 bo

Tm‘éng Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phy trach 02 gio Mau

phong Xt 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Phu trach thim dinh hd so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.

Phong T4 chuc Chuyen,VIen - Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién thanh lap TT _ <
AN b phutrach | tin hoc, ngoai ngir 96 gio Mau 02,
Q v ] .
, - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). 04,05
Buoc 2 . . s

- Dy thao van ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xet
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd so | N
TTHC. 4 gio Mau 04, 05

Tru:(yng , i . ) . o ) A n A, 3:

ohong - Ky nhéy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyet dinh

giai quyet.
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Bwoc

Thoi

thuc bonvi ~ | Trach nhi¢m Ngi dung thy hign an | B¢
' thuc hién thuc hign o1 dung thue hi¢ glan | miu/két qua
hién 116 gio
Giam doc ¢ At LAY (12 (idi X
Ky duyét ket qua giai quyet TTHC x
Buéc3 | LanhdaoSé | hoic Pho chunén cho ohona B3 ohan Vin 08 giv | Mau04,05
Giam dbc S6 yen cho phong Bo phan van thu
Can ?16 - Va0 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
- . \ Van t s . . . . )
B 4 | VN phong S an thu - Gui ho s0, két qua gial quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, N M3au 04, 05
dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai quyet TTHC 04 gio
cho phong To chic can bd luu ho so
- Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buoc 5 | TTHC Mau 01,
TTPVHCC tc_ﬁ‘“yir[ VIEN | Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (hoac tra qua dich vu 04,05,06
iép nhan '

Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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8. Tén thua tuc hanh chinh: Cho phép trung tdm ngoai ngik, tin hoc hoat déng giao duc
M4 s6 TTHC: 1.005049.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thyc hién 1a 116 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thei Biéu mau/
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian £ .
hién thwc hién thwc hién 116 dior Keét qua
€ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b sung, hoan thién hé so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop hd so ddy du theo quy dinh thi can bo tiép
nhan s hda bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho so
vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh
dao phong Gido duc Thuong xuyén, in phiéu tiép nhan ho Mau
so va hen tra két qua giao cho to chirc, c& nhan. 02 gio | 01,02,03,04,
Trung tam phuc Chuyén vién . In phleu ban giao ho so va ho so glay tor Trung tam 05, 06
Buoc 1 | Vu hanh chinh tiép nhan PVHCC v€ S¢ Gido duc va Dao tao (c6 ky s6 giri Buu dién
cbng ' chuyén vé So).
(Trung tam (Néu guri truc tuyén thi té chizc, ca nhan phdi giri dong thoi
PVHCC) bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn

mot cura cua So GD&DT tai Trung tdam Phuc vy hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gém: )

- To trinh dé nghi cap phép hoat dong giao duc;

- Béan sao dugc cap tir s6 goc, ban sao duoc ching thuc tir
ban chinh hoic ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu
quyét dinh thanh Iap trung tim do nguoi c6 tham quyeén cap;
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . . : Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian £ .
- thuc hién thwc hién . Keét qua
hién 116 gio
- Noi quy hoat dong gido duc cua trung tam;
- B40 cdo Vé co so vat chat, trang thiét bi, chuong trinh, tai
licu day hoc; d6i ngii can bd quan ly, gido vién; van ban
chtng minh vé quyén st dung hop phap dat, nha; ngudn kinh
phi bao dam hoat dong cua trung tam.
S6 lwong ho so: 01 b i}
TI’l‘l’OI’]g Xem xét hd so, phan cong cho can by chuyén mon phu trach 02 gio Mau
phong Xt ly, tham muu giai quyeét 04, 05
Phu }réch thrfup dinh hd Mg
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Phong Gio duc Chuye,n VIEN | Tham muu viéc kiém tra, xéc minh diéu kién hoat dong cua _ <
o phu trach TT tin hoc, ngoai ngi 96 gio Mau 02,
Thuong xuyéen o - ’ 04.05
Buoc 2 - Lay y Kkién céac co quan, don vi (néu co). ’
- Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xet
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyéthd | .
Trudéng so TTHC. 4 gio Mau 04, 05
phong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao So phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam déc x
~ \ . . . - | Mau 04, 05
Buéc3 | Lanhdao So hoic Phé | - Ky duyat két qua giai quyét TTHC 08 gio

Giam dbc So

- Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . . : Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian £ .
- thuc hién thwc hién . Keét qua
hién 116 gio
g Can :‘-’ - V40 b van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Vian phong S¢ Vin t o , o : . 5
Budc 4 o PRONg 59 an - Gui ho so, két qua gial quyét TTHC dén Trung tam | o4 giy Mau 04, 05
PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan meém ket qua giai
quyét TTHC cho phong chuyén moén luu ho so
Chuvén vign |- Théng béo cho td chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Busc s | TTPVHCC Uyenvien - rtue MAau 01,
- Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh céng ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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9. Tén tha tuc hanh chinh: Cho phép trung tdm ngoai ngik, tin hoc hoat déng giao duc tro lai
M4 s6 TTHC: 1.005025.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Bwadrc . . . Thoi . 2
Pon vi Trach nhiém A " . Bieu
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian X 1A .
hian thwc hién thwc hién 116 qier mau/Ket qua
€ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop hd so day di theo quy dinh thi can bo tiép nhan Mau
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho so vao | 02 gio | 01,02,03,04,
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
Trung tam phuc phong Gido duc Thuong xuyén, in phiéu tiép nhan ho so va
vy hanh chinh hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
cong ... |3.Inphiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC
Buwéc 1 | (Trung tdm Chuyén vien vé SO Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
PVHCC) S).

(Néu gui tryc tuyén thi té chire, ca nhan phdi giri dong thoi bé
hé so goc qua dich vu bueu chinh céng ich d@én Bg phdn mét
cuwra cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

To trinh cho phép hoat dong gido duc tro lai;

S6 lwong hd so: 01 bo
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Bwoc

Thoi

thurc Denvi | Trach nhi¢m N@i dung thue hién jan | Bi&U
.; thuc hién thuc hién : g thuc hit glan | miu/két qua
hién e T e T 116 gior ‘
Trl‘rong Xem xét hd so, phan cong cho can by chuyén mon phuy trach 02 gio Mau
phong Xu ly, tham muu giai quyeét 04, 05
Phy trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Chuye,n VIEN 1 Tham muu viéc kiém tra, x4c minh diéu kién hoat dong tro MU 02
_ phu trach lai ctia TT tin hoc, ngoai ngi 96 gio alvs,
‘ . g
Busc 2 Phong Giéo duc LAv ¥ Kidn o4 don vi (ndu o6 04,05
Thuong xuyén - Lay y kién cac co q}lan, on vi (ne}J C(?).
- Dy thao van ban ket qua giai quyét ho so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd so | N
Truéng TTHC. 4 gio Mau 04, 05
phong - Ky nhay vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam déc x
~ \ . . ‘ Mau 04, 05
Buc3 | Lanhdao SO | pos0 phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 08 gio
Gidm doc S¢ | - Chuyén cho phong Bo phan Van thu
- V40 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Buéc 4 | Van phong S6 | Can bo - Gui ho so, két qua giai quyét TTHC den Trung tam PVHCC, | 04 gy | MAu 04, 05
Vin thu dong thoi tich chuyeén trén phan mém két qua giai quyet TTHC

cho phong chuyén mén luu ho so
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Bwoc

Thoi

Biéu

thue Bon vi Trach nhigm Ni dung thuc hign gian | DU
hian thuc hién thwc hién : : : 116 qier mau/Ket qua
o g
- Théng bao cho td chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Chuyén vién TTHC . . . Mau 01,
Bude s TTPVHCC - Tra két qua giai quyct TTHC truc tiep (hoac tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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10. Tén tha tuc hanh chinh: Sap nhap, chia tach trung tdm ngoai ngir, tin hoc
M4 s6 TTHC: 1.005043.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . The Biéu mau/
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian P .
hién thwc hién thwc hién 116 gy Ket qua
€ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop hd so day di theo quy dinh thi can bo tiép nhan Mau
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trir h so vao | 02 gio | 01,02,03,04,
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
phong To chiac Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra
Trung tam phuc két qua giao cho t6 chirc, c& nhan.
vy hanh chinh | 3. Inphiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tim PVHCC
Busc 1 | €ong Chuyén vién | v& S¢ Gido duc va DPao tao (c6 ky sd guri Buu dién chuyén vé
(Trung tam S§).
PVHCC) (Néu gui tryc tuyén thi té chire, ca nhan phdi giri dong thoi bé

hé so goc qua dich vu bueu chinh céng ich d@én Bg phdn mét
cuwra cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao g(‘im:

- To trinh @€ nghi sap nhap, chia, tach trung tdm ngoai ngir, tin
hoc;

- Pé &n sap nhap, chia, tach trung tam ngoai ngi, tin hoc géom
cac noi dung: Tén trung tam, dia diém dat trung tam, su can
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Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thoi Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién -\ Ket qua
hién 116 gio
thiét va co s phap ly caa viéc thanh 1ap trung tam; muc tiéu,
nhiém vu cua trung tdm; chuong trinh giang day, quy mo dao
tao; co s& vat chat cua trung tdm; co cAu to chuc caa trung
tam, so yéu Iy lich ctia ngudi du kién 1am Giam ddc trung tam;
- Dy thao noi quy t6 chac hoat dong cua trung tdm ngoai ngi,
tin hoc.
S6 lwong ho so: 01 bo
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phy trach 02 gio Mau
phong xir Iy, tham muu giai quyét 04, 05
Phu trach thim dinh hd so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.
Phong T4 chuc Chuye,n VIEN | _ Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién thanh lap TT _ <
cAN b phu trach tin hoc, ngoai ngix 96 gio Mau 02,
Q v ] .
, - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). 04,05
Buoc 2 . . s
- Dy thao van ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xet
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd so | N
TTHC. 4 gio Mau 04, 05
Tru:(yng , i . ) . o ) A n A, 3:
ohong - Ky nhéy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyet dinh

giai quyet.
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Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thoi Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién -\ Ket qua
hién 116 gio
Giam déoc o LAg in ia %
- Ky duyét ket qua giai quyet TTHC x
Bwéc3 | LanhdaoSs | hoic Phé Chuvén cho ohong B3 ohan Vin 08 giv | Mau04,05
Giam déc So YEn €ho phong 56 phan Van thu
N Can b}? - Va0 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. o
Va C 5 Van t s . . . . . IC
Bude 4 o1 PIONE 59 an - Guri ho so, ket qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, 9 Mau 04,05
dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai quyet TTHC
cho phong To chic can bd luu ho so
- Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buécs | TTPVHCC L TTHC Mau 01
Chuyén vién . . . . , ’
- Tra két qua giai quyéet TTHC truc tiep (hoac tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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11. Tén thi tuc hanh chinh: Giai thé trung tdm ngoai ngi, tin hec
M4 s6 TTHC: 1.005036.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: Khong quy dinh cu thé thoi gian

Bwoc

Pon vi Trach nhiém N . Thoi Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién : X R
hién thuc hién thwc hién gian Keét qua
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop hd so ddy du theo quy dinh thi can bo tiép Mau
Trung tam phuc Chuyén vién nhan Sé héq bo hd so, quét (scan) va cap r[hélt, luu trix ho so 01,02,03,04,
Buwoéc 1 | vu hanh chinh vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho 1&nh 05, 06
cong dao phong To chac Can b, in phiéu tiép nhan ho so va
(Trung tam hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
PVHCC) . In phleu ban giao ho so va ho so glay tor Trung tam
PVHCC v€ So Giao duc va Dao tao (c6 ky sb gui Buu dién
chuyén vé So).
Hé so bao gom: Khong quy dinh
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can bd chuyén mdn phu trach Mau
phong xt 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Phu }réch thérp dinh ho sor 7
Buwoc 2 \ 2 - Kiém tra, tham dinh ho so, t6 chirc doan kiém tra danh gia
E::E% To chic Chuyén vién | tinh trang thuc té cua trung tam, déqxuét phuong an xu ly N
' phu trach hodc xem xét phuong an xt ly do t6 chic, ca nhan thanh lap Mau 02,
trung tam kién nghi, dé xuat, 1ap bao céo két qua kiém tra; 04.05

- Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién giai thé TT tin
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Bwoc

Pon vi Trach nhiém . . Thoi Biéu mau/
thuc hue hid hue hiér Noi dung thuc hién : X R
hién thuc hien thuc hien glan Két qua
hoc, ngoai ngir
- L4y y kién cac co quan, don vi (néu co).
- Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xét
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd A
Trudéng so TTHC. Mau 04, 05
phong - Ky nhay vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam doc x
~ \ . . Mau 04, 05
Busc3 | Lanhda0 SO | posc phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC
Gidam doc S¢ | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
y ‘ o Mau 04, 05
- Vao s6 van ban, luu ho so va xac nhan trén phan mem.
Buoc 4 | Vanphong S& | Can bo - Gui ho so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam
Vin th' u PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai
quyét TTHC cho phong T6 chuc can bo Iuu ho so
- Thong béo cho to chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buoc 5 ) TTHC o
Chuyén vién . . . » , Mau 1, 4,05,06
TTPVHCC - £ y A - Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (hoac tra qua dich vu ?
tiep nhan

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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12. Tén thi tuc hanh chinh: Thanh Iap trung tam hd trg va phat trién gido duc hoa nhap cong Iap hoic cho phép thanh
lap trung tdm ho tro va phat trién giao duc hoa nhip tw thuc

M4 s6 TTHC: 1.005466.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Budc Thoi
Pon vi Tréch nhiém gian Biéu mau/

thr::: thuc hién thuc hién N@i dung thyc hign 156 Két qua
& gio

1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can b huéng dan to X
chuic, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo ding quy dinh (01 Mau

lan duy nhat). 01,02,03,04,

2. Truong hop hd so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan | 02 gio 05,06
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan
mém, tich chuyén hd so trén phan mém cho lanh dao phong
Trung tam chuyén mon, in pr)iéu tiép nhan hd so va hen tra két qua giao
Buéc 1 Phucvu | Chuyén vién cho t6 chirc, ca nhan.

hanh chinh | tiép nhan 3.In phiéu ban giao ho s0 va hd so gidy tir Trung tam PVHCC

cong tinh vé S& Noi vu (6 ky sb giri Buu dién chuyén vé So)

(Neu guii truc tuyén thi té chizc, ca nhan phai guri dong thoi bg
ho so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bo phan mét cia
cua So Noi vu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

- Vian ban dé nghi thanh lap trung tam hd trg va phat trién gido
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . . gian Biéu mau/
h - o Noi dung thwc hién .
ngrf thue hign thuc hién ¢t cung thwe nie 156 Két qua
; gio
duc hoa nhap;
- B¢ n thanh 1ap trung tdm hd trg va phét trién gido duc hoa
nhap theo quy dinh hién hanh vé thanh Iap, t6 chuc lai, giai the
don vi su nghiép cong lap;
S6 hwgng hé so: 01 bo
Truong phong | - Xem xét hd so, phan cong cho can bd chuyén mdn phu trach 2 gio Mau
Xt 1y 04, 05
- Tién hanh kiém tra, tham dinh ho so.
o - ThamA muru viéc Kiém tra, xac minh dic¢u kién thanh lap cua MAu 02, 04,05
Chuyén vién trung tam. 96 gio
Phong phuy trach - LAy y kién céc co quan, don vi (néu co)
Bugc 2 | Chuyén mon - Dy thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xét
q . - Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC.
Trudng phong . ) . x
- Béo cdo Giam ddc So trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhay | 04810 | Mau 04,05
To trinh cta S¢ trinh UBND tinh (ky so6)
- Xem xét van ban, ky sé To trinh cua S¢ va dy thao ho so i
Buéc 3 _ _ , trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 04 gio | Mau04,05
S& Noi vu Giam doc So

- Chuyén bo phan Van thu S
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Can b Van thu

- B0 phan Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Gui hd so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vian
phong UBND tinh

02 gio

Mau 04,05

Buoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan hd so, phén loai, trinh 1anh dao va céc cip c6 tham
quyén phé duyét.

- Chuyén hé so cho bd phan Van thu VP UBND tinh vao sé
van ban, luu hd so. Gui két qua téi Van thu Sé Noi vu.

42 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S& Noi vu

Can b Van thu

- B4o céo 1anh dao So Noi vu

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép nhan
va tra két qua giai quyét TTHC cua Sé tai Trung tm PVHCC
qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén phan
mém két qua giai quyét TTHC cho Trung tdm PVHCC tinh va
cho Phong Chuyén mén luu hd so

04 gio

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Thong béo cho té chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vu
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thuc trén phan mém.

Mau 01,
04,05,06,
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13. Tén thi tuc hanh chinh: Cho phép trung tam hé tro va phat trién gido duc hda nhap hoat déng giéo duc
M4 s6 TTHC: 1.005195.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Bwoc

Thoi

Don vi Trach nhiém N n . Biéu
thwc o o Noi dung thwc hién gian X 1K )
. thwc hién thwc hién .. | mau/Ket qua
hién : ’ : ’ 156 gio
1. Trung thm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can b huong dan t6
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Trudng hop hd so day di theo quy dinh thi can b tiep nhan Mau
So hda bo hd so, quet (scan) va cap nhat lwu trir hd so vao phan 02 gio | 01,02,03,04,
mém, tich chuyén hd so trén phan mém cho lanh dao phong 05, 06
Trung tam phuc Giao gluc Thuong xuyeén, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két
vu hanh chinh Chuyén vién qua giao cho t6 chuc, c& nhan.
Budéc 1 | cong tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tim PVHCC
(Trung tam V@f S¢ Giao duc va Pao tao (cO ky so6 gui Buu dién chuyén vé
PVHCC) 50).

(Neu guri truc tuyén thi té chizc, ca nhan phai gui dong thoi bé
hé so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phan mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

- Vin ban dé nghi cho phép hoat dong giao duc, trong d6 néu r3
dieu kién dap ng hoat dong twong trng vai cac nhiém vu;
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- Bdn sao duoc cap tir s6 goc, ban sao duoc ching thuc tir ban
chinh hodc ban sao kem theo ban chinh dé doi chieu quyet dinh
thanh 1ap hoac quyét dinh cho phép thanh lap trung tam.

S6 lwong hd so: 01 b

Truong Xem xét hd so, phan cdng cho can b chuyén mon phy trach xu 04 gio Mau
phong 1y, tham muru giai quyét 04, 05
Phu trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Phong Gido duc Chuyen vien | _ 1yam muu viéc kidm tra, xée minh didu kién hoat dong cua _ )
Thudng xuyén , ’ ’ 04.05
Buoc 2 - Lay y kién céac co quan, don vi (néu co). ’
- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho so _ N
Trudéng TTHC. 04 gio | Mau 04, 05
phong - Ky nhéy vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam doc I
- Ky duyét ket qua giai quyét TTHC x
Bude 3 Lanh dao So hodc Pho Chuyén cho phong B phan Vin thu 08 gio Mau 04,95
Giam déc So y prong B0 phe
- V40 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Van phong S¢ | Can bo - Gui ho so, ket qua giai quyet TTHC dén Trung tdm PVHCC, | 04 giy Mau 04, 05
Van thu dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai quyet TTHC

Buwoc 4

cho phong chuyén mon luu ho so
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Bwoc 5

TTPVHCC

Chuyén vién

- Thong béo cho té chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vu
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Mau 01,
04,05,06
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14. Tén thi tuc hanh chinh: Cho phép trung tdm hd tre  va phat trién gido duc hoa nhap hoat déng gido duc tré lai
M4 s6 TTHC: 1.005359.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Bué . Thoi x
woc Pon vi Trach nhiém .. . ) o Bieu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian p .
. thwc hién thwc hién .. | Ket qua
hién 156 gio
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (neu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so theo dung quy dinh
(01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so ddy du theo quy dinh thi can bd tiép nhan Mau
Trung tdm phuc SO ‘héa bé ho so, quét (scan) va cap nhét, luu trir ho so vao | 02gio | 01,02,03,04,
vu hanh chinh phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
con o phong Giao duc Thuong xuyén, in phicu tiep nhan ho so va
T J 3 Chuy€n vien | hen tra két qua giao cho té chirc, c& nhan.
Buoc 1 | (Trung tam tiép nhan
PVHCC) 3. In phiéu ban giao ho so va ho so g1ay tr Trung tam PVHCC

vé S¢ Gido duc va Pao tao (c6 ky sé gui Buu dién chuyén vé
So).

(Néu gui tryc tuyén thi to chic, ca nhan phai gii dong thoi bg
ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich den Bg phan mgt
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Vin ban dé& nghi cho phép hoat dong gido duc, trong d6 néu
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . . ) Biéu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian p .
. thuc hién thwc hién .. | Ket qua
hién 156 gio
rd diéu kién dap ung hoat dong twong (ng véi cac nhiém vu;
- Ban sao duoc cp tir s6 goc, ban sao duoc chung thyc tir ban
chinh hoac ban sao kém theo ban chinh dé doi chiéu quyet
dinh thanh lap hoac quyét dinh cho phep thanh lap trung tam.
S6 lwong ho so: 01 b
Trl‘réng Xem xét ho so, phan cong cho can b chuyén mon phu trach 04 gio Mau
phong Xt ly, tham muu giai quyeét 04, 05
Phu trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Phong Giao duc Chuye,n VIEN 1 _ Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong cua _ x
. phu trach Trung tam 134 gio Mau 02,
Thuong Xuyén g fam ’ 04.05
Buoc 2 - Lay y kién céac co quan, don vi (néu co). ’
- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 13nh
dao phong xem xét
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho so _ N
Truéng TTHC. 04 gio | Mau 04, 05
phong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam doc x
~ \ . . . Mau 04, 05
Busc3 | LAnhdao SO | pose phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 08 gio
Gidm doc S& | - Chuyén cho phong Bo phan Van thu
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém .. . )
thwc o o Noi dung thuc hién gian p .
. thuc hién thwc hién .. | Ket qua
hién 156 gio
- Va0 s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Vin phong S& Can bd - Gui ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, | o4 gio Mau 04, 05
Bude 4 Vin tﬁuf ddng thai tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC
cho phong chuyén mén luu hd so
- Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buéc 5 . .. | TTHC Mau 01,
TTPVHCC Chuyén vién e e e z " - :
- Tra két qua giai quyéet TTHC truc tiep (hoac tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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15. Tén thi tuc hanh chinh: Té chic lai, cho phép té chikc lai trung tam hd tre va phat trién gido duc hoa nhap

M3 s6 TTHC: 1.004712.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Bu Thoi
t:(rc Pon vi Trach nhiém N&i dung thue hia gian Biéu mau/
higg thuc hién thuc hién o1 €Ung thue hien 156 Két qua
( gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong ddy du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chirc, ca nhan bé sung hoan thién hd so theo ding quy dinh (01 Mau
lan duy nhat). 01,02,03,04,
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép nhan | 02 gio 05,06
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan
mém, tich chuyén hd so trén phan mém cho lanh dao phong
Trung tam chuyén mon, in pr)iéu tiép nhan hd so va hen tra két qua giao
Busc1l| Phucvy |Chuyenvien | Chotochic, canhan.
hanh chinh | tiép nhan 3.In phiéu ban giao ho so va hd so gidy tir Trung tam PVHCC
cong tinh vé S& Noi vu (c6 ky sé giri Buu dién chuyén vé So)

(Neu guii truc tuyén thi té chizc, ca nhan phai guri dong thoi bg
hé so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phan mét cira
cua So Noi vu tai Trung tam Phuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

- Sy can thiét va co so phap ly caa viéc to chic lai trung tam;
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

- Phuong an xur Iy c4c van dé vé nhan sy, to chac bo may, tai
chinh, tai san, dat dai va cac van dé khac cé lién quan;

- Céc van ban cua co quan c6 tham quyén xac nhan vé tai chinh,
tai san, dat dai, cac khoan vay, ng phai tra va cac van dé khac
c6 lién quan (néu co);

- Quy dinh trach nhiém cua nguoi dimg dau trung tdm va cac cé
nhan c¢o lién quan doi véi viéc thyc hién phuong an to chuc lai,
giai thé caa trung tdm ho tro va phat trién gido duc hoa nhap va
thoi han xu ly.

S6 hwgng hé so: 01 bo

Buwoc 2

Phong
Chuyén mén

Truong phong

- Xem xét ho so, phan cong cho can b chuy@n mén phu trach
Xt ly

2 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, thAm dinh ho so.

- Tham muru viéc kiém tra, xac minh diéu kién t6 chuc lai cua
trung tam.

- L4y y kién céc co quan, don vi (néu co)

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet

96 gid

Mau 02, 04,05

Trudng phong

- Xem xét du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.
- B4o cao Giam ddc Sé trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhay

04 gio

Mau 04,05
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Bwoc

Thoi

DPon vi Trach nhiém . . gian Biéu mau/
h - s Noi dung thwc hién .
ngrf thue hign thuc hién 01 dung thyc hig 156 Két qua
¢ gio
To trinh caa Sé trinh UBND tinh (Ky $6)
S& Nai v - Xem xét van ban, ky sé To trinh cua S¢ va dy thao ho so i
o NoTVY , . trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 04 gio | Mau04,05
Giam doc So .
- Chuyén bo phan Van thu S¢
Buoc 3 . ) .
CAn bo Vin th - B6 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va xac nhan trén
n b6 Vi A N x
an Do Van thu phan mem. v 02 gl(‘y Mau 04,05
- Gui ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir tdi Van
phong UBND tinh
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va céc cap c6 tham
5 ‘ 5 2 5 Mau 04,05
Buéc4 |UBNDtinh | ¥anphong quyenpheduyet. | 42gis
UBND tinh - Chuyén ho so cho bd phan Vin thu VP UBND tinh vao so
van ban, luu hd so. Giri két qua tdi Van thu So Noi vu.
- B4o céo 1anh dao So Noi vu
- Gui ban giay két qua giai quyét TTHC toi B phan tiép nhan N
Buéc5 | SoNoivu | Cénbo Van thu | VA tra két qua giai quyét TTHC cua So tai Trung tam PVHCC | og giey | MaU 04,05

qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén phan
meém ket qua giai quyet TTHC cho Trung tam PVHCC tinh va
cho Phong Chuyén mon luu ho so
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Thoi

Buoéc . i x
Pon vi Trach nhiém n- i gian Bieu mau/
Lr::’rf thue hign thuc hién N1 dung thyc hign 156 Két qua
¢ gio
- Thong béo cho té chie, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC Mau 01
. TTPVHCC Chuyén vién . . , y . )
Buoc 6 y - Tra ket qua giai quyet TTHC truc tiep (hoac tra qua dich vu 04,05,06,

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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16. Tén thi tuc hanh chinh: Giai thé trung tdm hd tre va phét trién gio duc hoa nhap

M3 s6 TTHC: 2.001805.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Budc , : T_h ol .z ~
thye | Ponv Trach nhigm N@i dung thuc hign gian | Biéumau/
hién thwc hién thuc hién ’ : i 156 Ket qua
( gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kicm tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo husng dan t6 N
chiic, ca nhan b6 sung hoan thién ho so theo dung quy dinh Mau
(01 lan duy nhat). 01,02,03,04,
2. Truong hop ho so day di theo quy dinh thi can bg tiep nhan | 02 gio 05,06
SO ‘hc')a b@ ho so, quét (scan) va cap nhét, luu trix ho so vao
phan mem, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao
Trung tam ph(‘)ng chuyén mon, in,phifeu tiep nhan ho so va hen tra ket
Buoc 1 Phucvu | Chuyen vién qua giao cho to6 chirc, ca nhan.
hanh chinh | tiép nhan 3.1n phiéu ban giao ho 5o va hd so gidy tir ‘Trung tam PVHCC
cong tinh vé S& Noi vu (c6 ky sb giri Buu dién chuyén vé So)

(Neu Quri truc tuyén thi té chirc, ca nhan phdi guri dong thoi bg
ho so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phan mét
cura cua So Noi vu tai Trung tam Phuc vy hanh chinh cong cua
tinh).

Hé so bao gom:

- T trinh giai thé trung tam hd tro va phat trién gido duc hoa
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Bwoc

Thoi

DPon vi Trach nhiém . . gian Biéu mau/
thuc - o Noi dung thuc hién .
hign thue hign thuc hién o1 €Ung thue e 156 Két qua
¢ gio
nhap;
- Pé an giai thé trung tam hd tro va phat trién gido duc hoa
nhap;
- Céc van ban cua co quan c6 tham quén xac nhan viéc hoan
thanh nghia vu vé téi‘ chinh, tai san, dat dai, cac khoan vay, no
phai tra va cac van d¢ khac co lién quan (néu co).
S6 hwgng hé so: 01 bo
Truong phong | Xem xét hé so, phan cong cho can bo chuyén mon phu trach | 2919 | Mau 04,05
Xt ly
- Tién hanh kiém tra, tham dinh ho so.
\ o - Tharri muu viéc Kiém tra, xac minh diéu kién giai thé cua M3au 02, 04.05
Phong Chuyén vién | trung tam. 96 gio
Chuyén mon phuy trach - LAy y kién céc co quan, don vi (néu co)
Buoc 2 - Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh linh
dao phong xem xet
: X - Xem xét du thao vian ban két qua giai quyét ho so TTHC.
Truéng phong , , - X

- Béo céo Giam déc S& trinh UBND tinh quyét dinh va ky | 04916 | Mau 04,05

nhay T trinh ciia So trinh UBND tinh (kY s6)
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Bwoc

Thoi

DPon vi Trach nhiém . . gian Biéu mau/
h . o N hwc hié .
ngrf thue hign thuc hién 01 dung thyc hign 156 Két qua
¢ gio
. - Xem xét van ban, ky so To trinh cua S¢ va dy thao ho so
S6 NoI vu , trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh . Mau 04,05
Gidm doc S6 | _ o vdn b phan Vin thu S6 04916
Buoc 3
CAn b6 Van th - Bo ph‘ém Vin thu vao s6 van ban, Iuu hd so va xac nhan trén
an b Van thu | phan m?m. 7 02 gics Mau 04,05
- Gui ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Van
phong UBND tinh
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va cac cap co N
tham quyén phé duyét. Mau 04,05
, , Vian phong P N a <o , .z : \
Buoc 4 | UBND tinh UBND tinh - Chuyén ho so cho bo phan Vin thu VP UBND tinh vao so | 42 gio
van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu Sé Noi vu.
- B4o céo 1anh dao So Noi vu
- Gui ban giay két qua giai quyét TTHC toi B phan tiép nhan
va tra két qua giai quyet TTHC cua Sé tai Trung tdm PVHCC x
, o L ( juyet TTHC cua So tal Trul VHC M3u 04, 05
Buoc5 | SO NOI vy Canbo Vanthu | qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén 04 gio

phan mém ket qua giai quyét TTHC cho Trung tim PVHCC
tinh va cho Phong Chuyén mon Iuu ho so
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Thoi

Buoéc i . x
Pon vi Trach nhiém n- . gian Bieu mau/
Lr::rf thue hign thuc hién N1 dung thyc hign 156 Két qua
¢ gio
- Théng bao cho té chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC Mau 01
. TTPVHCC Chuyén vién . . , y . )
Buoc 6 y - Tra ket qua giai quyet TTHC truc tiep (hoac tra qua dich vu 04,05,06,

Buu chinh cong ich hodc tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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17. Tén thi tuc hanh chinh: Cép phép hoat ddng gi4o duc k§ ning sdng va hoat ddng gido duc ngoai gio chinh khda
M4 s6 TTHC: 1.000181.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thol | g maw
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian X .
hién thwc hién thwc hién 116 gy Ket qua
: g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 1an duy nhat). MEL
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép nhan | 02 gi | 01,02,03,04,
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao 05, 06
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao
Trung tam phuc phong Giao duc Thuong xuyén, in phiéu tiép nhan ho so va
vu hanh chinh | hentra ket qua giao cho to chuc, ca nhan.
Buéc 1 | cong Chuyénvien | 5 11, shidu ban giao hd so va hd so gidy tir Trung tim PVHCC
(Trung tam vé S Gido duc va Pao tao (c6 ky s6 giri Buu dién chuyén vé
PVHCC) S6).

(Neu Quri truc tuyén thi té cheze, ca nhan phdi Quit dong thoi bg
hé so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- T trinh d& nghi cap phép hoat dong gido duc k¥ ning séng,
hoat dong gido duc ngoai gio chinh khoa. N6i dung to trinh
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116 gio

Biéu mau/
Keét qua

néu rd: muc tiéu, nhiém vu, chuong trinh va ndi dung dao tao
bdi dudng; dat dai, co so vat chat, thiét bi, dia diém, to chuc
bo may, tai chinh va céc ngudn luc khac; cam két bao dam an
ninh, trat tu, vé sinh moi treong, thuc hién nghiém tac quy
dinh cua céc cip quan 1y noi to chuc hoat dong gido duc k¥
nang séng va hoat dong giao duc ngoai gio chinh khoa;

- Giay phép dang ky kinh doanh

- Danh sach, ly lich trich ngang kem theo cac minh chang hop
1& vé doi ngii gido vién, huan luyén vién, bao céo vién (ghi rd
ho tén, trinh d6 hoc van, chac vu, nghé nghiép, nang lyc su
pham va am hiéu cac linh vuc Ky néng song hoac hoat dong
gi4o duc co lién quan) tham gia t6 chic va thuc hién cac hoat
dong gigo duc k¥ nang song va hoat dong gido duc ngoai gio
chinh khoa;

- Ké hoach hoat dong, gi4o trinh, tai liéu giang day, huin
luyén.

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Giéo duc
Thuong xuyén

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phuy tréch
Xt ly, tham muu giai quyeét

02 giv

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach thim dinh hé so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.

- Tham muu viéc kiém tra, x4 minh diéu kién hoat dong
- L4y y kién céac co quan, don vi (néu co).

96 gio

Mau 02,
04,05
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . L : Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién ... | Ket qua
hién , L 116 gio
- Dy thao van ban két qua giai quyéet ho so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xét
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd so | N
Trusng TTHC. 4 gio Mau 04, 05
phong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam doc .
. \ , , -\ Mau 04, 05
Busc3 | Lanhda0 SO | posc phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 08 gio
Gidam doc S¢ | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
X b - Va0 s6 vin ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém.,
Va ong Sé an bo
Budéc 4 an phong 50 Vi ti - Gui ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, 04 qic MU 04. 05
an thu ddng thai tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC glo au &%,
cho phong chuyén mén luu ho so
- Théng bao cho td chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Budge S Chuyenvien | |- C Mau 0L,
TTPVHCC tiép)r/mén - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thuc trén phan mém.
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18. Tén thi tuc hanh chinh: X&c nhan ding ky hoat dong gido duc ky ning séng, hoat déng gi4o duc ngoai gio chinh khoa
M4 s6 TTHC: 1.001000.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 05 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 40 gid

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 12 36 gio)

Buéc Pon vi Trach nhiém Thot 1 iz mau/
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian 36 |« .
hién thwc hién thwc hién i Ket qua
: g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 1an duy nhat). MEL
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép nhan | 02 gi | 01,02,03,04,
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao 05, 06
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao
Trung tam phuc phong Giao duc Thuong xuyén, in phiéu tiép nhan ho so va
vu hanh chinh Chuyén vién hen tra ket qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Budée 1 | €ong tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC
(Trung tam ' vé S Gido duc va Pao tao (c6 ky sé giri Buu dién chuyén vé
PVHCC) S6).

(Neu Quri truc tuyén thi té cheze, ca nhan phdi Quit dong thoi bg
hé so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phdn mét
cua cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Cong van diang ky to chuc hoat dong gido duc k§ ning séng,
hoat dong gido duc ngoai gio chinh khoa;
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian 36
gio

Biéu mau/
Keét qua

- Danh sach, ly lich trich ngang kem theo cac minh chang hop
1& vé doi ngii gido vién, huan luyén vién, b&o céo vién (ghi rd
ho tén, trinh do hoc van, chtc vy, nghé nghi¢p, nang lyc su
pham va am hiéu cac linh vuc ky nang song hodc hoat dong
gi4o duc cd lién quan) tham gia t6 chic va thuc hién cac hoat
dong gi4o duc k¥ nang song va hoat dong gido duc ngoai gio
chinh khéa;

- Ké hoach hoat dong, gi4o trinh, tai liéu giang day, huin
luyén..

S6 lwong ho so: 01 bo

Buwoc 2

Phong Giéo duc
Thuong xuyén

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can b chuyén mon phu trach
Xt ly, tham muu giai quyét

02 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach thim dinh ho so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.

- Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong
- L4y y kién céc co quan, don vi (néu co).

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 13nh
dao phong xem xét

26 gio

Mau 02,
04,05

Truong
phong

- Xem xét du thao vin ban quyét dinh két qua giai quyét ho so
TTHC.

- Ky nhédy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.

02 gio

Mau 04, 05
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thh‘;"c thyc hign thyc hign Noi dung thyc hign g1an 36 | \ &t qua
ién gio
Giam déc
. Lanh dao So < . - KV at kdt QuA qiai 4 ~
Buéc 3 : hgg}c PhA’o Ky dL{yct két qua giai quyet TTHC 02gir | Mau 04,05
Giam d6c S¢ | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
Van phong S& . \ . s
- Vao s6 van ban, luu ho so va xac nhan trén phan mem.
Buéc 4 Canbé Van |- Gui ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, N Mau 04, 05
the dong thoi tich chuyen trén phan mém két qua giai quyét TTHC | 02 gio
cho phong chuyén mén luu ho so
Chuvén vién | Thong béo cho to chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buse 5 | TTPVHCC UYERVIEN I TTHe MU O,
- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiep (hodc tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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19. Tén thi tuc hanh chinh: Cép gidy chieng nhan ding ky kinh deanh dich vu tw van du hoc
M4 sé6 TTHC: 1.005061.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Tho Biéu mau/
thuc 2 o Noi dung thuc hién gian £ .
- thwc hién thwc hién . Keét qua
hién 116 gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhn va kicm tra, huéng dan (néu
ho so khong déay du theo quy dinh thi can bé husng dan t6
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo ding quy dinh
(01 Ian duy nhat). MAL
\ . ., a
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiep | o2 gid | 01,02,03,04,
nhan SO héq bo ho so, quét (scan) va cap r[hélt, luu trir ho so 05, 06
Trung tam phuc vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh
vu hanh chinh dao phong Giao duc Thuong xuyén, in phicu tiep nhan ho
céng so va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
. A Chuyén vién
Buéc 1 | (Trung tam . In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
PVHCC) PVHCC v€ S¢ Gido duc va Dao tao (c6 ky s6 guri Buu dién

chuyén vé So).

(Néu guri truc tuyén thi té chizc, ca nhan phdi giri dong thoi
bo ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich déen Bo phan
mot cia cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- Vin ban dé nghi cap gidy ching nhan dang ky kinh doanh
dich vu tu van du hoc; vdoi nhitng noi dung cha yéu gom:
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116 gio

Biéu mau/
Két qua

Muc tiéu, noi dung hoat dong; kha nang khai thac va phat
trién dich vu du hoc ¢ nuéc ngoai; ké hoach va céc bién phép
t6 chtrc thuc hién; phuong an giai quyét khi gap van dé rui ro
d6i véoi nguoi dugce tu van du hoc;

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

- Danh sach d6i ngii nhan vién truc tiép tu van du hoc bao
gom céc thong tin chi yéu sau day: Ho va tén, ngay thang
nam sinh, gidi tinh, trinh d§ chuyén mon, trinh do ngoai
ngi, vi tri cong viéc s& dam nhiém tai t6 chic dich vu tu van
du hoc; ban sao dugc cap tir s6 goc, ban sao dugc ching thuc
tir ban chinh hodc ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu
van bang tét nghiép dai hoc, chiing chi ngoai ngi, ching chi
bdi dudng nghiép vu tu van du hoc.

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Giéo duc
Thuong xuyén

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phuy tréch
Xt ly, tham muu giai quyeét

02 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phy trach tham dinh ho so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.

- Tham muu viéc Kiém tra, xdc minh diéu kién hoat dong
- L4y y kién céac co quan, don vi (néu co).
- Dy thao van ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh lanh

96 gio

Mau 02,
04,05
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . . : Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian £ .
- thuc hién thwc hién . Keét qua
hién 116 gio
dao phong xem xeét
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho
C TTHC. ~
fruong 50 ) o | Mau 04,05
phong - Ky nhay vén ban, trinh Lanh dao S phé duyét quyét dinh | 4 910
giai quyet.
) | Giam doc ~
Buoc3 | LAnhdao SO | hose phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 08 g Mau 04, 05
., 4 Y ” . 10
Giam d6c S¢ | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu J
- Va0 s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Buoc 4 | Vanphong So | Canbo van |- Gui ho so, ket qua giai quyét TTHC den Trung tam . Mau 04, 05
the PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai | 04 910
quyét TTHC cho phong chuyén mon luu ho so
- Thong béo cho to chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Bude > Chuyénvien | . C Mau 0L,
TTPVHCC - Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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20. Tén thi tuc hanh chinh: Diéu chinh, bé sung giay chitng nhan ding ky kinh doanh dich vu tw van du hoc
M4 s6 TTHC: 2.001985.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . The Biéu mau/
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian P .
hién thwc hién thwc hién 116 gy Ket qua
: g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 1an duy nhat). MEL
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép nhan | 02 gi | 01,02,03,04,
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao 05, 06
phan mém, tich chuyén hé so trén phan mém cho lanh dao
phong Gido duc Thudong xuyén, in phiéu tiép nhan ho so va
Trung tam phuc | hentra ket qua giao cho to chirc, ca nhan.
Busc1 |vuhanhchinh | CRUYENVIEN | s han giao hd so va hd so gidy tir Trung tim PVHCC

cong
(Trung tam
PVHCC)

vé S¢ Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
S9).

(Neu Quri truc tuyén thi té cheze, ca nhan phdi Quit dong thoi bg
hé so goc qua dich vu bueu chinh céng ich d@én Bg phdn mét

cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Vin ban dé nghi diéu chinh, bo sung gidy ching nhan ding
ky kinh doanh dich vu tu van du hoc; vai nhirng néi dung chua
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
116 gio

Biéu mau/
Keét qua

yéu gom: Muc tiéu, ndi dung hoat dong; kha ning khai thac va
phat trién dich vu du hoc & nudc ngoai; ké hoach va céc bién
phap to chic thuc hién; phuong 4n giai quyét khi gap van dé
rai ro d6i voi ngudi duge tu van du hoc;

- Ban sao c6 ching thyc gidy chang nhan ding ky doanh
nghiép, quyet dinh thanh lap hoac giay ching nhan dang ky
dau tu;

- Danh sach doi ngii nhan vién truc tiép tu van du hoc bao gom
cac thong tin chu yéu sau day: Ho va tén, ngay thang nim
sinh, gioi tinh, trinh d§ chuyén mén, trinh do ngoai ngt, vi tri
cdng viéc s& dam nhiém tai to chac dich vu tu van du hoc; ban
sao cO chung thuc van bang tét nghiép dai hoc, chung chi
ngoai ngit, ching chi boi dudng nghiép vu tu van du hoc.

S6 lwong ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Giéo duc
Thuong xuyén

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phuy tréch
Xt ly, tham muu giai quyeét

02 giv

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu }réch thérp dinh hd Mg
- Kiém tra, tham dinh ho so.

- Tham muu viéc kiém tra, xdc minh diéu kién hoat dong
- L4y y kién céac co quan, don vi (néu co).

- Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xet

96 gio

Mau 02,
04,05
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N L : Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién -\ Ket qua
hién 116 gio
- Xem xét dy thao vin ban quyét dinh két qua giai quyét hd so
Trud TTHC. ~
1Uong ) o | Mau 04,05
phong - Ky nhdy vin ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh | 4910
giai quyet.
) | Giam déc i
Busc3 | Lanhdao SO | hosc phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC og gy | MAU04 05
., X , 2 . 1y
Giam d6c S¢ | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu J
- Va0 s vin ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém.,
Buéc 4 | Van phong S6 | Can bo - Gui ho so, ket qua giai quyét TTHC den Trung tam PVHCC, | 04 giy .
Vin thu dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC Mau 04, 05
cho phong chuyén mon luu ho so
, TTPVHCE Cl:luyén vién nglg bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyet i
Buoc 5 tiep nhan Mau 01,
- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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21. Tén thi tuc hanh chinh: Pé nghij dwec kinh doanh dich vu tw van du hec
M4 s6 TTHC: 2.001987.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thot | giz)y mau/
thuc - S Noi dung thuc hién gian X .
. thwc hién thuc hién .. | Két qua
hién 116 gio
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va ki¢m tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo hudéng dan to
chuc, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat). MAL
\ X L, a
2. Truong h‘qp ho so day du theo quy dinh thi céq bo tiep nhe}n 02 gio | 01,02,03,04,
s0 hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho so vao phan 05, 06
Trung tam phuc mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong
vu hanh chinh Chuyén vien Giéo duc Thuong xuyen, in phicu tiép nhan ho so va hen tra ket
Busc 1 | €ong A tiép nhan qua giao ?r’\o to chu’c_, ca nr‘lan. ‘ ’
(Trung tam 3. In phiéu ban giao hd so va ho so gidy tir Trung tam
PVHCC) PVHCC vé S¢ Gigo duc va Pao tao (c6 ky sb guri Buu dién

chuyén vé So).
Hé so bao gom:

To trinh dé nghi duoc kinh doanh dich vy tu van du hoc To trinh
néu ro viéc khac phuc cac nguyén nhan dan dén viéc bi dinh chi
va kem theo céc tai liéu minh ching (néu cd);

S6 lweng ho so: 01 bd
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . . : Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién .. | Két qua
hién 116 gio }
. y Trl‘mng Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mén phu trach 02 gio Mau
Phong Gio duc | phong Xt 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Thuong xuyén : -
Phu }réch thérp dinh ho S0
|- Kiemtra, tham dinh ho so.
Chuye,n VIen Tham muu viéc Kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong . x
phu trach ., L 96 gio Mau 02,
Bude 2 - Lay y kién cac co c%uan, don vi (n?u C‘O). 04,05
- Du thao van ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xet
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd | A
Trudng so TTHC. 4 gio Mau 04, 05
phong - Ky nhay vén ban, trinh Lanh dao S phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam doc x
~ \ , , - Mau 04, 05
Busc3 | LanhdaoSo | pose phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 08 gio
Gidm doc S¢ | - Chuyeén cho phong Bo phan Van thu
- V40 6 vin ban, lvu hd so va x4c nhan trén phan mém. _
Gui ho so, két qua giai quyét TTHC den Trung tam 04gio
Bucc 4 | Van phong 8o glan b3 Vén PVHCC, dong thoi tich chuyen trén phan mém két qua giai Mau 04, 05
u

quyét TTHC cho phong chuyén mén luu hd so
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Bwoc

Thoi

Biéu mau/

Pon vi Trach nhiém n o :
thl;rc thuc hién thwc hién Noi dung thuc hign glan_‘ Két qua
hién 116 gio
- Thong béo cho té chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
e TTHC M3 1, 4,05,06
MOC A ié 4 - - 4 4 . Au ] bl ]
TTPVHCC Chuyénvién | _ Tra ket qua giai quyet TTHC tryuc tiep (hodc tra qua dich vy e

Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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VI. LINH VUC KIEM PINH CHAT LUQNG GIAO DUC

1. Tén tha tuc hanh chinh: Cip Chitng nhin trwdng mam non dat kiém dinh chat lweng gi4o duc
M4 sé6 TTHC: 1.000715.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 110 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 880 gid
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 876 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thot 1 giz mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian P .
- thwc hién thwc hién ... | Két qua
hién 876 gior
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat). ML
. . , a
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiep nhan | oo gio | 01,02,03,04,
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao 05, 06
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao
Trung tam phuc o phong Khao thi va KDCLGD, in phiéu tiép nhan ho so va
vu hanh chinh Chuyén vien | hen tra két qua giao cho to chuc, ca nhan.
Buoc 1 | A tiep nhan Y S A \ 1A KL A
cong 3. In phieu ban giao ho so va ho so giay tr Trung tam PVHCC
(Trung tam ve S& Gido duc va Pao tao (€O ky so giri Buu dién chuyén vé
PVHCC) 36).

(Néu gui truc tuyen thi to chic, c& nhan phai giii dong thoi bg
ho so goc qua dich vu buu chinh céng ich den Bo phan mot
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Cong van dang ky danh gia ngoai, trong do c6 néu rd nguyén
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Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thol | gy maw
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién ... | Ket qua
hién 876 gio
vong danh gid ngoai truong mam non dé€ dugc cdng nhan dat
ki€ém dinh chat lugng gido duc hoac cong nhan dat chuan quoc
gia hoac dong thoi cong nhan dat kiém dinh chat lugng giao
duc va cdng nhan dat chuan quoc gia.
- Bé&o céo tu danh gia: 02 (hai) ban
S6 lweng ho so: 01 bd
Trl‘réng Xem xét ho so, phan cong cho can b chuyén mon phu trach 04 gio Mau
phong Xt ly, tham muu giai quyeét 04, 05
Phu trach tham dinh hé so:
Chuyén vién |- Kiém tra, nghién F:uu ho so f‘ianh gia.
\ | phutrach - Khao sat so b tai trrdong mam non. 704 gio M3u 02,
Phong Khao thi - Khao sat chinh thic tai truong mam non. 04,05
va KBCLGD s 1s s as . ..
Budc 2 - Dy thao bao céo danh gia ngoai.

- L4y y kién phan héi cua truong mam non vé du thao béo
cao danh gia ngoai.
- Hoan thién bao cao danh gia ngoai, trinh Lanh dao phong.

- Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 13nh
dao phong xem xet
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N L : Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién ... | Ket qua
hién 876 gio
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd so | .
Truong TTHC. 4 gio Mau 04, 05
phong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
L - Xem xét, béo céo ciia doan danh gia ngoai, du thao Quyét
Lanh dao So | Gidm doc dinh cép gidy chiing nhan 5
Buoc 3 hodc Phé e o o ; | Mau04,05
Gism dbc S | - Ky duyét chitng nhan truong mam non dat kiém dinh chat | 160 gio
1am doC SO 1 1;0ng gido duc
- Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
- Va0 s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Buwéc 4 | Vin phong S& Canbo Van |- Gui ho so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam PVHCC, . M3u 04, 05
the dong thoi tich chuyen trén phan mém két qua giai quyét TTHC | 02 1o
cho phong chuyén mon luu ho so
- Théng bao cho td chuc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buéc 5 o TTHC .
“ TTPVHCC Chuyén vién Mau 1, 4,05,06

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiep (hodc tra qua dich vy
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.
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2. Tén tha tuc hanh chinh: Cap Chitng nhan truong tiéu hoc dat kiém dinh chit lweng gido duc
M4 sé6 TTHC: 1.000713.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 110 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 880 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 876 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thol | g maw
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian X .
hién thwc hién thwc hién 876 aicr Ket qua
: g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day da theo quy dinh thi can bd hudng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 1an duy nhat). MEL
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép nhan | 02 gi | 01,02,03,04,
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao 05, 06
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao
Trung tam phuc phong Khao thl_ va KBbCLGD, in phiéu tiép nhan ho so va
vu hanh chinh Chuyén vién hen tra ket qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Buwéc 1 | cong tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC
(Trung tam vé S Gido duc va Pao tao (c6 ky sé giri Buu dién chuyén vé
PVHCC) S6).

(Neu Quri truc tuyén thi té cheze, ca nhan phdi Quit dong thoi bg
hé so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Cong van dang ky danh gia ngoai, trong do c6 néu rd nguyen
vong danh gia ngoai truong tiéu hoc dé dugc céng nhan dat
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
876 gio

Biéu mau/
Keét qua

kiém dinh chat luong gi4o duc hogc cong nhan dat chuan quoc
gia hoac dong thoi cong nhan dat kiém dinh chat lugng giao
duc va cdng nhan dat chuan quoc gia.

- B&o céo tu danh gia: 02 (hai) ban
S6 lwong ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Khao thi
va KBCLGD

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bd chuyén mon phuy tréch
Xt ly, tham muu giai quyet

04 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach tham dinh hé so:

- Nghién ctiu ho so danh gia.

- Khao sat so b tai truong tiéu hoc.

- Khao sat chinh thuc tai truong tiéu hoc.

- Du thao bao cao danh gia ngoai.

- Lay y kién phan héi cua truong tiéu hoc vé du thao béo cao
danh gia ngoai.

- Hoan thién bao cao danh gia ngoai, trinh Lanh dao phong.

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 13nh
dao phong xem xet

704 gio

Mau 02,
04,05

Truong
phong

- Xem xét du thao vin ban quyét dinh két qua giai quyét ho so
TTHC.

- Ky nhédy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.

4 gio

Mau 04, 05
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Buwéc . p ‘A Thoi . 2 X
thuc thD ((r:nh‘ign T:ﬁcg mjf‘m Noi dung thuc hién gian ilgtu rungu/
hién wenle wenle 876 gior .
L - Xem xét, b&o c4o cuia doan danh gia ngoai, dy thao Quyét
Gidm doc dinh c4p gidy ching nhan .
Buoc 3 Lanh dao S& hOfIC Pho , R , N . .2 .2 . X . Mau 04, 05
- Giam déc Sé | Ky duyét chirng nhan truong tieu hoc dat kiem dinh chat | 160 gio
1am dot 96| 1yyng gido duc
- Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
- Va0 s6 vin ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém.,
Buéc 4 | Van phong S§ | Canbo van | - Gui ho so, két qua giai quyet TTHC den Trung tam PVHCC, ]
the dong thoi tich chuyen trén phan mem ket qua giai quyet TTHC |5 i, Mau 04, 05
cho phong chuyén mon luu ho so
... |- Thdng béo cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buces | TTPVHCC Chuyénvien | ¢ )
tiep nhan Mau 1, 45,6

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.
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3. Tén thi tuc hanh chinh: CAp Chitng nhan trudng trung hec dat kiém dinh chét lwong gido duc
M4 sé6 TTHC: 1.000711.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 110 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 880 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 876 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Tho Biéu mau/
thuc 2 o Noi dung thuc hién gian £ .
- thwc hién thwc hién . Keét qua
hién 876 gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhn va kicm tra, huéng dan (néu
ho so khong déay du theo quy dinh thi can bé husng dan t6
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo ding quy dinh
(01 Ian duy nhat). MAL
\ X ., a
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiep | o2 gid | 01,02,03,04,
nhan SO héq bo ho so, quét (scan) va cap r[hélt, luu trir ho so 05, 06
vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh
dao phong Khao thi va KDCLGD, in phi€u tiep nhan ho so
Trung tam phuc va hen tra ket qua giao cho to chirc, ca nhan.
) R . Chuyén vién
Budéc 1 | vu hanh chinh

cong
(Trung tam
PVHCC)

. In phleu ban giao ho so va ho so glay tor Trung tam
PVHCC vé So Giao duc va Dao tao (c6 ky sb gui Buu dién
chuyén vé So).

(Néu guri truc tuyén thi té chizc, ca nhan phdi giri dong thoi
bo ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich déen Bo phan
mot cia cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- Cong van dang ky danh gia ngoai, trong d6 c¢6 néu rd
nguyén vong danh gia ngoai truong trung hoc dé duoc cong
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian £ .
- thuc hién thwc hién . Keét qua
hién , 876 gio
nhar} dat [(iém dinh ch:at lwong giao duc hoac chg nhan dat
chuan quoc gia hodc dong thoi cong phén ;tat kiém dinh chat
luong giao duc va cong nhan dat chuan quoc gia.
- B4o céo tu danh gia: 02 (hai) ban.
S6 lwong ho so: 01 bd
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phy trach 04 gio Mau
phong Xt 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Phu trach tham dinh hé so:
Chuyén vién |- Ngt\len,Cuu h(: so. dan‘h gia.
phu tréch - Khao sat so bd tai trurong trung hoc. 704 gid Mau 02,
- Khao sat chinh thuec tai truong trung hoc. 04,05
Phong Khao thi Du thio béo cio darh i .
va KPCLGD 1:1' ao - ’ao cao al"l- gl1a ngoail. ‘
Buoc 2 - Lay y kien phan hoi cua truong trung hoc vé du thao bao
cdo danh gia ngoai.
- Hoan thién bao cao danh gia ngoai, trinh Lanh dao phong.
- Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xet
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyéthd | .
Truéng | so TTHC. 4gi0 | Mau04,05
phong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao So phé duyét quyét dinh

giai quyet.
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Buoc Pon vi Trach nhiém . . That Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian £ .
- thuc hién thwc hién . Keét qua
hién 876 gio
. oL . . i < | 160 gic Mau 04, 05
L - Xem xét, bao céo clia doan danh gia ngoai, du thao Quyeét glo
. Lanh dao S& Slam CLOC dinh cép gidy ching nhan
Buoc oac Pho , U .
. G.? décse | Ky duyét ching nhan truong trung hoc dat kiém dinh chat
1am dOt SO | 1yyng gido duc
- Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
, - Va0 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Can bo Gui ho so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam
Budcd | <~ . . ) - 0 so, két qua gial quye HC dén T . x
Vén phong S6 Vén thu PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai 02gi6 | Mau 04, 05
quyét TTHC cho phong chuyén moén luu ho so
- Thong béo cho to chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buéc 5 : TTHC .
Chuyén vién . . . . Mau 1, 4,05,06
TTPVHCC tiépi/lhén - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich vu ?

Buu chinh cong ich hoc tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Cép gidy chitng nhan chit lweng gido duc ddi véi trung tdm gido duc thuwdng xuyén
M4 sé6 TTHC: 1.000259.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 40 (ngay lam viéc) x 08 gio = 320 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 316 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Tho Biéu mau/
thuc 2 o Noi dung thuc hién gian £ .
. thwc hién thwc hién . Két qua

hién T T 316 gio

1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kicm tra, huéng dan (néu

ho so khong day du theo quy dinh thi can bo hudéng dan to

chuc, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so theo dung quy dinh

(01 Ian duy nhat). MAL

a

2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép nhan | 0 gir | 01,02,03,04,
Sé‘héa bo ho so, quet (scan) va cap nhafl:[, luru trit ho so vao phan 05, 06

mem, tich chuyén ho so trén phan mém cho 1anh dao phong
Khao thi va KDCLGD, in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két

Trung tam phuc qué giao cho to chic, ca nhan.

Bue 1 | Vi hanh chinh Chuyénvién |3 |, phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
cong PVHCC ve S¢ Gido duc va Dao tao (c6 ky s6 guri Buu dién
(Trung tam chuyén vé So).
PVHCC)

(Néu guri truc tuyén thi té chizc, ca nhan phdi giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn
mot cia cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- Cong van dang ky danh gia ngoai cua trung tdm giao duc
thuong xuyén;
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian £ .
- thuc hién thwc hién . Keét qua
hién 316 gio
- Bé&o céo tu danh gia cua trung tdm giao duc thuong xuyén
(2 ban).
S6 lwong ho so: 01 bd
Truong Xem xét hd so, phan cdng cho can b chuyén mon phy trach 04 gio Mau
phong Xt 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Phu trach thim dinh hd so:
Chuyén vién |~ Ngt\len,Cuu h(: so- danh g{a.
phu tréch - Khao sat so bd tai trung tam GDTX 704 gioy Mau 02,
ohang Khio th - Khao sat chinh thac tai TT GDTX. 04,05
ong Khao thi S ) .-
va KDCLGD - Dl:l‘ thao .b’ao cao dar‘l-h g14 ngoai. ‘
) - Lay y kién phan hoi caa trung tdm TGTX vé du thao béo
Buroc 2 cao danh gia ngoai.
- Hoan thién bao cao danh gia ngoai, trinh Lanh dao phong.
- Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xét
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho | N
so TTHC. 4 gio Mau 04, 05
Trudong , L. , . o , n N A, 4
ohong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh

giai quyet.
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Buwéc . p ‘A Thoi . 2 X
thee | Domvi o Trachanem Ngi dung thue hign gian | Biegmav/
hign N T 316 giey | erdua
. .| Mau 04, 05
L - Xem xét, bao céo clia doan danh gia ngoai, du thao Quyeét 160 gio y
Lanh dao S¢ | (Gidm doc dinh cép gidy ching nhan
Buwoc 3 hoac Phé 3 A , . P ., A
.. <% . | - Ky duyét chiang nhan chat lvgng giao duc cho trung tam
Giam doc So GDTX
- Chuyén cho phong B phan Vin thu
i - V40 s6 vin ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém. 0 i ML 04 05
- \ , an bo o . - . . . IC au 04,
Busc 4 | Van phong So Vs thQ - Gui ho so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam 90 y
an tht PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai
quyét TTHC cho phong chuyén moén luu ho so
- Thdng bao cho t6 chtic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét Mau 01,
Buoc 5 _ TTHC 04,05,06
TTPVHCC Chuyénvien | s k4 qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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VII. LINH VUC GIAO DUC PAO TAO THUOC HE THONG GIAO DUC QUOC DAN

1. Tén tha tuc hanh chinh: Cong nhan trudng mam non dat chuan Quéc gia
Ma s6 TTHC: 1.000288.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 110 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 880 gid

(DPi cat giam 02 budc va 04 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién 12 876 gio)

Bué6c . . - Thoi o
thee | | thonien Ngi dung thy higr oz | o
hién we nie we nie 876 givr g
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo hudéng dan t6
chuc, ca nhan bo sung, hoan thi¢n ho so theo ding quy dinh
(01 lan duy nhat). MAL
\ \ , a
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiep | o2 gio | 01,02,03,04,
nhan s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so 05, 06
vao phan mém, tich chuyen hd so trén phan mém cho 1&nh
Trung tam phuc o dao phong Giao duc Maﬁm non, in phiéu tiép nhan hé so va
Buéc 1 | vu hanh chinh Chuyén vién | hen tra két qua giao cho t6 chiic, ca nhan.

cong
(Trung tam
PVHCC)

3. 1In phleu ban giao hd so va hd so g1ay tor Trung tam
PVHCC vé S¢ Giao dyc va Dao tao (c6 ky sb giri Buu dién
chuyén vé So).

(Néu guri truc tuyén thi té chizc, ca nhan phdi giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn
mot cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
876 gio

Biéu mau/
Két qua

- Cong van dang ky danh gia ngoai, trong do cd néu ro
nguyén vong danh gia ngoai truong mam non dé duoc cong
nhan dat klem dinh chat luong gi4o duc hoac cong nhan dat
chuan quéc gia hodc dong thoi cong nhan dat kiém dinh chat
lugng gi4o duc va cong nhan dat chuan quéc gia.

- B&o céo tu danh gia: 02 (hai) ban
S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Giao duc
Mam non

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phy trach
Xt ly, tham muu giai quyét

04 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach tham dinh hé so:

- Kiém tra, nghién cau hd so danh gia.

- Khao sat so bo tai truong mam non.

- Khao sét chinh thuc tai truong mam non.

- Du thao bao cao danh gia ngoai.

- L4y y kién phan hdi cua truong mam non vé du thao bao
cao danh gia ngoai.

- Hoan thién bao cao danh gia ngoai, trinh Lanh dao phong.

- Dy thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet

686 gio

Mau 02,
04,05
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian £ .
- thuc hién thwc hién . Keét qua
hién 876 gio
q - Xem xét du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC. _ N
Truong P ) L .. |4 gio Mau 04, 05
phong - Bdo cdo Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh cta So trinh UBND tinh (ky s0)
e e g iy | Mau 04,05
_ - Xem xeét, bao cao cua doan danh gia ngoai, ky so To trinh glo
S¢ Giao duc va | Giam déc S¢ | cua Sé va gui du thao ho so trinh UBND tinh ban hanh quyét
bao tao dinh
Buée 3 - Chuyén bo phan Van thu S¢
\(/::am tkl)lé - Bo phg}n Vin thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén
At | phan mem. 0 gi | MU 04,05
- Giri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Van
phong UBND tinh
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va cac cap co "
Vin ohe tham quyén phé duyét. Mau 04,05
, , an phon Ly .2 -\
Buwéc 4 | UBND tinh UBND i | - Chuyén hd so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao s6 | 164 gio
van ban, luu ho so. Gui két qua t6i Van thu S¢ Gido duc va
Pao tao.
N S cinb - Bao cao lanh dao S6 GD&DT
VV ( 0 én 0 - Y /4 -, . 14 14 n
Buécs A PROng 5o Vin t}?u - Gui ho so, két qua giai quyéet TTHC deén Trung tam 04gi> | Mau 04, 05

PVHCC, dong thoi tich chuyen trén phan mém két qua giai
quyét TTHC cho phong chuyén mon luu ho so
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Bwoc

Thoi

Biéu mau/

Pon vi Trach nhiém n o :
thl;rc thuc hién thwc hién Noi dung thuc hign glan_‘ Két qua
hién 876 gio

|- Thong bao cho t6 chiic, c4 nhan dén nhan két qua giai quyét
Buoc 6 Chuyen vien | TTHC Mau 01,
tip nhan 04,05,06

TTPVHCC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy

Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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2. Tén tha tuc hanh chinh: Céng nhan truong Tiéu hoc dat chuan Quéc gia
M4 sé6 TTHC: 1.000280.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 110 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 880 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 876 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Tho Biéu mau/
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian £ .
hién thwc hién thwc hién 876 gidr Keét qua
€ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b sung, hoan thién hé so theo dung quy dinh
(01 1an duy nhat). MEL
2. Truong hop h(‘j) so day du theo quy dinh thi can bo ‘tié’p 02 gi¢ | 01,02,03,04,
nhan SO héq bo ho so, quét (scan) va cap r[hélt, luu trir ho so 05, 06
vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho 1&nh
Trung tam phuc dao phong Gio duc Tiéu hoc, in phieu tiep nhan ho so va
vu hanh chinh Chuyén vién hen tra ket qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Buwéc 1 | cong tiép nhan . In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
(Trung tam PVHCC v€ S¢ Gido duc va Dao tao (c6 ky s6 giri Buu dién
PVHCC) chuyén vé So).

(Néu guri truc tuyén thi té chizc, ca nhan phdi giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn
mot cia cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- COng van dang ky danh gia ngoai, trong d6 c6 néu ro nguyén
vong danh gia ngoai trurong tiéu hoc dé duoc cong nhan dat kiem
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
876 gio

Biéu mau/
Két qua

dinh chat luong gido duc hogc cong nhén dat chuan quoc gia hosic
dong thoi cong nhan dat kiém dinh chat lwong gido duc va cong
nhan dat chuan quoc gia.

- B&o céo tu danh gia: 02 (hai) ban
S6 lwong ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Giéo duc
Tiéu hoc

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bd chuyén mon phuy tréch
Xt ly, tham muu giai quyet

04 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach tham dinh hé so:

- Kiém tra, nghién cau hd so danh gia.

- Khao sat so b tai truong tiéu hoc.

- Khao sét chinh thuc tai truong tiéu hoc

- Du thao bao cao danh gia ngoai.

- Ly y kién phan héi cua truong tiéu hoc vé du thao bao
cdo danh gia ngoai.

- Hoan thién bao cao danh gia ngoai, trinh Lanh dao phong.

- Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xet

686 gio

Mau 02,
04,05

Truong
phong

- Xem xét du thao vian ban két qua giai quyét ho so TTHC.

- Bdo cao Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh caa S¢ trinh UBND tinh (ky s0)

4 gio

Mau 04, 05
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian £ .
- thuc hién thwc hién . Keét qua
hién 876 gio
- Xem xét, bao c4o cia doan danh gia ngoai, ky s6 To trinh | Mau04 05
cua S¢ va guri dy thao hd so trinh UBND tinh ban hanh quyét | 08 gio !
So Giao duc va Giam déc Sg | dinh
Dao tao - Chuyén b phan Vin thu Sé
Buoc 3 Can bo , ;
Van o, | - B0 phan Van thu vao 6 van ban, lru hd so va xac nhan trén
ALEE | phan mém. M3u 04,05
- Giri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Van | 04 gio
phong UBND tinh
- Tiép nhan hd so, phan loai, trinh ldnh dao va cac cap co )
tham quyén phé duyét. Mau 04,05
, , Van phong - Chuyén hd so cho bd phan Vin thu VP UBND tinh vao s6 .
Buoc 4 BND tinh \ Tz ) ; 164 gi
“ UBND tin UBND tinh | van ban, luu hd so. Gui két qué t6i Vian thu So Gido duc va g0
Pao tao.
) - Bao cao lanh dao S6 GD&DT
Can bo Gui hd so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam
BuéC5 | Van phong So Van thu PVHCC, d6ng thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai 04gi6 | Mau 04,05

quyét TTHC cho phong chuyén mén luu hd so
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Bwoc

Thoi

Biéu mau/

Pon vi Trach nhiém n o :
thl;rc thuc hién thwc hién Noi dung thuc hign glan_‘ Két qua
hién we hi¢ e hi¢ 876 gior

|- Thong bao cho t6 chiic, c4 nhan dén nhan két qua giai quyét
Buéc 6 | TTPVHCC Chuyénvien | TTHC Mau 01,
04,05,06

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy

Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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3. Tén thi tuc hanh chinh: Céng nhan truwong Trung hoc dat chuan Quéc gia
M4 sé6 TTHC: 1.000691.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 110 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 880 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 876 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thol | g maw
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian X .
hién thuc hién thuc hién 876 aicr Keét qua
€ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 1an duy nhat). MEL
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép nhan | 02 gi | 01,02,03,04,
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao 05, 06
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao
phong Gido duc Trung hoc, in phiéu tiép nhan ho so va hen
Trung tam phuc | Chuyén vién | d két qua giao cho to chirc, ca nhan.
Buéc 1 | vu hanh chinh tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tr Trung tam PVHCC

cong
(Trung tam
PVHCC)

vé S¢ Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
So).

(Neu Quri truc tuyén thi té cheze, ca nhan phdi Quit dong thoi bg
hé so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phdn mét
cua cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Cong van dang ky danh gia ngoai, trong do c6 néu rd nguyen
vong danh gia ngoai truong trung hoc dé dugc cong nhan dat
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
876 gio

Biéu mau/
Keét qua

kiém dinh chat luong gi4o duc hogc cong nhan dat chuan quoc
gia hoac dong thoi cong nhan dat kiém dinh chat lugng giao
duc va cdng nhan dat chuan quoc gia.

- B&o céo tu danh gia: 02 (hai) ban
S6 lwong ho so: 01 bd

Buoc 2

Phong Giéo duc
Trung hoc

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bd chuyén mon phuy tréch
Xt ly, tham muu giai quyet

04 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach tham dinh hé so:

- Kiém tra, nghién cau hd so danh gia.

- Khao sat so bd tai trurong trung hoc.

- Khao sat chinh thuc tai trueong trung hoc

- Du thao bao cao danh gié ngoai.

- Lay y kién phan hoi cua truong trung hoc vé du thao béo
cdo danh gia ngoai.

- Hoan thién bao cao danh gia ngoai, trinh Lanh dao phong.

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 13nh
dao phong xem xet

686 gio

Mau 02,
04,05

Truong
phong

- Xem xét du thao vian ban két qua giai quyét ho so TTHC.

- Béo cao Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh caa S¢ trinh UBND tinh (ky s0)

4 gio

Mau 04, 05
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . , : Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién ... | Ket qua
hién 876 gio
- Xem xét, béo céo cua doan dénh gid ngoai, ky s6 To trinh | mauo04 05
_ cua So va gui du thao hd so trinh UBND tinh ban hanh quyét | 08 910 !
So GIin duc va Giam déc S¢ | dinh
Dao tao - Chuyén b phan Vin thu Sé
Buoc 3 . -
CAn bd Vi - B ph§1n Van thu vao s6 van ban, luu ho so va xac nhan trén
AN o> YA | phan mem. MAau 04,05
- Gui ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir téi Van | 04 gio
phong UBND tinh
- Tiép nhan hd so, phan loai, trinh 1anh dao va cac cip co ]
tham quyén phé duyét. Mau 04,05
, q Vian phong | - Chuyén hd so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao sb ,
Buoc 4 S R ] . 164 qgi
“ UBND tinh UBNDtinh | van ban, luu hd so. Gui két qua toi Van thu S& Gido duc va glo
Pao tao.
ot - Béo cdo lanh dao S6 GD&DT o Mau 04, 05
an bo i
Vin ohone S¢ Vi t}(l? - Guri hd so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, g0
Bugc 5 | Van phong so an thu ddng thai tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC

cho phong chuyén mén luu ho so
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Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thol | gy maw
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian X .
. thuc hién thwc hién ... | Ket qua
hién e hi¢ e hi¢ 876 givr
- Théng bao cho td chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buoe 6 Chuyén vién TTHC ML 01,
TTPVHCC y - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vu 04,05,06
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Xé&p hang trung tdm Gido duc thwong xuyén
M4 s6 TTHC: 1.000729.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 30 (ngay lam viéc) x 08 gio = 240 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 236 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thol | g maw
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian X .
hién thwc hién thwc hién 936 gy Ket qua
: g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 1an duy nhat). MEL
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép nhan | 02 gi | 01,02,03,04,
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao 05, 06
phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao
Trung tam phuc phong T6 chuc Can bg, in phiéu tiép nhan ho so va hen tra
vu hanh chinh két qua giao cho t6 chic, ca nhan.
Budée 1 | €ong Chuyénvién | 3 | phiéu ban giao hd so va hd so gidy tir Trung tam PVHCC
(Trung tam vé S Gido duc va Pao tao (c6 ky sé giri Buu dién chuyén vé
PVHCC) S6).

(Neu Quri truc tuyén thi té cheze, ca nhan phdi Quit dong thoi bg
hé so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- T trinh d& nghi xép hang cua trung tim gido duc thuong
Xuyén;
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
236 gior

Biéu mau/
Keét qua

- Quyét dinh thanh l4p trung tdm gido duc thudng xuyén;

- Ban bao cdo két qua hoat dong va hi¢u qua hoat dong cua
trung tdm gido duc thuong xuyén trong thoi gian 3 nam lién
tuc tinh dén thoi diém dé nghi xép hang;

- Bang tu danh gia tinh diém theo tiéu chi xép hang cta trung
tam gido duc thuong xuyén (trung tam giao dyc thuong xuyen
cap tinh theo Phu lyc I, trung tim gido duc thuong xuyén cp
huyén theo Phu luc II);

- S liéu théng ké s6 luong hoc vién theo hoc cac chuong trinh
trong 3 nam lién tyc tinh dén thot diém dé nghi x€ép hang;

- Danh séach can bd, gido vién, vién chirc trong bién ché va
gido vién hop dong kém theo trinh d¢ dao tao, trinh d6 ngoai
ngii-tin hoc;

- S6 liéu théng ké chi tiét vé dién tich dat dai, co so vt chat,
thiét b1 day hoc.

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Té chic
can bo

Truong
phong

Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phu trach
Xt ly, tham muu giai quyeét

04 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach tham dinh ho so:

- Tién hanh kiém tra, tham dinh hd so.

- Tham muu viéc thanh lap doan kiém tra, tham dinh
- L4y y kién céc co quan, don vi lién quan (néu co)

80 gio

Mau 02,
04,05
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Buoc Pon vi Trach nhiém N . Thol | gy maw
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién ... | Ket qua
hién , L 236 gio
- Dy thao van ban két qua giai quyéet ho so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xét
7 - Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC. _ N
Truong e 7 i ., | 4gid Mau 04, 05
phong - Béo cdo Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh caa So trinh UBND tinh (Ky s0)
, .. | Mau 04, 05
_ - Xem xeét, bao cao cua doan danh gid ngoai, ky so To trinh 08 gio
S¢ Giaoduc va | Giam ddc S¢ | cua S& va gui du thao ho so trinh UBND tinh ban hanh quyét
bao tao dinh
- Chuyén bo phan Vin thu So
Buoc 3 X A
Can bo Vi - Bo phan Van thu vao s6 véan ban, luu h6 so va xac nhén trén
an th?r 4| phan mém. Mau 04,05
- Gui ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién ti téi Van | 04 gio
phong UBND tinh
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va cac cap co .
tham quyén phé duyét. Mau 04,05
, 7 Vian phong | - Chuyén hd so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao sb .
Buoc 4 3 L2 . . 36 gi
. UBND tinh UBND tinh van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu S& Gido duc va J0

bao tao.
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Buoc Pon vi Trach nhiém . . Thol | gy maw
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién ... | Ket qua
hién 236 gio
Can bo - B4o cao 1anh dao S6 GD&DT i 040
Budc 5 Vin thu - Gui ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, N au 04, 05
Vin phong So dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC | 02 1o
cho phong chuyén mén luu ho so
- Théng bao cho td chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buoc 6 TTHC Mau 01,
TTPVHCC Chuyeén vién | - Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (ho4c tra qua dich vu 04,05,06
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mem.
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5. Tén thi tuc hanh chinh: Céng nhan huyén dat chuin phé cap gido duc, x6a mu chir
M4 sé6 TTHC: 2.00011.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém N . Thot | pia maw
thuc X o Noi dung thuc hién gian X .
- thwc hién thwc hién .. | Két qua
hién 156 gio
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huong dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo hudéng dan to
chuc, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat). MAL
X . ., a
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can b6 ticp nhan | 02 giy | 01,02,03,04,
Sé‘héa bo ho s0, quét (scan) va cap nhégt, luu trir ho so vao phan 05, 06
mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao phong
Trung tam phuc Giféto duyc trurlg h’QC, i,n pf)iéu tiecp nhan ho so va hen tra ket
’ vu hanh chinh Chuyén vién qua giao cho to chirc, ca nhan.
Budcl | cong A 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tim PVHCC
(Trung tam veé S& Gido duc va Pao tao (cO ky so giri Buu dién chuyén vé
PVHCC) S6).

(Neu Quei truc tuyén thi té chizc, ca nhan phai guri dong thoi b
hé so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bé phdn mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phyuc vu hanh chinh céng cua
tinh).

Hé so bao gom:

- Phiéu diéu tra phé cap giao duc, xda mi chit;
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Buoc Pon vi Trach nhiém N . Thet | gixy mau/
thuc X S Noi dung thuc hién gian X .
. thuc hién thwc hién .. | Ket qua
hién T T 156 gio
- S0 theo doi pho cap gido duc, x6a mu chir;
- Danh sach tré em hoan thanh chuong trinh gido duc mam non
(doi voi pho cap giao duc mam non); danh sach hoc sinh hoan
thanh chwong trinh gido duc tieu hoc (doi vei pho cép giao duc
tieu hoc); danh sach hoc sinh tot nghiép trung hoc co s¢; danh
sach hoc sinh c¢6 chung chi nghe (doi véi pho cap giao duc
trung hoc co s6); danh sach hoc vién dugc cdng nhan biét chir
theo cac murc d6 (doi véi x6a mu chi).
Ngoai thanh phan ho so trén, bo sung:
- Bao cao qua trinh thyc hién va }(ét qua pho cap gido duc hodc
x6a mu chit kém theo céac biéu thong ké.
- Bién ban kiém tra pho cap gido duc hodc x6a mu chit cua
huyén doi véi xa.
- Quyét dinh cong nhan xa dat chuan phé cap giao duc hoac xda
mu chir.
S6 lweng ho so: 01 bd
Truong Xem xét hd so, phan cng cho can b chuyén mon phu trach xir 04 gio Mau
phong 1y, tham muru giai quyét 04, 05
) Phy trach tham dinh ho so:
Buwoc 2 , i \ )
A in - Kiém tra, nghién ctu ho so danh gia.
Phond Gio d Chuyén vién ‘ - .
ong Glao duc phu tréch - Thanh lap doan kiém tra, tham dinh 88 gio Mau 02,
trung hoc - Hoan thién bao cao trinh Lanh dao phong. 04,05
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thuc X S Noi dung thuc hién gian X .
- thuc hién thwc hién .. | Két qua
hién , . 156 gio
- Du thao van ban két qua giai quyet ho so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét
7 - Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC. _ N
Truong L ) L. .. |4 gio Mau 04, 05
phong - Béo cdo Gidm doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh caa So trinh UBND tinh (ky s0)
- Xem xét, bao céo cua doan danh gia ngoai, ky s6 To trinh cia | Mauo04 05
_ Giam déc S¢ | S6 va gui du thao hd so trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh | 08 gio !
$6 Gido dyc va - Chuyén b phéan Vin thu S
Bude 3 bao tao
wot CAN bb Vi - B0 phan Van thu vao s6 van ban, luu ho so va xdc nhan trén
anbo Van | hhan mém. .| Mau 04,05
thu o . . . . . 04 gio
- Guri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién ti toi Van
phong UBND tinh
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va céc cap c6 tham A
Vin ohe quyén phé duyét. Mau 04,05
, , an phon :s . 2 .\
Buéc 4 | UBND tinh UBNpD ﬁngh - Chuyén ho so cho by phan Van thu VP UBND tinh vao so | 44910
van ban, luu ho so. Guri két qua téi Van thu S¢ Gido duc va
Pao tao.
- Bao cao lanh dao S6 GD&DT
Buét5 | Van phong So | Can bo - Guri ho so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam PVHCC, | 04 gis | Mu 04, 05
Vin th'u, dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC

cho phong chuyén mén luu ho so
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Bwoc

Thoi

Biéu mau/

Pon vi Trach nhiém n A :
thuc thuc hign thuc hién Noi dung thuec hign gian |\ & qua
hién : * : : 156 gio

- Théng bao cho té chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buotc 5 TTHC Mau 01,
... |- Trakeét qua giai quyét TTHC tryc tiép (hogc tra qua dich vu 04,05,06
TTPVHCC Chuyen vien | gy chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.
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6. Tén tha tuc hanh chinh: Phé duyét viéc day va hec bang tiéng nwéc ngoai
Ma s6 TTHC: 1.005143.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gid

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém . . The Biéu mau/
thuc 2 . Noi dung thuc hién gian X .
hién thuc hién thwc hién 156 gy Ket qua
¢ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day da theo quy dinh thi can b huéng dan to <
chtic, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo ding quy dinh Mau
(01 Ian duy nhat). 01’851003(‘;04’
2. Truong hop hd so ddy dit theo quy dinh thi can bo tiép nhan ’
s hoa b hd so, quet (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao 02 gio
phan mém, tich chuyén hé so trén phan mém cho lanh dao
Trung tam phuc phong Glao_duc Trung hoc, in phiéu tiép nhan ho so va hen
, vu hanh chinh Chuyén vién tra ket qua giao cho to chuc, ca nhan.
Bude 1 | cong 3. In phiéu ban giao hd so va hd so gidy tir Trung tam PVHCC
(Trung tam vé S¢ Gido duc va Pao tao (c6 ky sé giri Buu dién chuyén vé
PVHCC) S&).

(Néu gai truc tuyén thi to chic, ca nhan phdi gui dong thoi bg
ho so goc qua dich vu buu chinh céng ich den B phan met
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Vin ban dé nghi phé duyét Bé an to chic thuc hién chuong
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Buoc Pon vi Trach nhiém . . M Biéu mau/
thuc 2 n Noi dung thuc hién gian P .
- thuc hién thwc hién -\ Ket qua
hién 156 gio
trinh day va hoc bang tiéng nudc ngoai;
- Pé &n t6 chic thuc hién chuong trinh day va hoc bang tiéng
nudc ngoai, trong do lam rd cac ndi dung: Chuong trinh va tai
lidu; nguoi day, nguoi hoc, co sé vat chat; kiém tra, thi, danh gia,
cong nhan tét nghiép, cap van bang, ching chi; kiém dinh chét
luong gido duc; hoc phi, quan 1y va str dung hoc phi va viéc to chic
thuc hién Dé &n;
- Giay chung nhan kiém dinh chat lugng cia chuong trinh dao
tao d6i Voi cac chuong trinh ddo tao sir dung ciia nudc ngoai
(néu c6) do co quan, to chuc kiém dinh chat luong gido duc
nudc ngoai cap va dugc co quan cd tham quyén cua Viét Nam
cong nhan.
S6 lweng ho so: 01 bd
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can bo chuyén mén phu trach | 04 919 Mau
phong xtr 1y, tham muu giai quyét 04,05
Phu trach tham dinh hé so:
Buroc 2 Phong Gido duc Chuyén vién - Kiem tra, tham dlnh ho so.
Trung hoc ' phu trach - Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong 128 gio Mau 02,
' 04,05

- LAy y kién cac co quan, don vi (néu co).

- Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém : : : Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién gian X .
hign thuc hién thwc hién 156 gidr Ket qua
dao phong xem xeét
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd so | N
\ 4 gio Mau 04, 05
phong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S& phé duyét quyét dinh
giai quyét.
Lanh dao So MU 04. 05
Giam déc/ Phd PSS SIS 16 gio au b4,
g - - Ky duyét ket qua giai quyet TTHC Xy -
Buoc 3 Gidmdéce S5 7 : Quyeét dinh
- Chuyén cho phong B6 phan Van thu
- Va0 sb van ban, lvu ho so va xac nhan trén phan mém. 02 gic
o . . . . X gio
Buéc 4 | Van phong S6 canbs vVan | - Cul ho so, ket qua giai quyet TTHC dén Trung tdm PVHCC, MAu 04. 05
the ddng thai tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC
cho co quan chuyén mén luu hé so
- Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
, TTHC x
Burot 5 TTPVHCC Chuyén Vlén o o ) g ] " . Mau 01,
- Tra két qua giai quyéet TTHC truc tiep (hoac tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).

- Két thuc trén phan mém.
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7. Tén thi tuc hanh chinh: Xét cap hec bang chinh sach (Cho sinh vién h¢ cir tuyén; hoc sinh truong dy bj dai hoc, truong
pho théng dan toc noi trd; hoc vién co sé giao duc nghé nghiép danh cho thuong binh, ngudi Khuyét tat).

M4 sé6 TTHC: 1.002407.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: Khong quy dinh cu thé
Co quan thyc hién TTHC: - S¢ Noi Vu (d6i véi sinh vién trudng dai hoc, trudng cao dang su pham).

- S& Lao dong - Thuong binh va X4 hoi (d6i voi sinh vién trudng cao dang trir sinh vién trudng cao ding su pham).

- Co s6 gido dyc (ddi v6i hoc sinh truong du bi dai hoc, trudng phd thdng dan toc noi trd; hoc vién co s¢ gido duc nghé nghigp
cong lap danh cho thuong binh, nguoi khuyét tat).

- Phong Lao dong - Thuong binh va Xa hoi (hoc vién co so gido duc nghé nghiép tu thuc danh cho thuong binh, ngudi khuyét tat).

3. In phiéu ban giao hd so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC
vé S& Noi vu hodc S¢ Lao dong-Thuong binh va Xa hoi (c6
ky s6 gui Buu dién chuyén vé So).

Hé so bao gom:

+ Di véi sinh vién theo ché @6 cir tuyén: Ban cam két cua
sinh vién, cO xac nhan cua nha truong noi dang theo hoc (Theo

Buac Pon vi Tréach nhiém N - Thei | Biéu miu/
thuc S n Noi dung thuc hién . Ky o
hign thwc hién thwc hién gian | Két qua
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day da theo quy dinh thi can bd huéng dan to
chtic, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo ding quy dinh
(01 1an duy nhat).
Trung tam phuc 2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan Mau
vu hanh chinh s6 hoa bo héd so, quet (scan) va cap nhat, lu'u trir hd so vao 01,02,03,04,
cong o phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
Buoc 1 | (Trung tam Chuyén vién | hhang chuyan mén, in phidu tiép nhan hd so va hen tra két
PVHCC) qua giao cho td chirc, ca nhan.
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

Mau s6 01 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh sb
84/2020/ND-CP).

+ D6i Vi hoc sinh trudng du bi dai hoc, truong phd thdng dan
toc noi tra:

- Ban sao duogc cap tir s6 goc, ban sao dugc chiing thuc tir ban
chinh hozc ban sao kém theo ban chinh dé dbi chiéu gidy khai
sinh.

- Giay béo triing tuyen.

+ Dbi véi hoc vién co sé gido duc nghé nghiép danh cho
thuong binh, ngudi khuyét tat:

- Pon d& nghi (Theo Mau s 02; Mau sé 03 tai Phu luc ban
hanh kém theo Nghi dinh sé 84/2020/ND-CP).

- Ban sao duoc cap tir so goc, ban sao dugc chang thuc tir ban
chinh hozc ban sao kém theo ban chinh dé dbi chiéu gidy khai
sinh.

- Ban sao dugc cap tir s6 goc, ban sao dugc chitng thuc tir ban
chinh hoic ban sao kém theo ban chinh dé di chiéu gidy xac
nhan khuyét tat do Uy ban nhan dan x4, phuong, thi tran cap
d6i véi hoc vién 1a nguoi khuyét tat.

Truong hop hoc vién chua c6 gidy xac nhan khuyét tat thi bo
sung ban sao duoc cap tir s6 goc, ban sao duoc chuang thyc tir
ban chinh hoic ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu quyét
dinh caa Uy ban nhan dan cap huyén vé viéc trg cap xa hoi ddi
v6i nguoi khuyét tat.
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Bwoc

Pon vi Trach nhiém . , Thoi | Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién . P .
hién thuc hién thuc hién gian | Ket qua
. - Ban sao duoc cap tir s6 goc, ban sao dugc chang thuc tir ban
chinh hoic ban sao kém theo ban chinh dé ddi chiéu thé
thuong binh ddi v&i hoc vién 13 thuong binh.
S6 lwong hf‘) so: 01 bo
Truong Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu trach Mau
phong xtr 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Phu trach tham dinh ho so:
- Kiém tra, tham dinh hd so.
Chuyén vién | - Tham muu viéc Kiém tra, xdc minh diéu kién hudng ché do
Phong Chuyén phu trach - L4y y kién céc co quan, don vi (néu co). Mau, 02,
mén - Dy thao van ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh ldnh 04,05
Bude 2 dao phong xem xét tham dinh, lap danh sach, dy toan nhu cau
kinh phi va thuc hién viéc chi tra hoc bong chinh sach cho sinh
vién theo quy dinh.
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho so
q TTHC. Mau 04, 05
Truong
ohong - Ky nhe:y van ban, trinh Lanh dao S& phé duyét quyét dinh
glal quyet.
, 53?3322 i‘; Gidm doc | _ ky duyet két qua giai quyét TTHC M3u 04, 05
Buroc 3 TB&XH hoc Pho - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu

Giam dbc So
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Bwoc

Pon vi Trach nhiém N , Thoi | Biéu mau/
thuc hue hid S Noi dung thuc hién . P .
hién thuc hién thwc hién gian | Ket qua
- Va0 s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
, § - Guri hd so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam PVHCC, <
Buwéc 4 | Vin phong Sé n bo ‘ o 2 M3u 04,
uoC & | Van phong S6 tc}:i bo Van dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC au 04,05
cho co quan chuyén mén luu hd so
- Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét M3au 01,
Budc5 TTHC 04,05,06
Chuyén vién | - Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu

TTPVHCC

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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8. Tén thu tuc hanh chinh: Cép hoc bong va hd tre kinh phi mua phwong tién, dé dung hoc tip dung riéng cho ngudi
khuyeét tat hoc tai cac co s¢ giao duc

M4 s6 TTHC: 1.001714.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: Viéc chi tra hoc bong va hd tro chi phi mua phuong tién, do ding hoc tap ding riéng cho
ngudi khuyét tat thuoc ho nghéo, ho can nghéo di hoc tai cac co so gido duc dugc thuc hién 2 1an trong nim: 1an 1 chi tra vao thang 9
hodc thang 10, thang 11; 1an 2 chi tra vao thang 3 hoic thang 4, thang 5. Viéc chi tra hoc bong va hd tro chi phi mua phuong tién, do
ding hoc tap phai ¢am bao thuan tién cho nguoi khuyét tat di hoc. Truong hop nguoi hoc chwa nhan duoc ché do theo thoi han quy
dinh thi dugc truy linh trong ky chi tra tiép theo.

Budc
thuc
hién

Thoi Bieu mau/
gian Két qua

Pon vi Trach nhiém

thuc hién thuc hién Noi dung thuc hién

1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(néu hd so khong day du theo quy dinh thi can b hudng
dan to chuc, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo diing
quy dinh (01 1an duy nhat). MEL

2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiép 01,02,03,04,
Trung tam phuc nhan s6 hoa b hé S0, quét (scan) va cap nhat, luu trfr‘h(k) 05, 06

vu hanh chinh so vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mem
céng Chuyén vién | cho 1anh dao phong Ké hoach Tai chinh, in phicu tiep

Buoc 1 (Trung tam nhan ho so va hen tra két qua giao cho to chuc, ca nhan.

PVHCC) 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
PVHCC vé S¢ Giao duc va bao tao (cO ky so gui Buu
dién chuyén vé So)

(Néu gui truc tuyén thi té chirc, c& nhan phdi gui dong
thoi bé hé so géc qua dich v buu chinh céng ich dén Bé
phan m¢t cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cua tinh).
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Bwoc

Pon vi Tréach nhigm . ., Thoi Biéu mau/
thuc 2 S Noi dung thuc hién : X R
hién thuc hién thwc hién gian Keét qua
Hé so bao gom:
+ Ddi v6i nguoi khuyét tap hoc tai cac co sd gido duc
cong lap:
- Gidy ching nhan vé khuyét tat do co quan co tham
quyen cap theo quy dinh cua Nha nudc (ban sao ¢ cong
chang);
- Gidy chimg nhan Ia ho nghéo hodc h¢ can nghéo do uy
ban nhan dan xa, phuong, thi tran cap (ban sao c6 cong
chung).
+ P6i v6i ngudi khuyét tat hoc tai cic co sé gido duc
ngoai cong lap
- Bon c¢6 xac nhan cua nha truong (thgo mau tai phu luc
ban hanh kém theo Thong tu lién tich so 42);
- Gidy chang nhan vé khuyét tit do co quan c6 tham
quyen cap theo quy dinh cua Nha nuéc (ban sao ¢ cong
chang);
- Gidy chimg nhan Ia ho nghéo hodc h¢ can nghéo do uy
ban nhan dan xa, phuong, thi tran cap (ban sao cé cong
chung).
S6 lweng ho so: 01 bd
Trlf:éng Xem xét ho so, phan cong cho céan by chuyén mon phy Mau
Budc 2 phong trach xtr 1y, tham muu giai quyeét 04,05

Phong Ké hoach
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Bwoc

thuc Pon vi Trach nhjgm Ni dung thue hién T_ho’l BleAy may/
hién thuc hién thuc hién gian Keét qua
Tai chinh | Phutréch thim dinh hé so:
Chuyén vién | - Kidm tra, thAm dinh hd so, tdng hop, I1ap danh sach va
phu trach du toan kinh phi bao cao O quan quan ly cap trén truc
tiép dé co quan quan 1y cap trén tham dinh, phé duyét, Mau 02,
tong hop bao cdo co quan tai chinh trinh cap c6 tham 04,05
quye~n phé duyét kinh phi thuc hién c‘hlnh sach hoc bong
va ho trg chi phi mua phuong tién, d6 dung hoc tap dung
riéng cho ngu:(‘)’i‘khuyét tat dang hoc tai cac co s¢ gido duc
thuoc tham quyén quan ly
- L4y y kién cac co quan, don vi (néu co).
- Dy thao vin ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét
: - Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét N
Tprr‘]";] ”gg hé so TTHC. Mau 04, 05
- Ky nhéy vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét
dinh giai quyet.
Giam doc - Ky duyét két qua giai quyét TTHC Mau 04, 05
Bude3 Lanh dgo S¢ hoac Pho Chuyén cho phong Bo phan Van thu
Giam déc So yen Eho priong o ph:
- V40 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Buwoéc 4 | Van phong S6 Vin thu - Gui ho so, két qua giai quyet TTHC den Trung tam Miu 04, 05

PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua
giai quyet TTHC cho co quan chuyén mén luu ho so
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Bwoc

Pon vi Trach nhigm . ., Thoi Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién : X R
hién thuc hién thuc hién gian Keét qua
. |- Thong béo cho t6 chirc, ca nhan dén nhan ket qua giai
Buoc5 | TTPVHCC Chuyénvien | quyét TTHC MAu 01,
- Tré két qua giai quyét TTHC truc tiep (hoac tra qua dich 04,05,06,

vu Buu chinh c¢ong ich hodc tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.
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9. Tén tha tuc hanh chinh: Xét, duyét chinh sach hd tre' di véi hoc sinh trung hec phé théng la ngwoi dan téc Kinh

M3 s6 TTHC: 1.004435.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 23 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 184 giod
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 180 gio)

Buoc _ Thei
thue Pon ‘_’i Trach nhlém N3i dung thuc hign gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 180 Két qua
. gioy
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(néu hod so khong day du theo quy dinh thi can bo hudng <
dan t6 chuc, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo ding N Mau
quy dinh (01 1an duy nhat). 02 gio 01’%%’%%’04’
2. Trudng hop hd so day du theo quy dinh thi can bo tiép ’
nhan s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trix ho so
Trung tam vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mem cho
Phuc vu Chuyén vién lanh dao phong Ké hoach tai chinh, in phi€u tiep nhan ho
, hanh chinh | tiép nhan so va hen tra két qua giao cho t6 chuc, ca nhan.
Buce 1| cong tinh 3. In phiéu ban giao hd so va ho so gidy tir Trung tam

PVHCC veé S¢ Gido dyc va Dao tao (c6 ky sO giri Buu dién
chuyén vé So)

(Néu gui truc tuyen thi to chic, ca nhan phai g dong thoi
bo ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich den Bo phan
mot cura cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- Pon d& nghi hd tro (Mau sé 02 tai Phu luc kém theo Nghi
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
180
gio

Biéu mau/
Keét qua

dinh s6 116/2016/ND-CP):;

- S0 ho khau (ban sao co mang ban chinh dé déi chiéu hoac
ban sao c6 ching thuc tir ban chinh; truong hop s6 ho khau
bi that lac phai c6 giay xac nhan cia Trudng Cong an xa).

- Gidy to minh chung 12 ho nghéo do Uy ban nhan déan xa
cap hoac xac nhan cho doi tuong.

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Ké
hoach tai
chinh

Truong phong

- Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mdn phu
trach xu ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, tham dinh hé so.

- 1ap danh sach va dy toan kinh phi bao cdo co quan quan ly
Cap trén truc tiép dé co quan quan ly cap trén tham dinh,
phé duyét, tong hop bao céo co quan tai chinh trinh cip c6
tham quyén phé duyét

- LAy y kién céc co quan, don vi (néu co)

- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét

88 gio

Mau 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét du thao vian ban két qua giai quyét ho so TTHC.

- Bao c4o Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh caa S¢ trinh UBND tinh (Ky s0)

08 gio

Mau 04,05
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
180
gio

Biéu mau/
Keét qua

Buwoc 3

S¢ Giao duc
va Pao tao

Giam dbc So

- Xem xét van ban, ky s6 T trinh cua S¢ va dy thao ho so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Vin thu So

08 gio

Mau 04,05

Can bo Van thu

- B6 phan Van thu vao sd van ban, luu hd so va xac nhan
trén phan mém.

- Guri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir t6i
Van phong UBND tinh

04 gio

Mau 04,05

Buoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va cac cap co
tham quyén phé duyét.

- Chuyén hd so cho bd phan Van thu VP UBND tinh vao s6
van ban, luu hd so. Guri két qua téi Van thu S¢ Gido duc va
bao tao.

26 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S¢ Giao duc
va Dao tao

Can b Van thu

- Bao cao lanh dao S6 GD&DT

- Guri ban glay két qua giai quyet TTHC t6i Bo phan tiép
nhan va tra két qua giai quyét TTHC cua Sé tai Trung tam
PVHCC qua duong buu chinh cong ich, dong thoi tich
chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung
tam PVHCC tinh va cho Phong T4 chirc Can bo luu hé so

04 gio

Mau 04, 05
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Thoi

Biéu mau/

the | Pomvi | Tréchnhigm Ngi dung thyc hign gian ,
niae | thuc hign thuc hién ol dUng thue hie 180 Két qua
) gio
) - Thang béo cho to chitc, ca nhan dén nhan két qua giai

Trung tam - quyét TTHC 5

Buoc 6 | PhuC vu hanh ) Chuyen vién - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoic tra qua dich Mau 1, 4,05,06,
chinh céng A < e X

vu Buu chinh c¢ong ich hodc tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.
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10. Tén thia tuc hanh chinh: Xét, duyét chinh sach hd tro ddi véi hec sinh trung hoc phd thong 1a ngudi dan téc thiéu sé

M3 s6 TTHC: 1.004436.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 23 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 184 giod
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 180 gio)

Buwoéc . p . T-h(‘)’i - 2 X
thue Don vi Trach nhlem N&i dung thuc hign gian Biéu mau/
hign thuc hién thwc hién : : : 12_30 Két qua
¢ glo
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to <
chuc, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo ding quy dinh Mau
(01 I3n duy nhat). | 01.02,03,04,
. . .| 02qgio 05,06
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can b tiep
nhan s hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so
vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh
Trung tam | Chuyén vién dao phong Ké hoach tai chinh, in phieu tiép nhan ho so va
, Phuc vu tiép nhan hen tra ket qua giao cho to chirc, ca nhan.
Budt 11 hanh chinh . In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
cong tinh PVHCC vé S6¢ Gido duc va Dao tao (6 ky so gui Buu dién

chuyén vé So)

(Néu gui tryc tuyen thi to chic, ca nhan phdi gui dong thoi
bo ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich déen Bg phan
mot cia cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

-Don dé nghi hd trg (Mau sé 02 tai Phu luc kém theo Nghi
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
180
gio

Biéu mau/
Két qua

dinh s6 116/2016/ND-CP);

- S6 ho khau (ban sao c6 mang ban chinh dé doi chiéu hogc
ban sao co chung thuc tir ban chinh; truong hop s6 ho khéau
bi that lac phai c6 giay xac nhan cua truong Cong an xa).

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Ké
hoach tai
chinh

Truong phong

- Xem xét ho so, phan cong cho can bd chuyén mdn phu
trach xu ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, tham dinh hé so.

- lap danh sach va du toan kinh phi bao cao co quan quan ly
cap trén truc tiep d€ co quan quan ly cap trén tham dinh, phé
duyét, tong hop bao cao co quan tai chinh trinh cap co tham
guyén phé duyét

- LAy y kién céc co quan, don vi (néu co)

- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét

88 gio

M

au 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.

- Béo cdo Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh caa So trinh UBND tinh (ky s0)

08 gio

Mau 04,05
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Thoi

Buéc , . : 2 x
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 180 Két qua
* gio
- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia S¢ va dy thao ho so i
. .. . |trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh 08 gio | Mau 04,05
Giam doc So ,
S& Giao duc - Chuyén bo phan Van thu S¢
Bugey | 2 D00 Cén bs Vi gy |~ B0 PN Vin thur vdo 5§ vén bin, lru hd so va xde nhan trén
O Vanttr | nhhan mém. Mau 04,05
- Giri hd so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Van | 04 gio
phong UBND tinh
- Tiép nhan hd so, phan loai, trinh ldnh dao va cac cap co )
tham quyén phé duyét. Mau 04,05
, , Vian phong - Chuyén hd so cho bd phan Vin thu VP UBND tinh vao sb .
Buoc 4 BND tinh \ AN ) : 26 gi
woe & T UBND NN aND tinh vin ban, luu hd so. Gui két qua t6i Van thu S& Gido duc va | 00
bao tao.
- Bao cao lanh dao S6 GD&DT
- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi By phan tiép
, S Gido duc o nhan va tra ket qyé giai quyé’t TTI—JC 01’,1a So Eal Trupg tam | 04 gio | Mau 04, 05
Buoc 5 va Pio tao Canbo Vanthu | PVHCC qua duong buu chinh cong ich, dong thoi tich

chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung
tdm PVHCC tinh va cho Phong T6 chirc Can bo Iuu ho so
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Buéc Tho < ~
thuc Pon vi Trach nhiém N&i duna thac hién gian Biéu mau/
niae | thuc hign thuc hién ol GUNg thue hie 180 Két qua
) gio
- Thdng bao cho to chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC x
A o Mau 01,
Busce | 17 VHCC | Chuyén vién - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vy 04,05,086,
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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11. Tén thia tuc hanh chinh: HJ tre hoc tap déi véi hoc sinh trung hec phé thdng cac dan téc thiéu so rat it nguoi
M4 sé6 TTHC: 1.002982.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: 40 (ngay lam viéc) x 08 gio = 320 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 316 gio)

Buéc Pon vi Trach nhiém Thot Biéu mau/
thuc 2 o Noi dung thuc hién gian 316 X N
hién thwc hién thwc hién i Keét qua
¢ g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, hudng dan
(neu hd so khong day du theo quy dinh thi can b hudng
dan t6 chiic, ca nhan bo sung hoan thién hd so theo dung
quy dinh (01 1an duy nhat). MAL
Trung tam phuc 2. Truong hop ho so day di theo quy dinh thi can bo ti€p | 02 giy | 01,02,03,04,
vu hanh chinh nhan so hQa bd h() 50, quét (scan) va cap nhat, luu trﬁ:‘hé 05, 06
cong so vao phan mem, tich chuyén ho so trén phan mem
(Trung tam cho lanh dao phong Keé hoach Tai chinh, in phicu tiep

. .. |nhanho so va hen tra két qua giao cho to chuc, ca nhan.
Bude 1 PVHCC) Chuyén vién ¢ O_S,Ova ¢ _ ¢ e‘ qua g . O, "

uoC 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
PVHCC vé S¢ Giao duc va Dao tao (cO ky sO giri Buu

dién chuyén vé So)

(Néu gui truc tuyén thi té chitc, c& nhan phai gui dong
thoi bg ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich den Bo
phan m¢t cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cua tinh).

Hé so bao gom:

Pon dé nghi hd tro hoc tap (theo mau):;

193








Budc Pon vi Trach nhiém Thot Biéu mau/
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian 316 X .
hid thuc hién thwc hién | Keét qua
ién i ‘ gio
So lwong ho so: 01 bo
. . Trlf:(”yng Xem xét ho so, phan cong cho céan by chuyén mon phy 04 gio Mau
Phong Ké hoach | phong trach xu 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Tai chinh - -
Phu }réch thérp dinh ho sor N
- Kiém tra, thAm dinh hd so, tdng hop, lap danh sachva | 282 gio
Chuyén vién | dy toan kinh phi
Bude 2 phu trach - L4y y kién cac co quan, don vi (néu co). Mau 02,
- Du thao van ban két qua giai quyét ho so TTHC, trinh 04,05
lanh dao phong xem xét
: - Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét N
Trr:r‘oﬂg hd so TTHC. 08 gio Mau 04, 05
phong .
- Ky nhdy vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyet
dinh giai quyet.
Giam doc - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 16gic | Mau 04, 05
Buoc 3 Lanh dao S¢ hoac Pho Chuvén cho ohona B phan Vin th
Giam déc So YEn €ho phong B6 prin Van thu
- V40 6 vin ban, lvu hd so va x4c nhan trén phan mém. 04 ai
s LA £ e £ e A gI(‘Y
Vin phong So 5 - Gui ho so, ket qua giai quyet TTHC den Trung tam x
Buoc 4 Van thie PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua Mau 04, 05

giai quyét TTHC cho co quan chuyén mon luu ho so
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Buéc Thoi

Pon vi Trach nhiém Biéu mau/

thhlfc thuc hién thwc hién Noi dung thuec hign glan_‘316 Két qua
ién rc nie rC nie givr
- Thong béo cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai
Buoc 5 _ quyet TTHC Mau 01,
Chuyén vién A X £ . e :
TTPVHCC - Tra ket qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich 04,05,06,

vu Buu chinh ¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.
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12. Tén thi tuc hanh chinh: P& nghi mién, giam hoc phi va hd tre chi phi hec tap cho tré em, hec sinh, sinh vién

M3 s6 TTHC: 1.005144.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC:

- Chi tra tién hd tro chi phi hoc tap dbi véi hoc sinh dang hoc tai cac co so gido duc phd thong trung hoc cong lap dugce cap
khong qua 9 thang/nam hoc va chi tra 2 1an trong ndm: Lan 1 chi tra 4 thang vao thang 10 hodc thang 11; Lan 2 chi tra 5 thang vao

thang 3 hoac thang 4.

- Chi tra tién mién, giam hoc phi va hd tro chi‘phi hoc tap ddi ‘VO”i nguoi hoe & cac co s§ gido duc phé thong trung hoc ngoai
cong 1ap khong quéa 9 thang/nam hoc va thyc hién 2 1an trong ndm: Lan 1 chi trd 4 thang vao thang 10 hodc thang 11; Lan 2 chi trd 5
thang vao thang 3 hodc thang 4.

- Truong hop cha me (hodc nguoi giam ho) tré em hoc sinh phé thong, chura nhén tién cap bu hoc phi va hd tro chi phi hoc tap
theo thot han quy dinh thi dugc truy linh trong ky chi tra ti€p theo.

Buéc . . : 2 x
Pon vi Trach nhiém n = Thoi Bieu mau/
thr::’rf thuc hién thuc hién Noi dung thyec hign gian Két qua
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong déy du theo quy dinh thi can b huong
dan to chirc, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo dung
quy dinh (01 lan duy nhat). MAL
A 5 5 . a
Buwéc 1 | Trung tam phuc Chuyénvién |2 Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can b tiep 01,02,03,04,
vu hanh chinh nhan sé hoa bo ho s0, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho 05, 06
céng so vao phan mém, tich chuyén hd so trén phan mem
(Trung tam cho lanh dao phong Kp hoach Tai chinh, in phiéu tiép
PVHCC) nhan ho so va hen tra ket qua giao cho to chirc, ca nhan.
3. In phiéu ban giao hd so va ho so gidy tir Trung tam
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

PVHCC Vvé S& Gido duc va Pao tao (cO ky sd giri Buu
dién chuyén veé S&)

(Néu guri triec tuyén thi té chirc, c& nhan phdi gii dong
thoi bo hé so géc qua dich vu buu chinh céng ich dén Bo
phdn mét cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cua tinh).

Hé so bao gom:

a) Poi véi nguot hoc tai cac co s¢ gido duc pho thong
cong lap

+ Pon dé nghi mién, giam hoc phi va hd trg chi phi hoc
tap:

- Béi véi cac ddi tuong thude dién duge mién, giam hoc
phi hoc ph6 thong, gido duc thuong xuyén: Mau don theo
phu luc II.

- Péi voi cac dbi tuong thudc dién duoc hd trg chi phi hoc
tap hoc pho thong, giao duc thuong xuyén: Mau don theo
phu luc III.

+ Ban sao chimg thuc gidy to chtirng minh thudc dbi trong
mién, giam hoc phi va ho trg chi phi hoc tdp doi véi cac
doi tuong sau:

- Gidy xac nhén cta co quan quan ly ddi tuong ngudi co
cong doi voi doi tuwong dugc quy dinh tai Biém a Khoan 2
Diéu 4 Thong tu lién tich s6 09;

- Gidy x4c nhan khuyét tat do Uy ban nhan dan cép x4 cép
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

hoic Quyét dinh vé viéc tro cap xa hoi cia Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén dbi véi d6i tuong duoc quy dinh
tal Piém b Khoan 2 Diéu 4 cuia Thong tu lién tich s6 09 va
glay to chung minh 1a ho ngheéo hoac hd can nghéo do Uy
ban nhan dan xa cép hodc xac nhan;

- Quyét dinh vé viéc tro cdp xi hoi ctia Chu tich Uy ban
nhan dan cip huyén d6i voi ddi tuong dugc quy dinh tai
Piém ¢ Khoan 2 Piéu 4 Thong tu lién tich s6 09;

- Glay to chimg minh la ho nghéo do Uy ban nhéan dan cip
xa cap hodc xac nhan cho d6i tuong dugc quy dinh tai
Piém d Khoan 2 Piéu 4 Thong tu lién tich s6 09;

- Giay ching nhan d6i tuong duoc huong ché do mién hoc
phi theo miu s6 02 ban hanh kém theo Thong tu lién tich
56 20/2012/TTLT-BQP-BTC ngay 06/3/2012 ciia Lién Bo
Quéc phong va Bo Tai chinh huéng dan thuc hién Nghi
dinh s6 88/2011/ND-CP ngay 29/9/2011 ctia Chinh pht vé
ché 06, chinh sach ddi véi gia dinh ha si quan, binh si tai
ngil d6i v6i ddi twong quy dinh tai Piém d Khoan 2 Piéu
4 Thong tu lién tich s6 09;

- Gidy khai sinh va gidy to ching minh 1a ho nghéo hoic
ho can nghéo do Uy ban nhan dan cép xa cdp hodc xéac
nhan cho dbi tuong duoc quy dinh tai Piém g Khoan 2
Diéu 4 Thong tu lién tich s6 09;

- Gidy khai sinh va s6 ho khau thudng trii hodc gidy dang
ky tam tra dbi v6i d6i tuong duoc quy dinh tai Piém k
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Khoan 2 va gach dﬁ}l dong thir ba Piém a Khoan 3 Diéu 2
Thong tu lién tich s6 09;

- Bang tot nghiép trung hoc co s¢ ddi véi doi twgng duge
quy dinh tai Diém m Khoan 2 Diéu 4 Thong tu lién tich s6
09;

+ S6 huong trg cap hang thang cua cha hoac me bi tai nan
lao dong hodc méc bénh nghé nghiép do t6 chirc bao hiém
xa hoi cap ddi voi dbi tuong dugc quy dinh tai gach dau
dong thir nhat Piém b Khoan 3 Dicu 4 Thong tu lién tich
s0 09;

+ Gidy to chung minh 14 ho can nghéo do Uy ban nhan
dan cap xi cap hodc xac nhan cho dbi twong duoc quy
dinh tai gach dau dong tht hai Piém b Khoan 3 Diéu 4
Thong tu lién tich s6 09.

b) Pbi v6i ngudi hoc tai cac co sd gido phd thong trung
ngoai cong 1ap;

+ Pon ¢ xac nhan cta nha truong giri vé SO gido duc va
dao tao: Ddi véi hoc sinh hoc trung hoc phd théng (don
cap bu tién mién, giam hoc phi mau theo phu lyc II; don
hd tro chi phi hoc tip mau theo phu luc III).

+ Tuy theo ting ddi twgng duwoc mién, giam hoc phi va hd
trg chi phi hoc tap, kém theo don la ban sao chimg thuc
mot trong cac gidy to dugc quy dinh tai Piém a Khoan 1
Piéu 5 Thong tu s6 09. Riéng d6i véi ngu:m hoc hoc cac
nganh, nghé dugc quy dinh tai Diém h, i Khoan 2 va gach
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

dﬁl} dong thtr nhat, gach dau dong thtr hai Diém a Khoan 3
bicu 4 cua Thong tu liéq tich s6 09, kém theo don dé nghi
mién, giam hoc phi la gidy xac nhan ctia Nha truong.

¢) Béi voi hoc sinh phd thong vira thudc dién duge mién,
giam hoc phi vira thudc dién dugce hd trg chi phi hoc tap,
chi phai 1am 01 bo hd so cac gidy to lién quan ndi trén
kém cac don theo mau (phu luc II va III) cia Thong tu
lién tich s6 09.

d) Nguoi hoc thude dién mién, giam hoc phi va hd tro chi
phi hoc tap chi phai lam 01 bo hd so ndp lan dau cho ca
thoi gian hoc tap. Riéng doi voi nguoi hoc thudc dién ho
nghéo, hd cin nghéo thi vao mdi dau hoc ky phai ndp bo
sung gidy chimg nhan ho nghéo, ho cin nghéo dé lam can
cr xem xét mién, giam hoc phi va hd tro chi phi hoc tap
cho ky hoc tiép theo.

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Ké hoach
Tai chinh

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho céan by chuyén mon phy
trach xu 1y, tham muu giai quyét

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phuy trach tham dinh ho so:

- Kiém tra, tham dinh ho so, tong hop, lap danh sach va
du toan kinh phi

- L4y y kién céac co quan, don vi (néu co).

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét

Mau 02,
04,05
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Bwoc

thuc Pon vi Trach nhjgm Ni dung thue hién T_ho’l BleAy may/
hién thuc hién thuc hién gian Keét qua
: - Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét .
Tpr;;] ”gg hd so TTHC. Mau 04, 05
- Ky nhéay vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét
dinh giai quyet.
Giam doc - Ky duyét két qua giai quyét TTHC Mau 04, 05
Bude3 Lanh dgo S¢ hoac Pho Chuyén cho phong Bo phan Van thu
Giam déc So yen eio prong =o ph:
- Va0 s6 van ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém.,
Buéc 4 | Van phong S& 3 - Giri ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam x
Van thu PVHCC, ddng thoi tich chuyén trén phan mém ket qua Mau 04, 05
giai quyét TTHC cho co quan chuyén moén luu ho so
- Thong bo cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai
Buéc5 | TTPVHCC _ quyet TTHC Mau 01,
Chuyén vién 2 LA+ raid i X £ <\ te :
- Tra ket qua giai quyeét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich 04,05,06,

vu Buu chinh cdng ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.

201








VIII. LINH VU'C PAO TAO VOI NUOC NGOAI
1. Tén thu tuc hanh chinh: Dang ky hoat dong ciia Van phong dai dién gido duc nwdc ngoai tai Viét Nam
M4 s6 TTHC: 1.001492.000.00.00.H42
Tong thei gian thuc hién TTHC: 10 (ngay lam viéc) x 08 gio = 80 gidr

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 12 76 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém N . T.h ol | Bigu mau/
thwc ; o Noi dung thwc hién gian p s
o thwc hién thwc hién .. | Kétqua
hién 76 gior
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(neu hd so khong day du theo quy dinh thi can bo hudng
dan to chiic, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo ding
quy dinh (01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day di theo quy dinh thi cén bo tiep Mau
nhan sb hoa bo ho so, quet (scan) va cap nhat luu trit hd so | 02 gio | 01,02,03,04,
vao phan mém, tich chuyén hd so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
Trung tam phuc | Chuyén vién phong Giado _duc Thuong Xuy@n, in phiéu tiép nhan ho so va hen
Buéc 1 | vu hanh chinh tiép nhan tra ket qua giao cho to chac, c& nhan.

cong
(Trung tdm
PVHCC)

3. In phleu ban giao hd so va hd so glay tor Trung tam
PVHCC vé S¢ Giao duc va Dao tao (c6 ky s guri Buu dién
chuyén vé So).

(Néu gui truec tuyén thi té chire, ca nhan phdi giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vu buu chinh céng ich dén B phdn
mot cura cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
76 gior

- Don dang ky hoat dong cua van phong dai dién giao duc
nudc ngoai theo Mau s6 20 tai Phu luc Nghi dinh so
86/2018/ND-CP;

- Ban sao c6 chung thuc hodc ban sao kém theo ban chinh
dé dbi chiéu voi Quyet dinh cho phep thanh 1ap van phong
dai dién va ban sao hd so dé nghi cap c6 tham quyén cho
phép thanh 13p van phong dai dién gido duc nudc ngoai da
gtri cho Bo Gido duc va Pao tao.

- Quyét dinh bd nhiém Truéng vin phong dai dién gido duc
nudc ngoai va 1y lich ¢ nhan cua nguoi duge bo nhiém.

- Nhan su lam viéc tai van phong dai dién gido duc nudc
ngoai va ly lich ca nhan.

- Pja diém cy thé dat van phong dai dién gido duc nudc
ngoai va giay to phap 1y c6 lién quan.

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Giéo duc
Thuong xuyén

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho céan by chuyén mon phy
trach xur 1y, tham muu giai quyét

04 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phy trach tham dinh ho so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.

- Tham muu viéc kiém tra, xdc minh diéu kién hoat dong
cua van phong

- L4y y kién céac co quan, don vi (néu co).

56 gio

Mau 02,
04,05
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Buoc Pon vi Trach nhiém N . T.h o' Bidu mau/
thwc o o Noi dung thwc hién gian p ,
. thuc hién thwc hién .| Két qua
hién : ’ : ’ 76 gio
- Du thao van ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyéthd | N
so TTHC. 4 gio Mau 04, 05
Truongphong X .
- Ky nhdy vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyet dinh
giai quyet.
. 7 Giam déc , , .| Mau 04, 05
Busc3 | LAnhdaoSo hoic Pho | - KY duyét két qua giai quyét TTHC 08gio
Gido dlt-lc vabao | oiimdée So | - Chuyén cho phong Bo phan Van thu
ao0
- Vao so ‘Vén bémi luu ho so va Xé(f nhan trén p’han mem. 02gio | MAu 04, 05
Bu6c 4 | Vin phong S& Can b6 - Gui ho so, ket qua giai quyet TTHC dén Trung tam
Vin th;r PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai
quyét TTHC cho co quan chuyén mon luu hd so
Chuyénvién | _ Thong bao cho t chirc, c4 nhan dén nhan két qua giai
Buéc 5 uyét TTHC .
v Ry M3u 1, 4,05,06

TTPVHCC

- Tra keét qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich
vu Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thuc trén phan mém.
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Phé duyét lién két gido duc
Ma s6 TTHC: 1.001499.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 40 (ngay lam viéc) x 08 gio = 320 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 316 gio)

Buoc Pon vi Trach nhiém N n T.h ol 1 Bidu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian £ R
. thwc hién thwc hién .. | Ket qua
hién : j : ; 316 gior
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b sung, hoan thién hé so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop ho so ddy du theo quy dinh thi can bo tiep Mau
nhan sb hoa bo hd so, quet (scan) va cap nhat, lu'u trit ho so | 02 gio | 01,02,03,04,
vao phan mém, tich chuyén hd so trén phan mém cho lanh 05, 06
Trung tam phuc dao phong GIQ.O duc _Thuong xuyén, in phiéu tiép nhan ho
vu hanh chinh Chuyén vién | so va hen tra ket qua giao cho to chuc, ca nhan.
Buoc 1 cong tiép nhan . In phleu ban giao ho so va hd so glay tr Trung tam
(Trung tam PVHCC vé So Giao duc va Dao tao (c6 ky sb gui Buu dién
PVHCC) chuyén vé So).

(Néu guri truc tuyén thi té chirc, ca nhan phdi giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn
mot cia cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- Pon dé nghi phé duyét lién két giao duc voi nude ngoai do
cac bén lién két cung ky theo Mau s6 01 Phy luc Nghi dinh
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
316 gio

s0 86/2018/ND-CP.

- Théa thuan (Hop dong) hop tac gilra cac bén lién két trong
do6 c6 thong tin chi tiét vé cac bén lién ket trach nhiém cua
cic bén dbi véi nodi dung cam két cu thé vé chuong trinh, tai
li¢u hoc tap va giang day, gido vién, co s¢ vat chét, kiém tra,
danh gia, van bang, thong tin vé tai chinh va cic ndi dung

khéc.

- Giay to ching minh tu cach phap 1y cta cac bén lién két:
Ban sao c6 ching thuc hoac ban sao kém theo ban chinh dé
dbi chiéu Quyét dinh thanh 1ap hodc cho phép thanh 1ap co so
gido duc hodc cac tai li¢u tuong duwong khac.

- Chuong trinh gido duc cua nudc ngoai c6 ndi dung, mon
hoc dua vao chuong trinh gido duc tich hgp va chuong trinh
gido duc tich hop du kién thuc hién.

- Giéy chirng nhén kiém dinh chét luong gido duc cua
chuong trinh gido duc nuéc ngoai hodc gidy to phé duyét
chuong trinh gido duc nudc ngoai ciia co quan, t6 chiic 6
tham quyén (ban sao c6 chung thuc hodc ban sao kém ban
chinh dé doi chiéu);

- Vin ban, tai liéu thuyét minh viéc tich hop chwong trinh
gido duc.

- Pé an thyc hién lién két gido duc voi nudc ngoai do cac bén
lién két xay dung theo Mau sd 02 Phu luc Nghi dinh s
86/2018/ND-CP, bao gém cac ndi dung chi yéu: Sy can
thiét, gidi thiéu cac bén lién két; noi dung lién két; co so vat
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
316 gio

chat, thiét bi; danh sach gido vién du kién kém theo ly lich
chuyén mon; d6i tuong, ti€u chi va quy mé tuyén sinh; van
bang, chtng chi s& cap, tinh twong duong cua van bang,
chung chi clia nudc ngoai ddi véi vian bang, chimg chi ciia hé
thng gido duc qudc dan Viét Nam (néu c6); bién phap dam
bao quyén loi1 ciia nguo1 hoc va nguoi lao dong; bo phan phu
trach lién két, 1y lich ca nhan cua ngudi dai dién co s& giao
duc Viét Nam va co s¢ gido duc nudc ngoai tham gia quan ly
chuong trinh; muc hoc phi, sy hd tro tai chinh cta ca nhan, to
chtrc Viét Nam va nudc ngoai (nén co), du toan kinh phi, co
ché quan ly tai chinh; trach nhiém va quyén han ciia cic bén
lién két; trach nhiém va quyén han cta gido vién va hoc sinh.

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwoc 2

Phong Giao duc
Thuong xuyén

Trudng
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phuy tréch
Xt ly, tham muu giai quyeét

04 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach thim dinh hd so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.

- Tham muu viéc kiém tra, xdc minh diéu kién hoat dong lién
ket
- L4y y kién céac co quan, don vi (néu cd).

- Dy thao van ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet

296 gio

Mau 02,
04,05
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Buoc Don vi Trach nhiém N n T.h oV I Bidu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian £ R
. thuc hién thwc hién .. | Két qua
hién 316 gior
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyéthd | A
Truong so TTHC. 4 glo Mau 04, 05
phong - Ky nhdy vén ban, trinh Lanh dao S phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam déc - Ky duyét két qua giai quyét TTHC
) Lanh dao S& s 2 \ A LA s Mau 04, 05
Budéc3 | ., . . | hodac Phé - Chuyén cho phong B6 phan Van thu . au U4,
Giao duc va bao - P 08 gio
Giam doc So
fao
- VA0 $6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. 02 gio
Buéc 4 | Vin phong So Can b - Gui ho 50, két qua giai guyét TTHC qén Trung tam M3iu 04, 05
Vin tﬁu PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai
quyét TTHC cho co quan chuyén mon luu ho so
- Thong béo cho to chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét Mau 01,
Buoc 5 _ TTHC 04,05,06
TTPVHCC Chuyén vién

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoc tra qua dich vy
Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thuc trén phan mém.
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3. Tén thii tuc hanh chinh: Gia han, diéu chinh hoat dong lién két giso duc
M4 s6 TTHC: 1.001497.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 40 (ngay lam viéc) x 08 gio = 320 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 316 gio)

Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . ) Biéu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian P .
. thwc hién thwc hién .. | Ket qua
hién 316 gior
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (neu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b6 sung, hoan thién ho so theo dung quy dinh
(01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan Mau
s hoa b hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao | 02gio | 01,02,03,04,
phan mém, tich chuyén hd so trén phan mém cho lanh dao 05, 06
Trung tam phuc phong Gjao duc Thudng xuyén, in phiéu tiép nhan hd so va
vu hanh chinh Chuyén vién hen tra két qua giao cho t6 chic, ca nhan.
Buoc 1 cong 3. In phiéu ban giao ho so va ho so g1ay tir Trung tam PVHCC
(Trung tam vé SO Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
PVHCC) 50).

(Néu gui tryc tuyén thi té chire, ca nhan phdi giri dong thoi bé
ho so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phdn mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
cua tinh).

Hé so bao gom:

- Pon dé nghi gia han hoécf[iéq chinh lién két gido duc do cég
bén lién két cung ky tai Mau s6 04 cua Phu luc Nghi dinh s6
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) , . Thoi x
Buoc Pon vi Trach nhiém .. . ) o Bieu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian P .

. thuc hién thwc hién .. | Ket qua
hién : ’ : ’ 316 gio
86/2018/ND-CP;
- Béo céo tong két hoat dong lién két trong thoi gian duogc cap
phep;
- Thoa thuén (Hop d6ng) hop tac dang con hiéu luc gilra cac
bén lién két trong d6 c6 thoéng tin theo quy dinh tai diém b
khoan 1 Diéu 9 Nghi dinh s6 86/2018/ND-CP;
S6 lwong ho so: 01 bo
Tru‘(”)‘ng Xem xét ho so, phan cong cho can b chuyén mon phu trach 04 gio Mau
phong Xt ly, tham muu giai quyét 04, 05
Phu trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Chlrjlyei[n ,Vlhen - Tham muu viéc kiém tra, x4c minh diéu kién gia han, diéu 296 gic ML 02
u trac z A iA At A4 10 au )
Phong Gido duc pm chlnrh hoat’dong lién két gi4o duc | 9 008
Budc 2 Thudng xuyén - Lay y Kkien cac co q}lan, dOl:l Vl (né}J C(?). ’
- Du thao van ban két qua giai quyéet ho so TTHC, trinh Ianh
dao phong xem xét
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd so | .
TTHC. 4 gio Mau 04, 05
Tru:(yng i i - ) . - ) A A A, 3:
ohong - Ky nhéy van ban, trinh Lanh dao So phé duyét quyet dinh

giai quyet.
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Buoc Pon vi Trach nhiém N . T.h o' Bidu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian P .
. thuc hién thwc hién .. | Ket qua
hién : ’ : ’ 316 gio
y .| Giam ddc Mau 04, 05
, So Giao duc va y , 3 . . . ’
Buoc 3 (T 4 hoac Pho - Ky duyét ket qua giai quyet TTHC |
Dao tao 4 déc S¢ , 08 gio
G1am doC S6 | _ Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
- Va0 s6 vin ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém.,
Budc 4 | Van phong S& Can bo - Gtri h6 so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, | g2 gio | Mau 04, 05
Vin tﬁu: dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC
cho co quan chuyén mén luu hé so
- Théng bao cho td chic, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buéc 5 ~|TTHC Mau 01,
TTPVHCC Chuyénvien |4 k&t qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Cham dit hoat déng lién két gido duc theo dé nghi ciia cac bén lién két
M4 sé6 TTHC: 1.001496.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 15 (ngay lam viéc) x 08 gio = 120 gio
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Bué . Thoi x
woc Pon vi Trach nhiém .. . ) o1 Bieu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian P .
. thwc hién thwc hién .. | Ket qua
hién : j : ; 116 gio
1. Trung tm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huong dan
(néu ho so khong déy du theo quy dinh thi can by hudng
dan to chuc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo dung
quy dinh (01 lan duy nhat).
2. Truong hop hd so day di theo quy dinh thi can b tiep Mau
nhan sé hda bd ho s0, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho 02 gio | 01,02,03,04,
so vao phan mém, tich chuyén hd so trén phan mém 05, 06
Trung tam phuc cho lanh dao phong Giao duc Thudng xuyén, in phiéu
vu hanh chinh Chuyén vién tIeE) nhan ho so va hen tra két qua giao cho to chuc, ca
Buoc 1 | A nhan.
cong e . . 2 A
(Trung tam 3. In phi€u ban giao ho so va ho so giay tr Trung tam
PVHCC) PVHCC vé S¢ Giao duc va DPao tao (O ky sO giri Buu

dién chuyén vé So).

(Néu gui truc tuyen thi to chic, ca nhan phai gui dong
thoi bg ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich den Bo
phan m¢t cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vu
hanh chinh cong cua tinh).

Hé so bao gom:

bon dé nghi cham dut lién két gido duc véi nudc ngoai
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Bwoc

Thaoi

Pon vi Trach nhiém N ” ) Biéu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian P .
. thuc hién thwc hién .. | Ket qua
hién 116 gio
theo Mau s0 05 cua Phy luc Nghi dinh s6 86/2018/ND-CP
trong d6 néu 10 ly do cham dut, kém theo phuong an cham
dut lién két, cac bién phap dam bao quyén loi hop phap
cua nguoi hoc, nguodi lao dong, phuong an gidi quyét tai
chinh, tai san;
S6 lwong ho so: 01 bo
Tru‘(”)‘ng Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu 04 gio Mau
phong trach xtr Iy, tham muu giai quyeét 04,05
Phu trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Phong Gio duc ChlrJ]yetn,VIhen - Tham muru viéc Kiém tra, xdc minh diéu kién gia han, 96 gic ML 02
’ u trac A z A iA At A4 10 au UZ,
Thusng xuyén pm diéu chinh hoat dong lién két giao duc 9
o, o a 04,05
- Lay y Kién céac co quan, don vi (neu c0).
Buréc 2 - Dy théo van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét | N
hd so TTHC. 4 gio Mau 04, 05
Truong A i  RA A X
ohong - Ky nhay van ban, trinh Lanh dao So phé duyét quyét

dinh giai quyét.
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Bwoc

Thaoi

Pon vi Trach nhiém N . ) Biéu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian p ,
. thuc hién thwc hién .. | Ket qua
hién 116 gio
Giam déc , o .. | Mau 04, 05
_ hosc Pho - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 08 gio
Bude3 S(f Gido duc va Giam déc S¢ | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
Pao tao
- Va0 s vin ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém., 02 gios
Buoc 4 | Vanphong S6 | Cén bo - Gui ho so, két qua giai quyét TTHC deén Trung tam M3u 04, 05
Vin th'u, PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua
giai quyét TTHC cho co quan chuyén moén luu ho so
- Thong béo cho 0 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai
Bu6c 5 _ quyet TTHC Mau 01,
Chuyén vién T X £ . e :
TTPVHCC - Tra ket qua giai quyet TTHC tryc tiep (hogc tra qua dich 04,05,06

vu Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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5. Tén thi tuc hanh chinh: Cho phép thanh lap co sé gido duc mam non, co s& gido duc pho thong cé von dau tw nuéc
ngoai tai Viét Nam

M3 s6 TTHC: 1.000939.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 45 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 360 giod
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 356 gio)

(Néu guri triec tuyen thi té chizc, c& nhan phdi giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn
mot cua cua So GD&DT tai Trung tdam Phuc vy hanh chinh
cong cua tinh).

. Thoi
Buwoc ] , A i .z X
hue Pon vi Trach nhiém N6i duna thuc hian gian Biéu mau/
th_‘;" thuc hién thuc hién o1 AUNg thue hic 356 Két qua
Ién gio
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can b huéng dan to
chuic, c& nhan bo sung hoan thién hé so theo ding quy dinh
(01 1an duy nhat).
2. Truong hop hd so ddy du theo quy dinh thi can bo tiép
nhan s hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trix hd so Mau
vao phan meém, tich chuyen ho so trén phan mém cho lanh | 02 gir | 01,02,03,04,
, dao phong To chuc Can b, in phieu tiép nhan ho so va 05.06
Buoc 1 ) A hen tra két qua giao cho té chirc, ca nhan. ’
Trung tam | Chuyén vién - ) } S ,
Phuc vu tiép nhan 3. In phieu ban giao ho so va ho so giay ‘to Trung tam
hanh chinh PVHCC vé S¢ Giao dyc va Dao tao (c6 ky soO gui Buu dién
A chuyén vé So)
cong tinh
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
356
gio

Hé so bao gom:

- Pon dé nghi cho phép thanh 1ap co s& gido duc theo Mau sb
13 tai Phu luc ban hanh kém theo Nghi dinh s6 86/2018/ND-
CP;

- Ban sao c6 chtng thuc hodc ban sao kém theo ban gbc dé
doi chiéu cua gidy chiing nhan dang ky dau tu;

- Pé 4n thanh 1ap co s& gido duc theo Mau s6 14 tai Phu luc
ban hanh kém theo Nghi dinh s6 86/2018/ND-CP, trong do
xac dinh rd: Tén goi cla co s& giao duc; muc ti€u, nhiém vu
giao duc; pham vi hoat dong giao duc; van bang, ching chi
s€ cap, du kién co cAu bo may to chuc, quan ly, diéu hanh.
Du kién cu thé ké hoach xay dung, phat trién va quy mé dao
tao clia co s& gido duc trong tung giai doan, trong dé lam ro
kha niang dap tmg cac ndi dung bao dam chat luong gido duc
quy dinh tai cac Diéu 36, 37 va 38 Nghj dinh s6 86/2018/ND-
CP;

- Ban sao c6 chtng thuc hoic ban sao kém theo ban gbc dé
dbi chiéu cuavanban chap thuan cho thué dat cua Uy
ban nhan dan cap tinh d6i vé6i trudng hop xdy dung co so vat
chét (trong d6 xac dinh 10 dia chi, dién tich, méc gidi1 cua khu
dat) hodc théa thuan vé nguyén tic thué co so vat chat sin
c6 phu hop voi quy dinh tai khoan 5 Diéu 36 Nghi dinh s6
86/2018/ND-CP va cac gidy to phap 1y lién quan;

- K€ hoach vé co s& vat chat cua co s& gido duc hoac dy an
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
356
gio

dau tu xdy dung co so vat chat, bao gom phan thuyét minh va
thiét ké chi tiét co s& gido duc;

- Van ban ching minh néng lyc tai chinh theo mirc quy dinh
tai Bi¢u 35 Nghi dinh s6 86/2018/ND-CP.

S6 lwong ho so: 01 bo

Buwoc 2

Phong To6
chac can bo

Truong phong

- Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mdn phu
trach xu ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, tham dinh hé so.

- Tham muu viéc kiém tra, xdc minh diéu kién thanh lap cua
co sO gido duc.

- L4y y Kién céc co quan, don vi c6 lién quan

- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1&nh
dao phong xem xét

244
gio

Mau 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét du thao vian ban két qua giai quyét ho so TTHC.

- Bdo cdo Giam doc So trinh UBND tinh quyet dinh va ky
nhay To trinh caa So trinh UBND tinh (ky s0)

08 gio

Mau 04,05

Buwoc 3

S§ Giao duc
va bao tao

Giam dbc So

- Xem xét vn ban, ky s6 To trinh cua S6 va dy thao ho so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Van thu S

08 gio

Mau 04,05
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
356
gio

Can b Van thu

- B6 phan Vin thu vao sb vin ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Gtri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vian
phong UBND tinh

04 gio

Mau 04,05

Buoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan hd so, phan loai, trinh 1dnh dao va cac cap co
tham quyén phé duyét.

- Chuyén hd so cho bd phan Vin thu VP UBND tinh vao sb
van ban, luu hd so. Gui két qua t6i Van thu S¢ Gido duc va
Dao tao.

82 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S& Giao duc
va bao tao

Céan b6 Van thu

- B4o cao lanh dao S6 GD&DT

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép
nhan va tra két qua giai quyét TTHC cta S¢ tai Trung tam
PVHCC qua duong buu chinh cong ich, déng thoi tich
chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung
tam PVHCC tinh va cho Phong T4 chitc Can bo luu hé so

04 gid

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Thdng bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich vy
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mém.

Maul, 4,05,086,
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Nam

M3 s6 TTHC: 1.000716.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 30 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 240 gid
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 236 gio)

6. Tén thu tuc hanh chinh: Giai thé co sé giao duc mam non, co' sé gido duc pho thong c¢6 von dau tw nwdc ngoai tai Viét

Buéc Thaoi
Pon vi Trach nhiém _ . gian Biéu mau/
thuc - o Noi dung thuc hién .
hign thuc hién thuc hién o1 AUng there hig 236 Két qua
& gio
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo hudéng dan t6
chuc, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo ding quy dinh
(01 lan duy nhat).
2. Trudng hop hd so ddy du theo quy dinh thi can bo tiép
nhan s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho so
vao phan mém, tich chuyén hé so trén phan mém cho 1&nh Mau
Trung tam dao phor)g To c_:huc Cap bo, |n,ph|§u tiép nhan hd so va 02 gio | 01,02,03,04,
Buoc 1 Phucvu | Chuyeén vién hen tra ket qua giao cho t6 chuc, ca nhan. 05.06
hanh chinh tiép nhan 3. In phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
cong tinh ' PVHCC vé S¢ Giao duc va Bao tao (cé ky so gtri Buu dién

chuyén vé So)
(Néu guii tryc tuyén thi to chic, c& nhan phdi gii dong thoi
bé ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich den Bo phan
mot cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
236
gio

- Pon dé nghi giai thé co s gido duc;

- Phuong an giai thé, chAm dit hoat dong cua co so gido duc
c6 von dau tu nudc ngoai trong dé néu rd cac bi¢n phap bao
dam quyén lgi hop phap cua nguoi hoc, nha gido can bo quan
1y va nhan vién; phuong an giai quyét tai chinh, tai san.

S6 lwong ho so: 01 bo

Buwoc 2

Phong To
chuc can bo

Truong phong

- Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mdn phu
trach xu ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, thAm dinh hd so.

- Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién giai thé cua co
SO giao duc.

- LAy y Kién céc co quan, don vi c6 lién quan

- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét

108
gio

Mau 02, 04,05

Truong phong

- Xem xét du thao vian ban két qua giai quyét ho so TTHC.

- Béo cdo Giam doc S¢ trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh caa S¢ trinh UBND tinh (ky s0)

08 gio

Mau 04,05

Buwoc 3

S§ Giao duc
va bao tao

Giam dbc So

- Xem xét van ban, ky s6 To trinh cia S¢ va dy thao ho so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Van thu S

08 gio

Mau 04,05
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
236
gio

Can b Van thu

- B6 phén Van thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Gtri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vian
phong UBND tinh

04 gio

Mau 04,05

Buoc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan hd so, phan loai, trinh 1dnh dao va cac cap co
tham quyén phé duyét.

- Chuyén hd so cho bd phan Vin thu VP UBND tinh vao sb
van ban, luu ho so. Gui két qua t6i Van thu S¢ Gido duc va
Dao tao.

82 gio

Mau 04,05

Bwoc 5

S& Giao duc
va bao tao

Céan b6 Van thu

- B4o cao lanh dao S6 GD&DT

- Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép
nhan va tra két qua giai quyét TTHC cta S¢ tai Trung tam
PVHCC qua dudng buu chinh coéng ich, dong thoi tich
chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC cho Trung
tam PVHCC tinh va cho Phong T4 chitc Can bo luu hé so

04 gio

Mau 04, 05

Buwoc 6

TTPVHCC

Chuyén vién

- Thong béo cho to chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC

- Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich vy
Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thuc trén phan mém.

Mau 01,
04,05,06,

221








7. Tén tha tuc hanh chinh: Chuyén ddi nha tré, trwong mau gido, tredng Mam non tw thuc do nha diu tw nwéc NGoai
diu tu sang nha tré, trwdng miu gido, tredng Mam non tu thuc hoat ddéng khong vi lgi nhuan

M3 s6 TTHC: 1.008722.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Biéu mau/
Két qua

Buoc 1

Trung tdm
Phuc vu

hanh chinh
cong tinh

Chuyén vién
tiép nhan

1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can b huéng dan to
chuic, c& nhan bo sung hoan thién hé so theo ding quy dinh
(01 1an duy nhat).

2. Trudng hop hd so ddy du theo quy dinh thi can bo tiép
nhan s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho so
vao phan mém, tich chuyén hé so trén phan mém cho 1&nh
dao phong Té chac Can bo, in phiéu tiép nhan hd so va
hen tra két qua giao cho té chirc, ca nhan.

3. 1In phleu ban giao hd so va hd so g1ay tor Trung tam
PVHCC vé S¢ Giao dyc va Dao tao (c6 ky sb giri Buu dién
chuyén vé So)

(Néu guri triec tuyen thi té chizc, c& nhan phdi giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn
mot cua cua So GD&DT tai Trung tam Phuc vy hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

02 gio

Mau
01,02,03,04,
05,06
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156

b

gio

- To trinh dé nghi chuyén doi nha tré, truong mau giao,
truong mam non tw thuc sang nha tré, truong mau giao,
truong mam non tu thuc hoat dong khdng vi loi nhuan, trong
d6 néu 6 sy can thiét phai chuyén doi; tén chi, muc dich hoat
dong khong vi loi nhun; phan von gop, phan tai san thudc s6
httu chung hop nhat khdng phan chia cta nha tré, truong mau
gio, trudng mam non tu thuc (néu co).

- Van ban cam két ctia cic nha dau tu dal dién it nhat 75%
tong s6 von gop d6i véi nha tre, trudng mau glao truong
mam non tu thuc chuyén sang nha tré, truong mau giao,
truong mam non tu thuc hoat dong khoéng vi loi nhuan, bao
dam thuc hién hoat dong khéng vi loi nhuan, khéng rat vén,
khong huéng loi tac; phén lgi nhuén tich iy hé'mg nam thuoc
s hiru chung hop nhat khong phan chia de tiép tuc dau tu
phét trién nha tré, trudng mau gido, truong mam non tu thyc.

- Dy thao quy ché t chuc va hoat dong; du thao quy ché tai
chinh ndi bo cua nha tré, truong Mau gido, trudng Mam non tu
thuc hoat dong khéng vi lgi nhuan.

- Ban sao dugc cap tir s6 goc, ban sao duoc ching thuc tir
ban chinh hoic ban sao kém theo ban chinh dé dbi chiéu béo
cdo két qua kiem toén; thoa thuan giai quyet phan von gép
cho nha dau tu khong ddng y chuyén doi sang nha tré, truong
mau gido, truong mam non tu thuc hoat dong khong vi loi
nhuan (néu co); cac gidy to, tai liéu vé dat dai, tai san, tai
chinh, t6 chitc va nhan sy cuta nha tré, trudng mau gido,
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

trudng mam non tu thuc chuyén doi sang nha tré, trudng mau
giao, trrong mam non tu thuc hoat dong khong vi lgi nhuan.

- Béo c4o danh gia tac dong cua viéc chuyén doi vé nhan su,
tai chinh, tai san va phuong an xu ly.

- Quyét dinh thanh 1ap nha tré, truong mau giao, truong mam
non tur thuc, quyét dinh cong nhan hoi dong truong duong
nhiém, quyét dinh cdng nhan hi¢u truéng duong nhiém cua
nha tré, truong mau glao truong mam non tu thuc va cac tai
licu lién quan khac (néu co).

S6 lwong ho so: 01 bo

Buwoc 2

Phong T
chic can bo

Truong phong

- Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mdn phu
trach xu ly

4 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

- Tién hanh kiém tra, thAm dinh hd so.

- Tham muu viéc Kiém tra, xdc minh diéu kién chuyén doi
Clia co sé giao duc.

- L4y y kién céc co quan, don vi c6 lién quan

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet

84qio

Mau 02, 04,05
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Bwoc

Thoi

DPon vi Trach nhiém . . gian Biéu mau/
h - o Noi dung thuc hién .
ngrf thue hign thuc hién o1 CUng thue e 156 Két qua
¢ gio
- Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.
Truong phong | - Bao cio Gidm déc So trinh UBND tinh quyét dinh va ky | o gio | Mau 04,05
nhay To trinh cua So trinh UBND tinh (ky s0)
- Xem xét vin ban, ky s6 To trinh cia So va du thao hd so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh _ i
Gidm déc S| - Chuyén bo phan Vin thu So 08gio | Mau 04,05
S§ Giao duc
Buoc 3 | va Dao tao - Bo ph'gm Vin thu vao sb van ban, luu hd so va xac nhan trén
Canb Vin thy | PhaN mém. q MU 04,05
- Guri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir téi Van | 04 gio ’
phong UBND tinh
- Tiép nhan hd so, phan loai, trinh 14nh dao va cac cap co
tham qlfyen‘phe duyét. h , M3u 04.05
, , Van phong - Chuyén ho so cho bo phan Van thu VP UBND tinh vao so -
Buoc 4 5 G . i 42 qgi
" UBND tinh UBND tinh van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu S& Gido duc va glo

bao tao.
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém . . gian Biéu mau/
. o N huc hié .
Lr::rf thue hign thuc hién 01 dung thyc hign 156 Két qua
; gio
- B4o cé4o lanh dao S6 GD&DT Mau 04, 05
o - Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC toi Bo phan tiép
Busc5 SC{ Glflo duc Can bo Van thy | Nhan va tra ket qua giai quyé,t TTHC cua S¢ tal Trupg tam
va Dao tao PVHCC qua duong buu chinh céng ich, dong thoi tich .
chuyen trén phan mem ket qua giai quyét TTHC cho Trung 04 gio
tdm PVHCC tinh va cho Phong T6 chirc Can bo Iuu ho so
- Thong béo cho to chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTPVHCC | Chuyenvien | |1 , , Méu 01
Buoc 6 - Tra két qua giai quyet TTHC truc tiep (hoac tra qua dich vu 04,05,06,

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.

226








8. Tén thu tuc hanh chinh: Chuyen doi trudng trung hoc pho thong tu thuc, truong pho thong tw thuc ¢ nhiéu cap hoc ¢é
cap hoc cao nhit 1a trung hoc pho thong do nha diu tw trong nudc diu tu; co s& giao duc pho thong tu thuc do nha diu tw nuéc
ngoai diu tw sang truong pho thong tu thuc hoat dong khong vi lgi nhuan

M3 s6 TTHC: 1.008723.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 160 gid
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buoc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Biéu mau/
Két qua

Buoc 1

Trung tam
Phuc vu
hanh chinh
cong tinh

Chuyén vién
tiép nhan

1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
ho so khong ddy du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuic, ca nhan bo sung hoan thién ho so theo ding quy dinh (01
lan duy nhat).

2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can b tiép nhan
s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trit hd so vao phan
mém, tich chuyén hd so trén phan mém cho lanh dao phong
T6 chac Céan bo, in phiéu tiép nhan hd so va hen tra két qua
giao cho to chuc, ¢4 nhan.

3. In phiéu ban giao hd so va hd so gidy tir Trung tm PVHCC
vé S& Gido duc va Pao tao (c6 ky sb giri Buu dién chuyén vé
S6)

(Néu gui truc tuyén thi té chic, ca nhan phdi guti dong thoi bo
hé so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phan mét cira
cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong cua
tinh).

02 gio

Mau
01,02,03,04,
05,06
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156
gio

Hé so bao gom:

- To trinh d& nghi chuyén d6i co s¢ gido duc pho thong tu thuc
sang co s& gido duc phd thong tu thuc hoat dong khong vi loi
nhuén, trong d6 néu rd su can thiét phai chuyén doi; ton chi,
muc dich hoat dong khong vi lgi nhuan; phan von gop, phan tai
san thuoc s& hitu chung hop nhat khéng phan chia cua nha
truong (néu co).

- Vin ban cam két cia cac nha dau tu dai dién it nhat 75% tong
s6 von gop doi véi co so gido duc pho thong tu thuc chuyén
sang co s& gido duc phd thong tu thuc hoat dong khong vi loi
nhuan, bao dam thuc hién hoat dong khong vi lgi nhuan, khéng
rut von, khong hudng loi tic; phan lgi nhuan tich Iy hang nam
thudc so hitu chung hop nhat khong phan chia dé tiép tuc dau tu
phét trién co s& giéo duc pho thong tu thuc.

- Dy thdo quy ché o chiic va hoat dong; dy thao quy ché tai
chinh ndi bd cua co sé giao duc pho thong tu thuc hoat dong
khong vi loi nhuan.

- Ban sao duoc cap tir s6 goc, ban sao duoc chang thyc tir ban
chinh hoac ban sao kém theo ban chinh dé doi chiéu bao cao két
qua kiém toan; thoa thuan gial quyét phan vén gop cho nha dau
tu khong ddng y chuyén doi sang co sd gido duc pho thong tu
thuc hoat dong khéng vi loi nhuan (néu co); cac gidy to, tai liéu
vé dat dai, tai san, tai chinh, t6 chic va nhan sy cua co sé giéo
duc phé thong tu thuc chuyén ddi sang co s& gido duc pho thong
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Bwoc

Thoi

DPon vi Trach nhiém . . gian Biéu mau/
thuc - o Noi dung thuc hién .
hign thue hign thuc hién ¢t cung thwe nie 156 Két qua
¢ gio

tu thuc hoat dong khoéng vi loi nhuan.
- B4o cao danh gia tac dong cua viéc chuyén doi vé nhan sy, tai
chinh, tai san va phuong an xu ly.
- Quyét dinh thanh 13p co so gido duc pho thong tu thuc, quyet
dinh cong nhan hoi dong truong duong nhiém, quyet dinh cong
nhan hi¢u truong duong nhiém cua co s¢ giao duc pho thong tu
thuc va céc tai li¢u lién quan khac (néu co).
S6 lwong ho so: 01 bo

Truong phong | - Xem xét ho so, phan cong cho can bd chuyén mén phu trach 4gio Mau
- Tién hanh kiém tra, tham dinh h6 so.

o - Th'?m_1,nu'u viéc kiém tra, xac minh diéu kién chuyén doi caa M3au 02, 04.05
Chuyén vién co sO gido duc. 84gic
phu trach - L4y y kién cac co quan, don vi c6 lién quan
7 - Dy thao vin ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh lanh
Bude 2 Phonq T0 dao phong xem xét
chac can bo ) } . .
, . - Xem xét du thao van ban két qua giai quyet ho so TTHC.

Trudéng phong ) ) - «

- Béo c4o Giam déc S trinh UBND tinh quyét dinh va ky nhay | 08 910 | Mau 04,05

To trinh caa So trinh UBND tinh (ky s6)
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Thoi

Buoc ] : : x
trlmrl:c Pon vi Trach nhiém N6i duna thuc hisn gian Biéu mau/
o0 | thye hign thuc hién ol GUng thwe it 156 Két qua
¢ gio
- Xem xét van ban, ky s To trinh ciia S¢ va dy thao hd so trinh
, UBND tinh ban hanh quyét dinh 08 ai Mau 04,05
S¢ Giao duc Giam doc S¢ | Chuyén bo phan Van thr S6 glo
va Pao tao
Buoc 3 o - B ph‘efm Vin thu vao s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén
Can bO Van thu phﬁn mém. Mﬁu 04’05
- Guri ho so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir toi Vin | 04 gio
phong UBND tinh
- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh 1anh dao va céc cap c6 tham )
o quyén phé duyét. Mau 04,05
Bude 4 , Vian phong L o 5 i L& | 42 gic
woC 4 | UBND tinh UBND tinh - Chuyén ho so cho bd phan Van thuw VP UBND tinh vao so glo
van ban, luu hd so. Gui két qua téi Van thu S& Gido duc va
Pao tao.
- Bao cao lanh dao S6 GD&DT
o - Gui ban gidy két qua giai quyét TTHC t6i BO phan tiép nhan i
Buoes | S0 GO | e b6 Van thy | VA tra két qua giai quyét TTHC caa So tai Trung tam PVHCC | gg gioy | M2 04 05
va bao tao ' qua dudng buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén phan

mém keét qua giai quyét TTHC cho Trung tam PVHCC tinh va
cho Phong To6 chac Can b luu ho so
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Thoi

Buéc . i .z x
Pon vi Trach nhiém : : gian Bieu mau/
h . o NG huc hié .
LIZ‘: thue hign thuc hién 01 dung thyc hign 156 Két qua
¢ gio

- Théng bao cho té chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét

TTHC
. TTPVHCC Chuyén vién . . . . .
Buoc 6 y - Tra ket qua giai quyet TTHC truc tiep (hoac tra qua dich vu

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.

Maul, 4,05,086,
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9. Tén thii tuc hanh chinh: Cho phép hoat dong ddi véi co sé gidao duc mam non; co sé gido duc pho thong; co sé dao
tao, boi duwdng ngan han c6 von dau tw nwéc ngoai tai Viét Nam

Ma s6 TTHC: 1.006446.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 160 gid
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

Buwdc , . Thoi - ~
Pon vi Trach nhiém .. . ) Bieu mau/
thwc ; o Noi dung thuc hién gian £ R
. thuc hién thuc hién .. | Két qua
hién : ; : ; 156 gio

1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b sung, hoan thién hd so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).

2. Truong hop hd so ddy du theo quy dinh thi can bo tiép
nhan s hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so
vao phan mém, tich chuyén hd so trén phan mém cho lanh Mau

dao phong Gido duc Thuong xuyén, in phicu tiep nhan ho | gio | 01,02,03,04,
Chuyén vién | so va hen tra ket qua giao cho t6 chuc, ca nhan.

Budc 1 | Trung tam phuc , i ] , 05, 06
vu hanh chinh 3. In phieu ban giao ho so va ho so giay tr Trung tam
Céng PVHCC vé S¢ Gido duc va Pao tao (c6 ky so gui Buu dién

(Trung tam chuyén vé So).

PVHCC) (Néu gui tryc tuyen thi to chic, ca nhan phai giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich den Bo phan
mot cia cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

+ Pon ding ky hoat dong gido duc theo Mau sb 16 tai Phu
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156 gio

luc Nghi dinh s6 86/2018/ND-CP.

+ Ban sao c¢6 chtng thyc hodc ban sao kém theo ban gdc dé
doi chiéu Quyét dinh cho phép thanh 1ap co sé gido duc mam
non; co sO gido duc phd thong c6 von dau tu nudc ngoai;

+ Ban sao c6 chimg thuc hodc ban sao kém ban gbc dé ddi
chi€u cua gidy ching nhan dang ky dau tu va giay ching
nhan dang ky doanh nghiép doéi véi co sé dao tao, boi dudng
ngan han c6 von dau tu nudc ngoai.

+ Quy ché t6 churc, hoat dong cua co s& gido duc mim
non/co s¢ gido duc phd thong c6 von dau tu nude ngoai.

+ Béo c4o tién d6 thuc hién du an dau tu, tinh hinh gop von,
vay von, tong s6 von dau tu da thuc hién.

+ Béo cdo giai trinh vé viéc co s gido duc mam non/co s&
gido duc pho thong da dap ing cac ndi dung quy dinh tai cac
biéu 35, 36, 37, 38 cua Nghi dinh s6 86/2018/ND-CP, dong
thot guri kem:

- Danh sach Hiéu truong (Giam dbc), Pho Hiéu trudong (Phod
Giam doc), trudng cac khoa, phong, ban va ké toan truéng;

- Danh sach va ly lich c& nhan cua cén bg, gido vién (co hiru,
thinh giang);

- Mo ta cép hoc, trinh do dao tao, nganh dao tao;

- Chuong trinh, ké hoach giang day, tai liéu hoc tap, danh
muc sach gido khoa va tai li¢u tham khao chinh;
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . . Biéu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian £ R
. thuc hién thwc hién .. | Két qua
hién 156 gio
- Doi tuong tuyén sinh, quy ché va thoi gian tuyén sinh;
- Quy ché dao tao;
- Quy mo6 dao tao (hoc sinh, hoc vién);
- Cac quy dinh vé hoc phi va céc loai phi lién quan;
- Quy dinh vé kiém tra, danh gia, cong nhan hoan thanh
chuong trinh mén hoc, moé dun, trinh do dao tao;
- MAu vin bang, chimg chi s& duoc st dung.
S6 lwong ho so: 01 bo
Tru‘(”)‘ng Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phu trach 04 gio Mau
phong Xt ly, tham muu giai quyét 04,05
Phong Giao duc ... | Phy trach tham dinh ho so:
Thus A Chuyén vién Kid ham dinh h
Buéc 2 uong xuyen ) - KIém tra, tham dinh ho so. N <
phu trach s i A 136 gio Mau 02,
- Tham muu viéc Kiém tra, xac minh di¢u kién hoat dong 04.05

giao duc
- L4y y kién céac co quan, don vi (néu co).

- Dy thao van ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xet
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) , . Thoi .z ~
Buoc Pon vi Trach nhiém .. . ) ol Bieu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian £ R

. thuc hién thwc hién .. | Ket qua
hién : ’ : ’ 156 gio
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyéthd | A
Truong so TTHC. 4 glo Mau 04, 05
phong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam doc ¢ At LAY (1A (idi A
- Ky duyét ket qua giai quyet TTHC x
Buoc3 | SeGidodycva | hogePho | U 08 giy | Mau04,05
bao tao Giam déc So ye phong B6 phan Van thur
- Va0 s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Van phong S¢ canbo |- Gui hd so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam N A
Bude 4 Vin thy | PVHCC, dong thoi tich chuyen trén phan mém két qua giai | 02916 | Mau 04, 05
quyét TTHC cho co quan chuyén moén luu ho so
- Thong béo cho to chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buéc 5 | TTHC Mau 01,
TTPVHCC Chuyénvien | s 1t qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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10. Tén thi tuc hanh chinh: B6 sung, diéu chinh quyét dinh cho phép hoat dong gido duc ddi véi co sé gido duc mam

non; co' sé gido duc pho thong; co s dao tao, bdi dudng ngian han cé von dau tw nwéc ngoai tai Viét Nam

M3 s6 TTHC: 1.000718.000.00.00.H42

Tong thei gian thuc hién TTHC: 20 (ngay lam viéc) x 08 gio = 160 gio

(D3 cat giam 02 budc va 04 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién 12 156 gio)

cong
(Trung tam
PVHCC)

hen tra két qua giao cho té chic, ca nhan.

3. In phiéu ban giao hd so va ho so gidy tir Trung tam PVHCC
vé S& Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
S6).

(Néu gui tryc tuyén thi té chire, c& nhan phdi giri dong thoi bé
ho so goc qua dich vu bueu chinh céng ich dén Bg phan mét
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vy hanh chinh cong
cua tinh).

Bué . ol .z x
woc Pon vi Trach nhiém n . T.hm Bieu mau/
thuc o . Noi dung thuc hién gian fe o
o thuc hién thuc hién .. | Két qua
hién 156 gio
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kicm tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo husng dan t6
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo ding quy dinh
(01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép nhan Mau
s hoa bo hé so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao | 02gio> | 01,02,03,04,
Trung tam phuc phan mém, tich chuyen hd so trén phan mém cho 13dnh dao 05, 06
Busc 1 | vu hanh chinh Chuyén vién | phong Giao duc Thuong xuyén, in phiéu tiép nhan ho so va
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156 gio

Hé so bao gom:

+ Pon d& nghi trong d6 c6 nodi dung va 1y do bd sung, diéu
chinh;

+ Ban sao c¢6 chimg thuc hodc ban sao kém theo ban gbc dé
dbi chiéu ctia quyét dinh cho phép thanh 1ap d6i voi co sé gido
duc c6 vbn dau tu nude ngoai; ban sao cé chung thuc hodc ban
sao kém theo ban gbc dé d6i chiéu cua gidy chung nhan dang
Ky dau tu va glay ching nhén dang ky doanh nghiép d6i voi co
so dao tao, boi dudng ngan han c6 vbn dau tu nudc ngoai.

+ Quy ché t6 chirc, hoat dong cta co sd gido duc.

+ Béq céoq tién ’dcf) ’thl_rg hién dy an dau tu, tinh hinh gop von,
vay von, tong s6 von dau tu da thuc hién.

+ Béo cdo giai trinh vé viéc co sO gido dyc da dap ung cac ndi
dung quy dinh tai‘céc bicu 35, 36, 37 va 38 Nghi dinh so
86/2018/ND-CP, dong thoi gui kém:

- Danh sach hiéu trudong (giam dbc), pho hiéu truong (phd
giam ddc), trudng cac khoa, phong, ban va ké toan trudng;

- Danh sach va 1y lich c4 nhéan ctua can bg, gidao vién (co hitu,
thinh giang);

- Mo ta cép hoc, trinh d§ dao tao, nganh dao tao;

- Chuong trinh, ké hoach giang day, tai liu hoc tap, danh muc
sach gido khoa va tai liéu tham khao chinh;

- Pi tugng tuyén sinh, quy ché va thoi gian tuyén sinh;
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
156 gio

- Quy ché dao tao;
- Quy mo6 dao tao (hoc sinh, hoc vién);
- Cac quy dinh vé hoc phi va céc loai phi lién quan;

- Quy dinh vé kiém tra, danh gia, céng nhan hoan thanh
chuong trinh mon hoc, m6 dun, trinh do dao tao;

- MAu vin bang, chimg chi s& duoc sir dung.

S6 lwong ho so: 01 bo

Buoc 2

Phong Giao duc
Thuong xuyén

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can b chuyén mon phu trach
Xt ly, tham muu giai quyét

04 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach tham dinh hé so:
- Kiém tra, tham dinh ho so.

- Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién b6 sung, diéu
chinh hoat dong gido duc

- L4y y kién céc co quan, don vi (néu co).

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 13nh
dao phong xem xét

136 gio

Mau 02,
04,05

Truong
phong

- Xem xét du thao vin ban quyét dinh két qua giai quyét ho so
TTHC.

- Ky nhédy van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.

4 gio

Mau 04, 05
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. _ Thoi ~
Buoc Pon vi Trach nhiém .. . ) o Bieu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian P .

. thuc hién thwc hién .. | Ket qua
hién : ’ : 156 gio
Giam déc x
.y 5 . . ‘ Mau 04, 05
Buéc3 | SO G'?O ducva | hoxe Pho - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 08 gio
Dao ta0 Giam doc S& | - Chuyén cho phong Bo phan Van thu
Van phong So 322 I:l?u - Va0 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. 02 gio
Buéc 4 - Gui ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam PVHCC, M3u 04. 05
dong thoi tich chuyén trén phan mém két qua giai quyét TTHC au s,
cho co quan chuyén mon luu ho so
- Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
Buwoc 5 A \/iA TTHC Mau 01,
TTPVHCC Chuyénvien | s két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hodc tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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11. Tén tha tuc hanh chlnh Cho phep hoat dong tr¢ lai ddi voi co sé giao duc mam non; co' s& giao duc pho thong;
co s dao tao, boi dudong ngan han c6 von dau tw nwéc ngoai tai Viét Nam

M4 s6 TTHC: 1.001495.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 20 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 160 gid
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gio)

(Néu gui tryc tuyen thi to chic, ca nhan phai giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich den Bo phan
mot cia cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:

- Pon dé nghi cho phép hoat dong gido duc tré lai, trong do

Buoc Pon vi Trach nhiém N . T.h ol 1 Bidu mau/
thwc ; o Noi dung thuc hién gian £ R
. thuc hién thuc hién .. | Két qua
hién : ; : ; 156 gio
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b sung, hoan thién ho so theo dung quy dinh
(01 Ian duy nhat).
2. Truong hop hd so ddy du theo quy dinh thi can bo tiép
nhan s hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so
vao phan mém, tich chuyén hé so trén phan mém cho lanh
Trung tam phuc dao phong Gido dyc Thuong xuyen, in phiéu tiép nhan ho so va
Bie 1 | Vi hanh chinh Chuyén vién | hen tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. MAL
"o cong 3. In phié}J ban giao ho so va ho so gidy tr Trung tam | 02 giy' | 01,02,03,04,
(Trung tam PVHCC vé S¢ Giao duc va Dao tao (c6 ky so gui Buu dién 05, 06
PVHCC) chuyén vé So).
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Buoc Don vi Trach nhiém N n T.h oV I Bidu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian £ R
. thuc hién thwc hién .. | Két qua
hién 156 gio
néu rd két qua khic phuc vi pham dan dén bi dinh chi;
- Quyét dinh thanh 13p doan kiém tra;
- Bién ban kiém tra.
S6 lwong ho so: 01 bd
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phuy trach 04 gio Mau
phong Xt ly, tham muu giai quyét 04,05
Phu trach tham dinh ho so:
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Phong Giao duc Chuyen,VIen - Tham muu viéc Kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong _ <
. o phu trach gido duc tré lai 136 gio Mau 02,
Thuong xuyéen A ’ 04.05
Buoc 2 - Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). ’
- Du thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh 1anh
dao phong xem xét
- Xem xét du thao vin ban quyét dinh két qua giai quyet ho | .
Truong | so TTHC. 4gic | Mau 04, 05
phong - Ky nhéy vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam doc %
~ \ . . .y Mau 04, 05
Buéc3 | LanhdaoSo | hosc phg - Ky duyét két qua giai quyét TTHC 08 gio

Giam dbc So

- Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
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Bwoc

Thoi

Biéu mau/

b i Trach nhié : : .
thwc on V: rac n.Jem Noi dung thuc hién gian £ R
. thuc hién thwc hién .. | Két qua
hién 156 gio
Vi ohom S S/én b}? - Va0 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. -

Budée 4 an phong 50 an tiu - Gui ho so, két qua giai quyet TTHC dén Trung tam glo MAU 04. 05
PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan meém ket qua giai au b4,
quyét TTHC cho co quan chuyén mon luu hé so
- Thong béo cho to chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét

Buoc 5 | TTPVHCC o TTHC Mau 01,

Chuyénvien | s 4 qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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12. Tén thi tuc hanh chinh: Chim dit hoat dong ciia co' sé dao tao, boi dwdng ngin han c6 von diu tw nwéce ngoai tai
Viét Nam

Ma s6 TTHC: 1.001493.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: 30 (ngay lam viéc) x 08 gio = 240 gio
(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 236 gio)

Budc , . Thoi 2 x
uo Pon vi Trach nhiém .. . ) ol Bieu mau/
thwc ; o Noi dung thuc hién gian £ R
o thwc hién thwc hién .. | Két qua
hién 236 gior
1. Trung tdm PVHCC tiép nhn va ki¢m tra, huéng dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bé husng dan t6
chuc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo ding quy dinh
(01 lan duy nhat).
2. Truong hop ho so ddy du theo quy dinh thi can bo tiep Mau
Trung tdm phuc nhan SO hc’)q bo ho so, quét (scan) va cap qhat, luu trix ho so | 02gio | 01,02,03,04,
vu hanh chinh vao phan mem, tich chuyén ho so trén phan meém cho lanh 05, 06
cong L dao phong Giao duc _Thuémg xuyén, in phieu tiep nhan ho
Buoc 1 | (Trung tam Chuyen vien | 55 va hen tra két qua giao cho té chtc, ca nhan.
PVHCC) 3. In phiéu ban giao hd so va ho so gidy tir Trung tam

PVHCC vé S¢ Gigo duc va Pao tao (c6 ky sd guri Buu dién
chuyén vé S6).
(Néu guri truc tuyén thi té chizc, ca nhan phdi giri dong thoi
bé ho so goc qua dich vy buu chinh céng ich dén Bé phdn
mot cia cua So GD&DPT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong cua tinh).

Hé so bao gom:
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Buoc Pon vi Trach nhiém N n T.h o' | Bidu mau/
thuc o o Noi dung thuc hién gian £ R
. thuc hién thwc hién .. | Két qua
hién 236 gior
S6 lwong ho so: 01 bd
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phy trach 04 gio Mau
phong Xu ly, tham muu giai quyeét 04, 05
Phu }réch thérp dinh ho SO
_ - Kiém tra, tham dinh ho so.
Phong Giéo duc Chuye,n VIEN | _ Tham muu viéc kiém tra, xac minh diéu kién hoat dong _ <
. o phu trach gido duc tré lai 216 gio Mau 02,
Thuong xuyéen T ’ 04.05
- Lay y kién cac co quan, don vi (néu co). ’
Buoc 2 - Dy thao van ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét
- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai quyét ho | N
so TTHC. 4 gio Mau 04, 05
Truong , L. , . o \ A A K, 4
hong - Ky nhay van ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyet dinh
P giai quyet.
Lanh dao So | Gidm doc - Ky duyat két qua giai quyét TTHC 08 gio | Mau 0405
Buwoc 3 hoac Pho

Giam dbc So

- Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
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Buoc Pon vi Trach nhiém N n T.h o' | Bidu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién gian £ R
. thuc hién thwc hién .. | Két qua
hién 236 gior
- VA0 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. 02 gio
Buoc4 | Vinphong S | Canbo Van | - Gui ho so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam Mau 04, 05
thu PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan meém ket qua giai
quyét TTHC cho co quan chuyén mon luu ho so
- Thong béo cho to chire, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTPVHCC o TTHC Mau 01,
Buréc 5 Chuyenvien | s k4t qua giai quyét TTHC truc tiép (hoic tra qua dich vu 04,05,06

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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IX. LINH VUC HE THONG VAN BANG, CHUNG CHI

1. Tén tha tuc hanh chinh: Cip ban sao viin bang, chirng chi tir s6 gbc
M4 s6 TTHC: 1.005092.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC:

- Ngay trong ngay co quan, co s¢ gido duc tiép nhan yéu cau hodc trong ngdy lam viéc tiép theo, néu tiép nhan yéu cu sau 03
(ba) gid chiéu. Trong trudng hop yéu cau cdp ban sao tir s6 goc dugc guri qua buu dién thi thoi han duoc thuc hién ngay sau khi co

quan, co s& gido duc nhan du ho so hop 18 theo dau buu dién dén;

- Pbi voi truong hop cung mot luc yéu cau cap ban sao tur nhleu sO goc yéu cau sd luong nhiéu ban sao, ndi dung vin bang,
ching chi phire tap kho kiém tra, d6i chiéu ma co quan tiép nhan yéu cau cip ban sao khong thé dap timg duoc thoi han quy dinh néu
trén thi thoi han cdp ban sao dugc kéo dai thém khong qua 02 (hai) ngay 1am viéc hodc dai hon theo théa thuin bang van ban véi

nguoi yéu cau cap ban sao.

Bwoc

dao phong Khao thi va KDCLGD, in phicu tiép nhan ho so
va hen tra két qua giao cho to chuc, ca nhéan.

3. In phiéu ban giao ho so va hd so gidy tir Trung tam
PVHCC vé S¢ Gido duc va Dao tao (¢ ky so guiri Buu
dién chuyén vé So).

thure Pon vi Trach nhiém N6i dund thue hian Thoi Biéu mau/
hign thuc hién thwc hién : g thy : gian Két qua
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(neu ho6 so khong day du theo quy dinh thi can bo hudéng
Trung tam phuc dan to chuc, c& nhén bo sung, hoan thién ho so theo dung
u . A A
; dinh (01 lan duy nhat). x
vy hanh chinh quy dinh (01 Ian duy nhat). o Mau
cong Chuyén vién 2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo tiep 01,02,03.04,
Buse 1 | (Trung tam tiéo nhan nhan so hda b ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trir ho so 05, 06
PVHCC) UL vao phan mem, tich chuyéen ho so trén phan meém cho I&nh
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Keét qua

Hé so bao gom:

- Pon dé nghi cap ban sao vin bang, ching chi, trong do
cung cap cac thdng tin vé van bang, chirng chi da duoc cap;

- Ban chinh hodc ban sao ¢6 ching thuc gidy chiing minh
nhan dan hoac can cudc cong dan hoac ho chieu con gia
tri st dung dé nguoi tiep nhan ho so kiém tra;

- Truong hop nguoi yéu cau cp ban sao vin bang, ching
chi tir s6 géc 1a nguoi dai di¢n theo phap luat, nguoi dai
dién theo uy quyén cia ngudi duoc cip ban chinh vin
bang, chung chi; cha, me, con; vg, chong; anh, chi, em
rudt; nguoi thira ké khac cua nguoi duoc cap ban chinh vin
bang ching chi trong trueong hop ngudi do da chét thi phai
Xuat trinh gidy uy quyén (doi véi nguoi duoc ty quyen)
hoic gidy to ching minh quan hé véi ngudi duoc cap ban
chinh van bang, ching chi;

- Truong hop nguoi yéu cau cp ban sao vin bang, ching
chi tir s6 goc gui yéu cau qua buu dién thi phai gui ban
sao cO chung thuc gidy to quy dinh tai diém a, b, ¢ néu
trén kém theo 01 (mot) phong bi dan tem ghi ro ho tén, dia
chi nguoi nhan cho co quan c6 tham quyén cip ban sao
van bang, chang chi tir s6 goc.

S6 lwong hd so: 01 bo

Buwoc 2

Phong Khao thi

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu
trach xu 1y, tham muu giai quyét

Mau
04, 05
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Bwoc

Pon vi Trach nhiém N . Thoi Biéu mau/
thr:lérg thuc hién thuc hién Noi dung thyc hign gian Két qua
va KBCLGD C:“yé” ;’ié” Phu trach tham dinh hd so: P
trac ) . L . au 02,
s - Kiém tra, tham dinh ho so. OZ 05
- Dy théo van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh ’
lanh dao phong xem xét
- Xem xét dy thao vin ban quyet dinh két qua giai quyet A
Truong ho so TTHC. Mau 04, 05
phong - Ky nhéy vin ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét
dinh giai quyet.
. | Gidm doc , M3u 04, 05
Buoc3 | LanhdadoS6 | posc phg - Ky duyét cap ban sao bang tét nghiép THPT !
Gidm doc S¢ | - Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
y ‘ L Mau 04, 05
- Vao s6 van ban, luu ho so va xac nhan trén phan mem.
Buoc 4 | Vanphong S& | Can bo - Gui ho so, két qua giai quyét TTHC deén Trung tam
Vin th' u PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua
giai quyet TTHC cho phong chuyén mén Iuu ho so
- Thong béo cho 0 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai
Chuvén vie quyet TTHC MAu 01,
uyén vién . , ,
Buécs | TTPVHCC tiépi/lhén - Tra ket qua giai quyet TTHC tryuc tiep (hodc tra qua dich 04,05,06

vu Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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2. Tén thii tuc hanh chinh: Chinh sira ndi dung viin bang, chitng chi
M4& s6 TTHC: 2.001914.000.00.00.H42
Téng thei gian thuc hién TTHC: 05 (ngay 1am viéc) x 08 gio = 40 gid

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 36 gio)

Buéc Pon vi Trach nhiém Thol | giz mau/
thuc 1 o Noi dung thuc hién gian 36 |« .
hién thwc hién thwc hién i Keét qua
: g
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bo huéng dan to
chuc, ca nhan b sung, hoan thién hé so theo dung quy dinh
(01 1an duy nhat). MEL
2. Truong hop h(‘j) so day du theo quy dinh thi can bo ‘tié’p 02 gi¢ | 01,02,03,04,
nhan so hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trit ho so 05, 06
vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho I&nh
Trung tam phuc dao phong Khao thi va KDCLGD, in phiéu tiép nhan ho so
vu hanh chinh Chuvén via va hen tra ket qua giao cho to chirc, ca nhan.
Busc 1 | €ONd tié uy(;rl VI 3 n phiéu ban giao ho so va ho so gidy tir Trung tam
A p nhan A Qo g \ s LT A . A
(Trung tam PVHCC vé S¢ Giao duc va Pao tao (c6 ky so gui Buu dién
PVHCC) chuyén vé So).

Hé so bao gom:
- Pon dé nghi chinh sira ndi dung vian bang, chimg chi;
- Van bang, chimg chi dé nghi chinh stra;

- Trich luc hodc quyét dinh thay doi hodc cai chinh h tich,
xéc dinh lai dan toc, xac dinh lai gi6i tinh d6i véi truong hop
chinh stra van bang, chimg chi do thay doi hodc cai chinh ho
tich, xac dinh lai dan toc, xac dinh lai gidi tinh;
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian 36
gio

Biéu mau/
Két qua

- Giay khai sinh d6i voi truong hop chinh stra van bang,
chung chi do bd sung ho tich, di¢u chinh ho tich, dang ky lai
viéc sinh, dang ky khai sinh qua han;

- Glay chu’ng minh nhan dan hodc can cude cong dan hodc ho
chiéu hoac glay to tuy than hop phap khac c6 anh cua nguoi
duoc cip van bang, ching chi. Thong tin ghi trén cac gidy to
nay phai phu hop véi dé nghi chinh stra ndi dung vin bang,
chtng chi. Cac tai lidu trong hd so dé nghi chinh stra noi
dung vin bang, ching chi quy dinh tai cac diém b, c, d, d néu
trén 1a ban sao tir so6 goc hodc ban sao dugc chung thuc tir
ban chinh

Truong hop tai liéu trong hd so dé nghi chinh stra noi dung
van bang, chuang chi quy dinh tai cac diém b, ¢, d, d néu trén
la ban sao khéng c6 chung thuc thi ngudi dé nghi chinh sua
van bang, ching chi phai xuat trinh ban chinh dé nguoi tiép
nhan hd so ddi chiéu; nguoi tiép nhan hd so phai ky xac
nhan, ghi rd ho t&n vao ban sao va chiju trach nhiém vé tinh
chinh xac caa ban sao so véi ban chinh.,

S6 lweng ho so: 01 bd

Buwroc 2

Phong Khao thi

va KPCLGD

Truong
phong

Xem xét ho so, phan cong cho can bd chuyén mén phuy trach
Xt 1y, tham muu giai quyét

02 gio

Mau
04, 05

Chuyén vién
phu trach

Phu trach thim dinh ho so:
- Kiém tra, tham dinh hd so.
- Dy thao van ban két qua giai quyét hé so TTHC, trinh lanh

26 gio

Mau 02,
04,05
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Bwoc

Thoi

Pon vi Trach nhiém N . : Biéu mau/
thhlfc thuc hién thwc hién Noi dung thuc hign glar_1‘36 Két qua
ién gior
dao phong xem xeét
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd . A
Truong so TTHC. 02gio | Mau 04, 05
phong - Ky nhdy van ban, trinh Lanh dao S phé duyét quyét dinh
giai quyet.
~ : iam d6 , . .. | Mau 04, 05
, Lanh dgo So | G1am doc - Ky duyét quyét dinh chinh swra ndi dung bang tét nghigp | 02 910
Buwoc 3 hoac Pho THPT
Giam dbc So . . o
- Chuyén cho phong B6 phan Van thu
- ‘ L M3u 04, 05
- Vao so6 van ban, luu ho so va xac nhan trén phan mem. 02 givs
Buoc 4 | Vanphong S& | Can bo - Gui ho so, két qua giai quyét TTHC dén Trung tam
Vin thﬁ PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mém ket qua giai
quyét TTHC cho phong chuyén mon luu ho so
- Thdng bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét Mau 01,
TTHC 04,05,06
Chuyén vién . . .
Buoc 5 | TTPVHCC tiép)rllhén - Tra két qua giai quyét TTHC truc tiép (hoc tra qua dich vy

Buu chinh cong ich hoac tra truc tuyen).
- Két thac trén phan mém.
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3. Tén tha tuc hanh chinh: Cong nhan bang tot nghi€p trung hoc co s&, bang tot nghlep trung hoc pho thong, glay chirng
nhan hoan thanh chwong trinh gidao duc pho thong do co sé giao duc nwéec ngoai cap dé sir dung tai Viét Nam

M4 s6 TTHC: 1.004889.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 45 (ngay lam viéc) x 08 gio = 360 gio

(D cat giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 356 gio)

cong
(Trung tdm
PVHCC)

3. In phleu ban giao hd so va hd so glay tor Trung tam
PVHCC vé S¢ Giao duc va Dao tao (c6 ky sd guri Buu dién
chuyén vé So).

Hé so bao gom:

- Ban sao van bang hodc ban sao tir sd gdc cip vin béng dé
nghi cong nhan kém theo ban cong chung dich sang tleng
Viét va ban sao vin bang, chimg chi c¢6 lién quan truc tiép;

- Ban sao phu lyc vin bang hodc bang két qua hoc tap kém
theo ban cong chung dich sang tiéng Viét;

Buoc Pon vi Trach nhiém N . Thol | g maw
thuc 1 S Noi dung thuc hién gian X .
hign thuc hién thwc hién 356 gio Ket qua
1. Trung tam PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(neu hd so khong day du theo quy dinh thi can bo hudng
dan to chiic, ca nhan bo sung, hoan thién hd so theo ding
quy dinh (01 1an duy nhat). ML
2. Truong hop h(‘j) so day du theo quy dinh thi can bo j[iép 02 gio | 01,02,03,04,
nhéan s6 hoa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu tri ho so 05, 06
vao phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho
lanh dao phong Khao thi va KDPCLGD, in phiéu tiép
Trung tam phuc | Chuyén vién | nhan ho so va hen tra ket qua giao cho t chuc, ¢4 nhan.
Buwdc 1 | vy hanh chinh | tiép nhan
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Bwoc

Thoi

Biéu mau/

thuc Don vi Trach nhigm Ni dung thue hign gian | D'eU M
. thuc hién thwc hién ... | Ket qua
hién : * : * 356 gio
- Minh ching thoi gian hoc & nudce ngoai (néu ¢o);
- Vin ban uy quyen xac minh thong tin vé van bang (néu co
so giao duc cap bang yéu cau
S6 lwong ho so: 01 bd
Tn‘r(’)’ng Xem xét ho so, phan cong cho can bo chuyén mon phu 02 gio Mau
phong trach xt 1y, tham muu giai quyét 04,05
Chuven vie Phy trach tham dinh hé so:
uyén vién . . .
h )t/réch - Kiém tra, tham dinh ho so. xac dinh dugc muc d6 twong 334 gic
Phu duong cua van bang vdi trinh d6 dao tao quy dinh tai Khung glo .
trinh 46 Quoc gia Viét Nam; cong nhan gié trj cua van bang Mau 02,
Phong Khio thi theo‘ 'he,:vthong gido duc ctia nudc noi co s¢ gido duc nudc 04,05
ngoai dat tru sé chinh.
Buéc 2 | va KBCLGD . . s
- Du thao van ban ket qua giai quyét ho so TTHC, trinh
lanh dao phong xem xét
- Xem xét du thao van ban quyét dinh két qua giai quyét hd . A
Trudéng so TTHC. 08 gio | Mau 04, 05
phong - Ky nhéy vén ban, trinh Lanh dao S¢ phé duyét quyét dinh
giai quyet.
Giam doc x
o . . . . Mau 04, 05
Busc3 | Lanhdao SO | posc phg - Ky duyét Giay cong nhan van bang 08 gio

Giam dbc So

- Chuyén cho phong Bo phan Vin thu
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Bwoc

Thoi

Biéu mau/

Pon vi Trach nhiém n A :
thl;rc thuc hién thwc hién Noi dung thuec hign glan_‘ Két qua
hién 356 gior |
, - Va0 s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém. _ Mau 04, 05
Can bo .o p L. z P .| 02qgio
Buécd | <. . i } - Gui ho so, két qua giai quyéet TTHC den Trung tdm
uoc Van phone SO Van thu A i oar 2 A A A J L,
phong PVHCC, dong thoi tich chuyén trén phan mem ket qua giai
quyét TTHC cho phong chuyén moén luu ho so
- Thang béo cho to chirc, ca nhan dén nhan két qua giai Mau 01,
quyet TTHC 04,05,06
Buéc5 | TTPVHCC ... |- Trakétqua giai quyét TTHC tryc tiép (hoc tra qua dich
Chuyeén vien vu Buu chinh c¢ong ich hoac tra truc tuyen).

- Két thac trén phan mem.
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X. LINH VUC QUY CHE THI VA TUYEN SINH
1. Tén tha tuc hanh chinh: Ping ky xét tuyén hoc theo ché dd cir tuyén

M3 s6 TTHC: 1.009394.000.00.00.H42

Téng thoi gian thuc hién TTHC: 35 (ngay 1am viéc) x 08 gior = 280 giod
(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 196 gio)

Buéc , : T_h(‘)’i X
thuc Pon x_ri Trach nhlém Ni dung thue hién gian Biéu mau/
hien thuc hién thwc hién : : : 2?6 Két qua
¢ glo
1. Trung tdm PVHCC tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu
hd so khong day du theo quy dinh thi can bd hudng dan to <
chuc, c& nhan bd sung hoan thién hd so theo diing quy dinh Mau
(01 1an duy nhat). .| 01,02,03,04,
T g 02 gid 05,06
Chuyén vién 2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can b¢ ti€p nhan
Trung tim | tiép nhan s6 hoa bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu trir hd so vao
Phuc vu phan mém, tich chuyén ho so trén phan mém cho lanh dao
Buéc 1l | hanh chinh phong Giéo duc thudng xuyén, in phiéu tiép nhan ho so va
cong tinh hen tra ket qua giao cho to churc, ca nhan.

3. In phiéu ban giao ho so va ho so g1ay tr Trung tam PVHCC

vé S& Gido duc va Pao tao (c6 ky sb gui Buu dién chuyén vé
So)

(Néu guii truc tuyen thi t6 chic, c& nhan phai gii dong thoi
bo ho so goc qua dich vu buu chinh cong ich dén Bo phan mot
cua cua So GD&DT tai Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong
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Thoi

Budc , : . 2
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 276 Két qua
* gio
cua tinh).
Hé so bao gom:
- Pon dang ky xét tuyén hoc theo ché do cir tuyén (Mau s 02
quy dinh tai Phu luc kém theo Nghi dinh nay);
- Ban sao keém ban chinh dé doi chiéu hodc ban sao dugc
chirng thuc tir ban chinh giay khai sinh;
- So yéu Iy lich (Mau sb 03 quy dinh tai Phu lyc kém theo
Nghi dinh nay);
- Giéy chtimg nhan con li¢t sy, con thuong binh,, bénh binh;
nguoi dugce huong chinh sdch nhu thuong binh (néu c6);
- Hai anh chan dung (c& 4x6 cm) chup trong vong 6 thang tinh
dén ngay ndp ho so;
- Mot phong bi ¢6 dan tem va ghi 13 dia chi lién lac cua nguoi
dang ky hoc theo ché do cu tuyén.
S6 lweng ho so: 01 bd
Truong phong | - Xem xét hd so, phan cong cho cén bo chuyén mon phu trach | 4 910 Mau
it IV 04, 05
uly
- Tién hanh kiém tra, thAm dinh ho so.
Buéc 2 Chuyén vién |- Tham muu viéc kiem tra, xac minh yéu cau, diéu kién 164 | Mau 02, 04,05
Phong Gido | PMUN 1 Thim dinh hd so, xét chon va d& xudt danh sach nguoi da | 919
duc Thuong tiéu chuan di hoc theo ché do cur tuyén theo chi tiéu dugc giao
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian
276
gio

Biéu mau/
Keét qua

Xuyén

- Lap Poan tham dinh, lay y Kién cac co quan, don vi ¢ lién
quan

- Du thao van ban két qua giai quyét hd so TTHC, trinh lanh
dao phong xem xét

Truong phong

- Xem xét dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC.

- Béo cdo Gidm doc So trinh UBND tinh quyét dinh va ky
nhay To trinh cta So trinh UBND tinh (Ky so)

08 gio

Mau 04,05

Buwoc 3

S& Giao duc
va bao tao

Giam déc So

- Xem xét vin ban, ky s6 To trinh cia So va du thao hd so
trinh UBND tinh ban hanh quyét dinh

- Chuyén bo phan Vin thu So

08 gio

Mau 04,05

Can b Van thu

- B ph§1n Vin thu vao s van ban, luu hd so va xac nhan trén
phan mem.

- Giri h6 so, to trinh va tich chuyén lién thong dién tir téi Van
phong UBND tinh

04 gio

Mau 04,05

Buwroc 4

UBND tinh

Van phong
UBND tinh

- Tiép nhan ho so, phan loai, trinh lanh dao va cac cap co
tham quyén phé duyét.

- Chuyén hd so cho bo phan Vin thu VP UBND tinh vao s6
van ban, luu ho so. Gui két qua téi Van thu S¢ Gido duc va
bao tao.

82

Mau 04,05
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Thoi

Buéc , : X .2 x
Pon vi Trach nhiém A = gian Bieu mau/
m;"r‘; thuc hién thuc hign NoI dung thyc hign 276 Két qua
* gio
- B4o cdo lanh dao S6 GD&DT
o - Gui ban giay két qua gial quyét TTHC t6i Bo phan tiép nhan N
Buces | SOCIROTUC | 0 the | VA tra két qua giai quyét TTHC cua S6 tai Trung tam PVHCC | o4 gio Mau 04, 05
va Dao tao ' qua duong buu chinh cong ich, dong thoi tich chuyén trén
phan mém ket qua giai quyét TTHC cho Trung tam PVHCC
tinh va cho Phong chuy&n moén luu ho so
- Thong bao cho t6 chirc, ca nhan dén nhan két qua giai quyét
TTHC a
N Mau 01,
Busce | 11D VHCC | Chuyénvien - Tra két qua giai quyét TTHC tryc tiép (hoac tra qua dich vu 04,05,06,

Buu chinh cong ich hoic tra truc tuyén).
- Két thac trén phan mém.
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B. THU TUC HANH CHINH CAP TINH (THUC HIEN TAI CO SO GIAO DUC)
1. Tén tha tuc hanh chinh: Tuyén sinh trung hoc phd théng

M4 s6 TTHC: 3.000181.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: Khong quy dinh cu thé

Budc ] : . x
. Pon vi Trach nhiém . o Thoi Bieu mau/
thuc .. o Noi dung thuc hién ) P )
- thwc hién thwc hién gian Ket qua
hién
1. Co s¢ gido duc THPT tiép nhan va kiém tra, huong
dan (néu ho so khong day du theo quy dinh thi can b
hudéng dan t6 chuc, ca nhén bo sung, hoan thién ho so
theo dting quy dinh.
2. Truong hop hé‘ so day du theo quy dinh thi can bo tiép
nhan so hc')‘a bo hé so, quét (scan) va cap nﬁhét, luu trix ho
so vao phan mém quan Ii thi, tich chuyén ho6 so trén Mau
phan mém quan li thi cho 1anh dao phong Khao thi va 01.02.03.04
., Nhén Vlén 1 PA P A A A \ 5 A ” ’ y y y
, Co s6 gido duc o en- K_DCLGDX, 1n’ phleju tIAep nhan ho so va hen tra két qua 05, 06
Buwoc 1 A tiép nhan ho | giao cho to6 chirc, ca nhan.
THPT noi thi sinh o

dang ky tuyén sinh

3.1n phiéu ban giao hd so va hd so gidy tir co s gido duc
THPT vé S& Gido duc va Pao tao.
(Néu gui truc tuyén thi thi sinh phdi Quri dong thoi bg ho

so goc qua dich vu buu chinh cong ich dén Co sé gido duc
THPT noi dang ky tuyén sinh

Hé so bao gom:

- Phiéu dang ky du thi va xét tuyén/Phiéu dang ky
tuyén thang doi véi thi sinh thudc dién tuyén thang.
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

- Ban sao gidy khai sinh hop 18.

- Bang t6t nghiép trung hoc co sd hodc gidy chimg nhan
tot nghiép trung hoc co sé tam thoi hodc ban sao bang tot
nghiép trung hoc co so.

- Ban sao Hoc ba cép trung hoc co so.

- Gidy xac nhan ché d6 uu tién, do co quan c6 tham quyén
cap (n€u co).

- Ban sao Gidy xac nhan khuyét tat d6i v6i hoc sinh
khuyét tat

- Ban sao Ho khau thuong tri/Gidy xac nhan cu tri (cta
cong an cap xa

- Gidy xac nhan do Uy ban nhan dan xi, phuong, thi tran
cap (doi voi nguoi hoc da tot nghig¢p trung hoc co so tir
nhitng ndm hoc trude) khong trong thoi gian thi hanh an
phat tu; cai tao khong giam gitr hoac vi pham phép luat.

- Truong hop thi sinh khong cu tri hodc khong hoc 16p 9
tai tinh Ninh Binh dugc dang ky du thi thi phai c6 ban sao
Quyét dinh tuyén dung hodc bd nhiém hodc quyét dinh
nang luong gan nhat ciia bd dé/me dé

- 01 anh c& 3x4cm

S6 lwgng ho so: 01 bo
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Bwoc

Pon vi Trach nhiém N . Thoi Biéu mau/
thwc o o Noi dung thwc hién : p .
. thuc hién thuc hién gian Ket qua
hién
Hitu truong truong |~ Huong dan thi sinh déng ky du thi, thu Phiéu dang ky du
pho thong hogc Giam | Canbg lam | thi (xét tuyén/tuyén thang), nhap théng tin thi sinh dang ky
doc Trung tam cong tac thi dy thi, nhap thong tin ve két qua hoc tap THCS cua thi
Buéc 2 | GDTX noi thi sinh sinh; t6 chuc xét duyét ho so dang ky du thi va thdng bao
nop Phiéu dang ky cong khai nhirng truong hop khong du diéu ki¢n du thi
dy thi Ban Giam | quan Iy hd so dang ky du thi va chuyén dit licu dang ky
hicu du thi cho S Gido duc va Pao tao
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mén phy Mau,
phong trach xur 1y, tham muu giai quyét 04,05
- Tham muu ké hoach t6 chuc ky tuyén sinh THPT
P-h;ong Khao Eh| va Chuyén vién |- Tham d}nh hf) SO’,‘dlI ligu th,l | -
k!fj«m dinh chat lugng ohu trach - Tap huan phan mém quan ly thi (QLT) tuyén sinh Mau 02,
940 duc - Tham muu chuén bi cac diéu kién dé t6 chuc tuyén sinh 04,05
Bugc 3 - LAy y kién cac co quan, don vi (néu cd).
- Dy thao cac van ban to chic tuyén sinh THPT, trinh
lanh dao phong xem xét.
- Xem xét du thao vian ban quyét dinh .
2 ’ ’ - 9 N ~ 0 A A X Méu 04, 05
Truong - Ky nhay vin ban, trinh Lanh dao Sé& phé duyét quyét
phong dinh thyc hién.
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

Buoc 4

S¢ Giao duc va Bao
fao

Giam dbc So

- Tham muu x4y dung ké hoach tuyen sinh, trinh Uy ban
nhan dan tinh phé duyét; hudéng dan cong tac tuyén sinh
cho cac truong trung hoc pho thong; ra quyét dinh thanh
lap hoi dong tuyén sinh; tlep nhan hd so cua hoi dong
tuyén sinh, cac ban ctia hoi dong tuyén sinh.

Mau 04, 05

Bwoc 5

Hoi dong tuyén sinh
cua So Giao duc va
bao tao

Céc ban cua
Hoi dong
tuyén sinh

- To chure ky thi tuyép sinh theo dung quy ché thi (ra dé, in
sao de¢ thi, coi thi, cham thi).

- T§ chtrc thanh tra, kiém tra cong tac tuyén sinh trung hoc
pho thong;

- Hoi dong tuyén sinh hop dé quyét dinh diém tring tuyén

- Quyét dinh phé duyét két qua tuyén sinh cua ting
truong trung hoc pho thong

- T6 chirc phiic khao bai thi, thong béo két qua phic khao
(néu co)

- Chuyén quyét dinh phé duyét két qua tuyén sinh cho Bo
phan Van thu

Mau 04, 05

Buwoc 6

Van phong S¢ Giao
duc va Pao tao

Can bo
Van thu

- Va0 s6 vin ban, luu ho so va xac nhan trén phan mém.

- Gui hd S0, két qua dé'n‘co s¢ giao dyc THPT, dong thoi
tich chuyén trén phan mém ket qua tuyén sinh THPT cho
co quan chuyén mon luu ho so

Mau 04, 05
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Bwoc

Pon vi Tréch nhiém N . Thoi Biéu mau/
thuc o o Noi dung thuc hién . p )
. thuc hién thuc hién gian Ket qua
hién
Co sé gido duc ;}Ek:gilfl)%l“ bédo diém thi trén cac dia chi tra ciru diém cua So MU 01,
Buoc 7 | THPT noi thi sinh Nhén vién o i o . , 04,05,06
dang ky tuyén sinh tiép nhan - Tra ket qua thi truc tiep (hoac tra qua dich vu Buu chinh

cbng ich hoac thdng bao trén website).
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2. Tén tha tuc hanh chinh: Xét tuyén sinh vaoe trudng phé thong dan téc ndi tru
M4 sé6 TTHC: 1.005090.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: Khong quy dinh cu thé

Bwoc

Pon vi Trach nhiém . . Thoi | Biéu mau/
thuc . o Noi dung thuc hién ) P .
hién thuc hién thwc hién ’ ’ ’ gian | Ket qua
1. Truong PTDTNT tiép nhan va kiém tra, huéng dan (néu ho
so khong day du theo quy dinh thi can bo hudng dan to chuc,
ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo dung quy dinh.
2. Truong hop ho so day du theo quy dinh thi can bo t‘iép nhan 3
so héa bo ho so, quét (scan) va cap nhat, luu trlt ho so vao Mau
phan mém quan li thi, tich chuyén ho so trén phan mém 01,02,03,04,
Trudng pho quan li thi cho lanh dao phong Khao thi va KDCLGD, in 05, 06
thong dan toc noi | Nhan vién phicu tiép nhan ho so va hen tra ket qua giao cho to chuc, ca
o, |t noi thisinh | tiépnhanhg | "N ‘ S
wot dang ky xét SO 3. In phicu ban giao h6 so va ho so giay tu truong PTDTNT
tuyén ve S& Giao duc va bPao tao.

Hé so bao gom:

- Giay khai sinh (ban sao xuat trinh kém ban gbc dé doi chiéu
hodc ban sao tur s6 goc hodc ban sao c¢o6 chung thuc);

- S6 ho khau (ban sao xuat trinh kém ban gbc dé ddi chiéu
hodc ban sao tir s6 gdc hodc ban sao c¢6 chung thuc; trudng
hop s6 ho khau bi that lac phai c6 gidy xac nhan ho khau cua
co quan nha nudc c¢6 tham quyén tai dia phuong);
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- Hoc ba cép THCS

- Ban sao Bang tt nghiép THCS hodc gidy chting nhan tét
nghi¢p THCS tam thoi

- Gidy xac nhan ché do uu tién, khuyén khich do co quan co
tham quyén cap (néu co).

S6 lwong ho so: 01 bd

Hiéu trudng

Can b6 lam

Nhap thong tin thi sinh dang ky xét tuyén, nhap thdng tin vé
ket qua hoc tap THCS cua thi sinh; to chuc xét duyét ho so

truong pho thong | cong tac thi | dang ky du thi va thong bao cong khai nhimg truong hop
dan toc nodi tra khong du dieu kién duy thi
Buot 2 | noi thi sinh dang
Ky xét tuyén ”
Ban _E;'am Quan ly ho so dang ky xét tuyén va chuyén dir liéu dang ky
hiéu xét tuyén qua phan mém quan i thi cho S¢ Gi4o duc va Pao
tao
Truong Xem xét hd so, phan cong cho can b chuyén mon phy trach Mau 02, 03,
phong Xt 1y, tham muu giai quyét 04, 05
Phong Khao thi - Tham muu ké hoach t6 chtic xét tuyén
Busce 3 | va kiém dinh Chuyen vién | Tham dinh ho so, dit liéu thi
chat lugng giao phu tréch - Tham muu chuan bi cac diéu kién dé to chirc xét tuyén M3u 04.05

duc

- L4y y kién céac co quan, don vi (néu co).

- Du thao cac van ban to chiic xét tuyén PTDTNT, trinh I3nh
dao phong xem xét.

265








- Xem xét du thao vin ban quyét dinh

Trudng . Mau 04, 05
phong - Ky n_héy van ban, trinh Lanh dao So phé duyét quyet dinh e
thuc hién.
Tham muu xay dung ké hoach Xét tuyén, trinh Uy ban <
, nhan dén tinh phé duyét; huéng dan cong tac Xet tuyén Mau 04, 05
Buwoc4 | S Giao ducva | Giam doc So truong PTDTNT; ra quyet dinh thanh lap hoi dong xet
Dao tao tuy€n; ti€p nhén ho so cua hoi dong Xét tuyén, cac ban cua
hdi dong xeét tuyén.
- T6 chirc xét tuyén theo dung quy ché
Hoi dong - T6 chtrc thanh tra, kiém tra cong tac xét tuyén PTDTNT
’ Xé‘t tuyén Cé}? b?n cua |. Hoi dong xét tuyén sinh hop dé quyét dinh danh sach trdng
Buoc 5 Ho1 dong tuyén
tuyén sinh - Quyét dinh phé duyét két qua tuyén sinh
- Chuyén quyét dinh phé duyét két qua tuyén sinh cho Bo phan
Van thu
- Va0 s6 van ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.
Vién phong S¢& Y Loy ak . 2y a N
) Gido d \ Dio | Can b - Guri ho so, ket qua dén truong pho thdng dan toc noi tr noi MEU 04. 05
Bugc 6 | 2140 Que va bao | Lan bo thi sinh dang ky xét tuyén, dong thai tich chuyén trén phan auba,
tao Van thu mem ket qua giai quyet TTHC cho co quan chuyén mén luu
ho so
Truong pho Nhan vién o L o
thong dan toc ndi | tiép nhan - Thoéng bao cho thi sinh két qua xét tuyén MEU 1.4.05.06
Buse 7 | WU noi thisinh - Tra két qua xét tuyén tryc tiép (hodc tra qua dich vu Buu
dang ky xet chinh cong ich).
tuyén
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3. Tén thit tuc hanh chinh: Pang ky duw thi tét nghiép trung hec phé thong
M4 sé6 TTHC: 1.005142.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: Thuc hién theo hudng dan té chire ky thi tét nghiép THPT hang nim cua Bo Gido duc va Pao
tao.

Budc , : : 2 x
o Pon vi Tréch nhigm N . Thoi | Biéu miu/

thuc o o Noi dung thwc hién : ) R

hien thuc hién thuc hién gian Keét qua

1. Co s& gido duc THPT tiép nhan va kiém tra, hudng
dan (néu hd so khong day du theo quy dinh thi can bo
tiép nhan hudéng dan thi sinh bo sung, hoan thién ho
so theo dung quy dinh.

2. Trudng hop ho so déy da theo quy dinh thi can bo
tiép nhan s6 hda bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém quan Ii thi, tich chuyén dir
Tai co s& gido duc Nhan vién tiép |I~¢u ho sohtpl s1nL17tren’ph‘an mém quaﬁ IIht_fgl C_flo Mau

THPT noi thi sinh nhan hd so du lanh dao phong Khao thi va KDPCLGD, in phiéu tiép 01,02,03.0

, . : nhan hd 3 hen tra két qua giao cho hoc sinh.
Buéc 1 | ding ky du thi thi SN0 so'va eh tra ket Qua 9 ° 4,05, 06

3. In phiéu ban giao hd so va ho so gidy (néu cd) tir co
s& gido duc THPT veé S& Gido duc va Dao tao.

Hé so bao gom:

+ Pdi v6i ngudi di hoc xong chuong trinh THPT trong
nam t6 chuc ky thi, thanh phan ho so gom:

- 02 Phiéu dang ky du thi giéng nhau;

- Ban chinh hodc ban sao dugc chung thuc tir ban
chinh hodc ban sao dugc cap tir s6 goc hoac ban sao
kém ban gbdc dé doi chi€u (goi chung 1a ban sao) hoc
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Budc
thuc
hién

Don vi
thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung thuc hién

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

ba THPT hoidc hoc ba gido duc thuong xuyén cap
THPT hodc phiéu kiém tra cia ngudi hoc theo hinh
thire tu hoc d6i véi gido duc thudng xuyén do Hiéu
truong truong phod thong cap;

- Cac giay chimg nhén hop 1¢ dé dugc huéng ché do
uu tién, khuyén khich (n€u co);

- Ban sao S0 ding ky ho khau thuong tra d¢ dugc
huong ché do uu tién lién quan dén noi dang ky ho
khau thuong tra;

- 02 anh c0 4x6 cm;

+ Poi v6i nguoi da hoc xong chuwong trinh THPT
nhung chua thi t6t nghiép THPT hodc da thi nhung
chua tot nghiép THPT ¢ nhitng nim trudc, ngoai cac
thanh phan ho so tai muc 2.3.1 con c6 thém:

- Gidy xac nhan cia truong pho thong noi thi sinh hoc
16p 12 hodc noi thi sinh dang ky dy thi vé xép loai hoc
luc ddi véi nhitng hoc sinh Xép loai kém vé hoc luc
quy dinh tai diém b khoan 2 Piéu 12 Quy ché thi tét
nghiép trung hoc pho thong ban hanh kém theo Théng
tu s6 15/2020/TT-BGDPT ngay 26 thang 5 nam 2020
cua Bo trudng Bo Giao duc va DPao tao;

- Ban sao Bang t6t nghiép trung hoc co s6;
- Gidy xé4c nhan diém bao luu (néu c6) do Hiéu trudng truong phd
thong noi thi sinh da du thi ndm trudc xac nhan.
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Buwoc

Pon vi Tréach nhiém N . Thoi | Biéu mau/
thwc o . Noi dung thuc hién . £ )
hien thwc hién thuc hién gian Keét qua

+ Doi véi thi sinh da tot nghiép THPT, ho so dang ky
duy thi gom:
- 02 Phiéu dang ky du thi giéng nhau;
- Bang tot nghiép THPT hoic trung cap (ban sao);
- 02 anh c0 4x6 cm;
- 02 phong bi d3 dan sin tem va ghi 10 dia chi lién lac
cua thi sinh.
+ Ddi véi thi sinh da t6t nghiép trung cap, ho so ding
ky du thi gom:
- 02 Phiéu dang ky duy thi giéng nhau;
- 02 anh c& 4x6 cm;
- Ban sao Biang tbt nghi¢p trung hoc co s0, ban sao
Biang t6t nghiép trung cap, ban sao SO hoc tap hoic
bang diém hoc cac mén van hoa THPT theo quy dinh
cua Luat Gido duc va cac van ban huéng dan hién hanh
cua Bo Gido duc va bao tao.
S6 lwong hd so: 01 bo
a 7 ‘ Huéng dan thi sinh dang ky du thi, thu Phiéu ding ky ML 05
, Hl?u truong  truong du thi, nhap thong tin thi sinh dang ky du thi, nhap au Lo,
BuoC 2 | phd théng hoic Giam 04

dbc Trung tam GDTX

Can b6 lam
cong tac thi

thong tin ve két qua hoc tap cac mon hoc lop 12 cua thi
sinh hoc 16p 12 ndm to0 chuc ky thi; to chuc xet duyét
ho so dang ky du thi va thong bao cong khai nhiing
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Buwoc

Pon vi Trach nhiém N n Thoi | Biéu mau/
thwc o o Noi dung thuc hién . £ )
hien thwc hién thuc hién gian Keét qua

noi thi sinh nop Phiéu truong hop khong du diéu kién du thi
dang ky du thi iAm hia A o e . 3
gy Ban Giam hicU | oyan 1y hé so dang ky du thi va chuyén hb so, di lidu Mau 05,
dang ky du thi cho S¢ Gido duc va Pao tao 02,04
Bugea |20 ClaoducvaDao [ Phong Ko | qugan i di licu dang ky dy thi cua thi sinh va gii dir Mau 05, 04
tao thi&KDCLGD | Jjgu thi v& Bo Gido duc va Pao tao
Bugea | 0 Cla0ducvabao | CucQUANLY 1 uan trj dir liu diing ky dy thi toan quéc va chuyén dir Mau 04, 05
tao Chat luong liéu vé& cac Hoi ddng thi (S6 GD&DT) dé td chuc thi.
| Coso gido duc THPT | Nhan vién tigp | Thong béo cho thi sinh dén nhan gidy béo dy thi hodc Mau 01,
Buoc 5 xem tai website bang tai khoan da dugc cap hoac gui 04,05,06

noi thi sinh nop hd so
dang ky du thi

nhan

gua dich vu buu chinh cong ich
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4. Tén thi tuc hanh chinh: Xét diic cach tét nghiép trung hec phé thong
M4 sé6 TTHC: 1.005098.000.00.00.H42

Tong thoi gian thuc hién TTHC: Thuc hién theo hudng dan té chire ky thi tét nghiép THPT hang nim cua Bo Gido duc va Pao
tao.

Budc
thuc
hién

Pon vi Tréach nhiém N&i dung thee hian Thoi | Biéu mau/
thuc hién thuc hién : g thwc hig gian Két qua

1. Co s& gido duc THPT tiép nhan va kiém tra, hudng
dan (néu hd so khong day du theo quy dinh thi can bo
tiép nhan hudéng dan thi sinh bo sung, hoan thién ho
so theo dung quy dinh.

2. Trudng hop hod so day du theo quy dinh thi can bo
tiép nhan s6 hda bo hd so, quét (scan) va cap nhat, luu
trir ho so vao phan mém quan Ii thi, tich chuyén dix
ligu ho so thi sinh trén phan mem quan Ii thi cho MAL

lanh dao phong Khao thi va KBDCLGD, in phiéu tiép 01,02,03.0

Tai co's6 giao duc nhan hd so va hen tra két qua giao cho hoc sinh. 405 08

Bwéc1l | THPT noi thi sinh Nhan vién tiép
dang ky du thi nhan ho so du
thi

3. Chuyén giao hd so dic cach tir co sé gido duc THPT
ve S& Gido duc va bPao tao.

Hé so bao gom:

+ Ho so d6i voi thi sinh da diéu kién du thi duge xét
dic cach t6t nghiép THPT trong trudng hop bi tai nan,
bi 6m hodc co viéc dot xuat dic biét trudc ngay thi
khong qua 10 ngay hodc ngay trong budi thi dau tién,
khéng thé du thi; nguoi hoc du diéu kién du thi duoc
xét didc cach tot nghiép THPT trong trudng hop bi tai
nan, bi 6m hay c6 viéc dot xuat dic biét sau khi da thi
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it nhat mot bai thi va khong thé tiép tuc du thi hoac sau
khi bi tai nan, bi 0m hay c6 vi¢c dot xuat dac bi¢t tu
nguyén du thi s0 bai thi con lai:

- Pon dé nghi xét dac cach cua thi sinh;

- Ho so nhap vién, ra vién do bénh vién tur Cép huyén
trd 1én cép (néu bi tai nan, bi 6m) hodc xac nhan cua
Uy ban nhan dan cdp xi noi cu tra (néu cd viée dot
xuat dic biét);

- Bién ban dé nghi xét dic cach tot nghiép THPT cua
truong pho thong noi dang ky du thi;

- HO so minh chiing vé xép loai hoc luc, hanh kiém &
16p 12.

+ Ho so ddi voi thi sinh 1a van dong vién du diéu kién
duoc xét dic cach tot nghiép THPT theo quy dinh tai
Piéu 5 Nghi dinh s6 36/2019/ND-CP ngay 29 thang 4
nam 2019 cta Chinh phu: Cac tai li¢u minh ching
thudc dbi tuong du didu kién dugc xét dic cach tot
nghi¢p THPT.

S6 lwong hd so: 01 bo

Buwoc 2

Phong  Khao
&KDCLGD

thi

Truong phong

Xem xét hd so, phan céng cho can bo chuyén mén phu

. S Mau 05, 04
trach xtr ly, tham muu giai quyeét 4
Chuyé,n vien Phu }réch thérp dinh hd Mg
phuy trach - Kiém tra, tham dinh hé so. .
Mau 05, 04

- Dy thao vin ban két qua giai quyét hd so TTHC,
trinh 1anh dao phong xem xeét
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- Xem xét dy thao van ban quyét dinh két qua giai
quyét ho so TTHC.

Truséng phong . o , Mau 05, 04
- Ky nhdy van ban, trinh Hoi dong xet cdng nhan tot
nghiép phé duyét quyét dinh giai quyeét.
Hoi dong xét con , Cx , -
Q} O; J . J - Xem xét, quyct dinh dac cach cho thi sinh theo quy
Bude 3 nhan tot nghiép trung dinh
hoc phé théng (So 'Ch £ cho BS ohan Vin thi ¢ Mau 04, 05
Gido dyc va Pao tao) - Chuyen cho Bo phan Van thu So
- Vao s6 van ban, luu ho so va xac nhan trén phan
_ mem.
Buéc 4 Van phong 8¢ Gido Can by - Gui két qua dén co so gido duc THPT noi thi sinh Mau 04. 05
woC 4 | guc va Pao t Vin th o S o tran AL 3 At
uc va Dao ta0 an thu dang ky du thi, dong thoi tich chuyén trén phan mém
ket qua giai quyet TTHC cho co quan chuyén mén luu
ho so
Co s¢ giao duc THPT Théng béo cho thi sinh dén nhan két qua duoc cong Mau 01,
Buéc 5 | noi thi sinh nop ho so nhan tot nghiép trung hoc pho théng hoac gui két qua 04,05,06

dang ky du thi

Can bo tiép
nhan

gua dich vu buu chinh cong ich
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5. Tén thi tuc hanh chinh: Phic khao bai thi tét nghiép trung hoc phé théng
M4 sé6 TTHC: 1.005095.000.00.00.H42
Téng thoi gian thuc hién TTHC: 15 ngay (ngay lam viéc) x 08 gid = 120 gio

(D cét giam 02 budc va 04 gid thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 116 gio)

Buoc , - Thaoi x
) . Trach nhiém n- i . Bieu mau/
thuc Pon vi thuc hién o Noi dung thwc hién gian £ )
- thwc hién .| Ketqua
hién 116 gio
- Co sd gi4o duc THPT tiép nhan don phic khao cua thi
sinh _
- Cap nhat, luu trir ho so vao phan meém quan i thi, tich 04 gio .
. 3 | chuyén dir liéu vé thi sinh dang ky phuc khao trén Mau
’ Tai co s¢ giao dyc Nhan vién tiep | phan mém quan li thi cho lanh dao phong Khao thi va 01,02,03,0
BuoC 1 | THPT noi thi sinh nhan KBCLGD, in phiéu tiép nhan ho so va hen tra két qua 4,05, 06
dang ky du thi giao cho hoc sinh.
Hé so bao gém:
Don phtc khao cua thi sinh.
S6 lwong hd so: 01 bo
Busce 2 Phong Khao thi Chu}ién dir liéu thi sinh ding ky phtc khao cho Hoi dong 04gio | Mau 04,05
“ &KDCLGD thi dé thyc hién.
Hoi df]f‘g ﬁ‘HPT g;“@“l?hba” _ Xem xét, phan cdng chém bai thi phiic khao 92gic | Mau 05,04
tot nghié uc khao . . o : e 2
Burée 3 othghiep ¢ - Trinh Chu tich Hoi dong thi quyét dinh cdng nhan diém

cac bai thi dugc diéu chinh sau phuc khao
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Buwéc , = Thoi 2 x
. . Trach nhiém .. . ) Bieu mau/
thuc Pon vi thuc hién o Noi dung thuc hién gian p ,
. thuc hién .. | Ketqua
hién 116 gio
L o - Xem xét, quyét dinh cong nhan diém cac bai thi dugc . Mau 05, 04
Hoi dong thi Chu tich diéu chinh sau phuc khao 08 gio
Bude 4 tot nghigp THPT Hoidong thi | o ,v&n cho phong Bo phan Vin thu So
- Cép nhat diém cua thi sinh sau phtic khao vao hé théng
phan mém quan ly thi theo quy dinh cua B¢ Gido duc va
Dao tao.
Can bo - Vao S(? van barrl, luu ho so va xac nhan trén phan mem.
Buéc5 | Vin phong S Gido Vin thu - Guri ket qua dén co s¢ giao dyc THPT noi thi sinh déng
duc va Do tao kyﬁ _du’ th}, dong thoi tich chuyeén trAen pban mém két qua 04 gio | MAu 04, 05
gial quyet TTHC cho co quan chuyén mon luu ho so
. o e THPT - Thong bao két qua phiic khao cho thi sinh. MA 01
5 giao duc . . au 01,
. 0. so,g . uA A A - Tra két qua phuc khéo bai thi tryc ti€p cho thi sinh (hodc
BuoC 6 | noi thi sinh nop ho so | Can bo ) . oA, .| 04,05,06
: 2 trd qua dich vu Buu chinh cong ich) 04 gio
dang ky du thi tiep nhan
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6. Tén tha tuc hanh chinh: Xét tuyén hoc sinh vaoe trwong duw bj dai hoc
M4 sé6 TTHC: 2.001806.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: Theo dot tuyén sinh

Budc , . . : x
o Pon vi Tréch nhigm N . Thoi | Biéu mAw
thuc ; o Noi dung thuc hién . L .
- thwc hién thwc hién gian | Ket qua
hién
1. Co s¢ du bj dai hoc tiép nhan va kiém tra, huéng dan
(néu ho so khong déy du theo quy dinh thi can b huong
dan to chuec, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo dung
quy dinh.
2. Trudng hop ho so day du theo quy dinh thi can bd tiép Mau
nhan s6 hoda bo ho so. 01,02,03,04,
Hé so bao gom: 05, 06
. . Nhan vién + £)01 voéi phuong thirc xét tuyén dua vao két qua hoc tap
Trgong du bi tiéo nhan hd | © cap trung hoc phd thong:
Busc 1 | dai hoc b nne

SO

- Pon dang ky xét tuyen vao hoc du bi dai hoc (theo mau);
- Ban sao hoc ba trung hoc phé) thong;

- Gidy chung nhéan t6t nghiép trung hoc phd théng tam
thoi.

+ Déi voi phuong thire xét tuyén dua vao két qua thi trung
hoc pho théng quéc gia:

- Pon dang ky xét tuyén vao hoc du bi dai hoc (theo mau);

- Ban sao glay ching nhan ket qua thi do Hoi dong thi
trung hoc pho thong qudc gia cap;
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- Gidy chung nhan t6t nghiép trung hoc pho thong tam
thoi.

+ Ddi véi phuong thire tuyén thang:

- Pon dang ky xét tuyén vao hoc dy bj dai hoc (theo mau);

- Ban sao bﬁr}g t6t nghiép trung hoc phd thong hodc gidy
chung nhan tot nghiép trung hoc phd thong tam thoi.

S6 lwong ho so: 01 bd

Tién hanh nhap di liéu hoc sinh dang ky xét tuyén theo

Bude 2 Phong Daotao | Can b ting t6 hop mon dung dé xét tuyén
u ,
Mbi hoc sinh duoc ding ky hai nguyén vong (theo hai to
hop mo6n va ghi rd thir tu nguyén vong 1, nguyén vong 2
o T6 chuc xeét tuyén, xac dinh diém tring tuyén:v Cén ctr chi <
Ban thu ky cua tiéu tuyén sinh cua timg t6 hop mon ding dé xét tuyén, Mau 04, 05
Buwoéc 3 | Hoi dong tuyen sau khi trir so hoc sinh duoc tuyén thang. Ban thu ky trinh
sinh Hoi dong tuyén sinh xem xet quyet dinh phwong an diém
trang tuyeén.
Can ctr sO luong hoc sinh ding ky xét tuyén ¢ timg t6 hop
mon va chi tiéu dugc giao, HOi dong tuyén sinh cua
truong du bi dai hoc tq chire xét tuyén theo nguyén tic lay
Hoi dong diém tir cao xuong thap cho dén khi du chi tiéu. Truong Mau 04, 05
Burie 4 tuyén sinh hop hoc sinh tring tuyén & nguyén vong 1 thi khong dugc
uwocC

x€t 0 nguyén vong 2.

Quyét dinh danh sach hoc sinh trang tuyén, cong khai va
cong bo trén website cua truong.
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Bwoc 5

Truong du bi
dai hoc

Can bo
Van thu

- Va0 s6 vin ban, luu hd so va xac nhan trén phan mém.

- Thong bo cho ca nhan két qua tring tuyen; gui gidy
triéu tap hoc sinh triing tuyén, trong d6 ghi rd nhung luu y
hoc sinh can chUan bi khi nhap hoc va ban chinh cac gidy
t& theo y&u cau tuyén sinh dé déi chiéu.

- Tra két qua thi truc tiép (hoic tra qua dich vu Buu chinh
cdng ich hoac théng bao trén website).

Mau 01,
04,05,06

2178








7. Tén tha tuc hanh chinh: Ping ky dw thi cip chieng chi &ng dung cdng nghé thdng tin
M4 s6 TTHC: 1.003734.000.00.00.H42
Tong thoi gian thuc hién TTHC: Khong quy dinh cu thé

Bwoc

Pon vi Trach nhiém N n Thoi | Biéu
thwc o o Noi dung thuc hién . X K
hien thuc hién thuc hién gian | mau/Ket qua

1. Trung tam sat hach tiep nhan va kiém tra, huong dan (néu
ho so khong day du theo quy dinh thi can bo huong dan ca
nhan bo sung, hoan thién ho so theo dting quy dinh.
2. Truong hop h?) so day du theo quy dinh thi can bo tiép 3
nhan so héa bo ho so va cap nht, luu trir ho so in phiéu tiep Mau
nhan ho so va hen tra két qua giao cho ca nhan. 01,02,03,04,
Ho so bao gom: 05, 06

Trung tam SatA Nhan vién - Pon ding ky dy thi theo mau tai Phu luc kém theo Thong tu

| hach (Trung tam | i&s nhan hé | lién tich nay;
Budoc 1 | Tin hoc, Trung . q g, , . o

A i h SO - Hai (02) anh 4cmx6c¢m theo ki€u anh chirng minh nhan dan

tam T_m ?C' dugc chup khong qua 06 thang trude ngay dang ky du thi;

Ngoal ngtr, mat sau cta anh ghi rd ho va tén, ngay, thang, nam sinh, noi

Trung tam sinh;

CNTT) - Ban sao mdt trong cac giéy to: chimg minh nhén dan, the
can cudc cong dan, hg chiéu hodc giay khai sinh kém theo 01
gidy to co anh dong dau giap lai.
S6 lwgng ho so: 01 bo

Buoéc 2 | Trung tm Phong Pao
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sat hach tao, boi Lap danh sach thi sinh dang ky du thi Mau 04,05
dudng
Giam doc Giam ddc Trung tam ky van ban phé duyét danh sach thi sinh
dang ky du thi
Vén phong N,h an vién - Trrr]é? nkgé:) Z?J: r:ic;:l(; (i]yufllrcih?}i?;lcdfig; Tﬁgél::eirzug udauc}ir];h vu Mau 01,
Buwoéc 3 | Trung tdm sat tiep nhan ' ' ' ‘ ‘ 04,05,06

hach

Buu chinh cong ich hoac théng bao trén website cua trung
tam sat hach).
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8. Tén thii tuc hanh chinh: Pang ky hd tre tién déng hoc phi va chi phi sinh hoat déi véi sinh vién hoc cic nganh dao tao
giao vién tai cac dai hoc, hoc vién, trweong dai hoc, treong cao dang duwoc phép dao tao giao vién

M3 s6 TTHC: 1.009002.000.00.00.H42

Tong thaoi gian thwc hién TTHC: Trong thoi han 15 ngay ké tir ngay két thic nhan don ding ky, co s& dao tao gido vién thong
nhat véi co ‘quan giao nhi¢m vy, dat hang hoac dau thau dé xac nhan va thong bao cho sinh vién su pham duoc huong chinh sach hd
tro thudc ddi twong giao nhiém vy, dat hang hoic dau thau va xét duyét cac ddi twong hudong chinh sach hd tro ddi voi sinh vién su
pham trong pham vi chi tiéu B Gido duc va Pao tao théng bao va khong thudc chi tiéu dat hang

hoc, hoc vién,
truong dai hoc,
truong cao dang
duoc phép dao
tao giao vién)

Hé so bao gom:

Pon dé nghi huong va cam két boi hoan hoc phi, chi phi sinh
hoat dén co s& dao tao gi4o vién (Theo Mau sb 01 tai Phu luc
ban hanh kém theo Nghi dinh sé 116/2020/ND-CP ngay
25/9/2020 quy dinh vé chinh sach hd tro tién dong hoc phi va
chi phi sinh hoat cho sinh vién su pham).

S6 lwong hd so: 01 bo

Buéc 3 ) ] .
o Pon vi Trach nhiém n- " Thot | Bieu
thuc o o Noi dung thuc hién : X ;e .
hien thuc hién thuc hién gian | mau/Ket qua
1. Co s6 dao tao gido vién tiép nhan va kiém tra, huong dan
(néu ho so khong day du theo quy dinh thi can bo hudéng dan
to chuc, ca nhan bo sung, hoan thién ho so theo ding quy
dinh.
2. Truong hop hd so ddy du theo quy dinh thi can bo tiép Mau
Co s6 dao tao s nhan SO héa bo ho so va cap nhat, luu trir ho so, in phicu tiep 01,02,03,04,
gido vién (Pai Canbo iép | nhan hé so va hen tra két qué giao cho td chic, ca nhan. 05, 06
Buoc 1 ’ nhan ho so

281








Bwoc

Pon vi Trach nhiém N n Thoi | Biéu
thuc . o Noi dung thuc hién ) x X )
hien thuc hién thwc hién gian | mau/Ket qua
Tong hop va thong bao cho cac dia phuong da giao nhiém
Bue 2 Co so dao tao vu, dit hang hoic dau thau dé thdng nhat xét hd trg cho sinh
ot giao vién vién su pham thudc ddi twong giao nhiém vu, dit hang hoac
dau thau
CO_ quan glao Xay dung tiéu chi tuyén chon sinh vién su pham da tring
Busce 3 nhiém vy, dat tuyen, phoi hop vai co s dao tao gido vién xét chon bao dam
hang hoac dau cong bang, cong khai, minh bach.
thau
- Co s& dao tao gido vién thong nhat véi co quan giao nhiém
vu, dit hang hodc dau thau dé xac nhan va théng béo cho sinh
vién su pham dugc huang chinh sach hd trg thuge dbi tuong
giao nhiém vu, dit hang hoac dau thau va xét duyét cac doi
twong huong chinh sach hd trg dbi voi sinh vién su pham
Buoc 4 Co s& ddo tao Lanh dao tropg pharp Vi ghiﬂtiéuvBé‘Giéo duc va Pao tao théng béo va Mau 04, 05
o khong thudc chi tiéu dat hang.
gido vién «
- Danh sach sinh vién su pham duogc huong chinh séch ho tro
hoc phi va chi phi sinh hoat dugc céng khai trén trang thong
tin dién tir ca co s& dao tao gido vién dong thoi giri co quan
giao nhiém vu, dat hang hodc dau thau dé thuc hién.
o L - Thong bao cho sinh vién dén nhan két qua
Buoc 5 C.(f >0 .(Tao a0 Nh an vien - Tra két qua thi truc tiép (hoic tra qua dich vu Buu chinh Mau 1,4,05,06
giao vién tiep nhan

cong ich va céng khai thong bao trén website cua co sd dao
tao).
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*Trirong hop o so qua han xi 1y, Trong thoi gian chdm nhdt 1 ngay truéc ngady hét han xit Iy co quan gidi quyét TTHC ban
hanh phiéu xin 16i va hen lai ngay tra két qud chuyén sang Bé phdn TN&TKQ dé giri cho té chire, c& nhan

- Cdc buréc va trinh te cong viéc ¢d thé duoc thay déi cho phil hop Vi cor cdu té chirc va viéc phan céng nhiém vu cu thé cua
Méi co quan, t6 chirc thuge hé thong hanh chinh nha nwéc

- Téng thoi gian phan bé cho cdc budc cdng Viée khéng virot qua thoi gian quy dinh hién hanh cua tha tuc nay.

BIEU MAU (Cac biéu miu sir dung trong qué trinh thuc hién TTHC)

1 Ghi chd: Cac mdu 01,02,03,04,05,06 ap dung theo Théng tw 01/2018/TT-NVPCP ngay 23/11/2018 ciia Vin phong chinh phui
Mau 01 Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
Mau 02 Phiéu yéu cau bo sung hoan thién ho so
Mau 03 Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét hd so
Mau 04 Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua
Mau 05 Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so
Mau 06 S6 theo ddi ho so
» |HOSOLUU

Ho so Iuu trir gom thanh phan & Mycl va Két qua thu tuc hanh chinh dugc luu tai Phong chuyén mon xu Iy Ho so trong thoi gian 02
nam. Sau d6, chuyén ho so vé phong Luu trit ctia co quan d€ luu trit theo quy dinh hién hanh.
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Quy trinh C.pdf

699/QD-UBND 30/08/2021 09:27:23

C. QUY TRINH NOI BO GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH CAP XA

M01 quy trinh ngi by giai quyet TTHC ciia UBND cip xa da cit giam 02 budc va 04 gio thye hién (h6 so TTHC sau khi
dugc tiép nhan dugc chuyén truc tiép tir Bo phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cép x3 toi chuyén vién ma khong chuyén qua
lanh dao UBND cap x4 va Vin thu)

1. Tén thii tuc hanh chinh: Cho phép co s gido duc khac thwe hién chwong trinh gido duc tiéu hoc
Mai s6 TTHC: 1.004441.000.00.00.H42

Thoi gian giai quyét: 15 ngay lam viéc x 08 gid = 120 gio

(P cat giam 04 gio thyuc hién, tong thoi gian thuc hién 12 116 gio)

Buoc . . - Thoi R X
Don vi Trach nhi¢m A ‘n : Biéu mau
thuc ‘n cn NOi dung thue hi¢n glan ) .
‘A thuc hién thuc hién . két qua
hi€én ‘ j ‘ ) 116 gio

1. BO phéan Tlep nhan va Tra két qua caa UBND cap
x4 tiép nhan ho s0, kiém tra, hudng dan (néu hd so
khong dat yéu cau thi huéng dan t6 chuc, ca nhan bd
sung theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).

B6 Phér} Tiép 2. Tru:ong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat, 01 Ozl\gguo 405
Bude 1 nI}an Vfl Tqra Chuyén vién luu trit ho so vao phan mém. In phleu tlep nhan va hen . T 06’ ’
ket qua cua tra két qua giao cho t6 chtic, c4 nhan. 106 gio ’
UBND cap xa

3. X}’J: 1y, tham dinh, x4c minh. Dy ’thélO van ban hoac
quyét dinh trinh Lanh dao UBND cap xa xem xét.

Ho so gom:

1. To trinh dé nghi cho phép thuc hién chuong trinh
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gi4o duc tiéu hoc;

2. Ban sao duoc cép tir 6 géc, ban sao dugc ching thuc
tr ban chinh hodc ban sao kém theo ban chinh dé ddi
chiéu vin bang, chimg chi hop 18 ctia nguoi dy kién phu
trach co s¢ gido duc;

3. Van ban nhén bdo tr¢ ciia mdt truong tiéu hoc cung
dia ban trong huyén.

S6 lwong ho so: 01 bd.

, Lanh dao | Chu tich/Pho chit e Lt Ay . . Mau 04,05
Budc 2 UBND c e{p <3 | tich UBND phu tréch Xem xé&t, ky quyét dinh (ky so) 6 gio
B0 phan vin -Vaosovanban, lwuhoso Mau 04,05
Budce 3 thu cua Cén bo van thu - )A(ac flhan, Eren pAhan mem. (Eul hqo 50, ket qua CPO N 4 gio
UBND cép xi Bo phan Ti€p nhan va Tra két qua caia UBND cap xa
B6 phan Tiép - va\()ngqbéo chp t6 chuc va f:é nhfin d’é’n nhén két gué M3ul,4,05,06
ﬂhﬁn ‘Va Trd (hoac tra qua dich vu buu chinh cong ich/dich vu cong
Budce 4 &t QUi cla Céan b0 truc tuyén)
UBN(Il) chp xa - Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va keét thuc trén phan

mém.








2. Tén thii tuc hanh chinh: Thanh 1ip nhém tré, 16p miu gido doc lap

Mai s6 TTHC: 1.004492.000.00.00.H42

Thoi gian giai quyét: 20 ngay 1am viée x 08 gid = 160 gior

(D cit giam 04 gio thuc hién, tong thoi gian thuc hién 1a 156 gid)

Buéc . Trach nhiém Thoi R X
Don vi thuc n e ‘A . Bi€u mau
thue o thwe hién NOi dung thwe hién glan £ X
‘A hi¢n : : : : : . ket qua
hi€én ) 156 giv
1. B§ phén Tiép nhan va Tra két qua ctia UBND cap xa
tiép nhan ho so, kiém tra, huong dan (néu ho so khong
dat yéu cau thi huong dan to chirc, ca nhan bo sung
theo ding quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quet (scan) va cap nhat,
I trit ho so vao phan mém. In phiéu tiép nhan va hen
tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Bo phén Tiép 3. Xur ly, tham dinh, xac minh. Dy thao van ban hodc Mau
nhan va Tra L quyét dinh trinh Lanh dao UBND cap xa xem xét. 01,02,03,04,0
Budc 1 L . Chuyén vién A A . 5 06
két qua cua Ho so gom: 132 gio ’

UBND cép xi

1. TO trinh dé nghi cho phép thanh lap nhom tré, 16p
mau gido doc lap;

2. Truong mau gido, trudong mam non, nha tré dan 1ap, tu
thuc c6 thé thué truong so, co s vat chét, thiét bi cua
Nha nudc, co sé gido duc cong lap khong st dung dé to
chtrc hoat dong gido duc theo quy dinh cta phap luat;

3. Ban sao dugc cap tur s6 goc, ban sao dugc chung thuc
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tir ban chinh hoac ban sao kém theo ban chinh dé doi
chiéu van bang, chimg chi ctia gido vién hodc ngudi cham
soc tré em.

S6 lwong hd so: 01 bd.

: Lanh dao | Chu tich/Phé chu e Lo A .y .. | Mau 04,05
Budc 2 UBND cAp xi | tich UBND phu trach Xem x¢ét, ky quyét dinh (ky so) 16 g1o
B phan van ) Véto 50 Yén bAén, 1u;u ho s p . . Mau 04,05
Budc 3 thu cia Cén b6 van thu - }Sac p?an trAen I?hanv m?m. Gu1 ho so, ketA qua cho B§ 8 gir
UBND cép xi phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cap xa
B6 phan Tiép - Tlvléngv bao chp t6 chirc va f:é nh?m (1"én nhan két 9112’1 Mau
nhan va Trd (hodc tra qua dich vu buu chinh cong ich/dich vu cong 01,04,05.06
Budc 4 : Céan bo truc tuyén)

két qua cua
UBND cap xa

- Tra két qua cho t6 chuc, ca nhan va két thac trén phan
mém.








3. Tén thii tuc hanh chinh: Cho phép nhém tré, 16p miu gido ddc 1ap hoat dong gido duc tré lai
Ma s6 TTHC: 1.004443.000.00.00.H42
Thoi gian giai quyét: 20 ngay lam viéc x 08 gid = 160 gio

(D cit giam 04 gio thuc hién, tong thoi gian thue hién 1a 156 gid)

Buoc . e oA Thoi « R X

thye | Pomvithye | Neudi thee hitn Keét qui thye hign gian | Biéu miu

hién - & : 156 gidr q
1. B§ phén Tiép nhan va Tra két qua ciia UBND cap xa
tiép nhan ho so, kiém tra, huong dan (néu ho so khong
dat yéu cau thi huong dan to chirc, ca nhan bo sung
theo ding quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat,
I trit ho so vao phan mém. In phiéu tiép nhan va hen

B phan Tiép tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan. Mau
. nhan va Tra AR \iA 3. Xt ly, tham dinh, xac minh. Du thao vin ban hodc 01,02,03,04,0
Budc 1 L., Chuyén vién L X " e ) . 5 06
két qua cua quyét dinh trinh Lanh dao UBND cap xa xem xét. 132 gio :
UBND cap xa P A
HO so gom:
1. To trinh dé nghi cho phép hoat dong gido duc tré lai;
2. Quyét dinh thanh lap Poan kiém tra;
3. Bién ban kiém tra.
S6 lwong hd so: 01 bd.
: Lanh dao | Chu tich/Pho chu b L A ;. .| Mau 04,05
Budc 2 UBND cp xa | tich UBND phy trach Xem xet, ky quyét dinh (ky s0) 16 gio
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- Vao so van ban, luu ho S0

B6 phan van Mau 04,05
Budc 3 thu cia Cén b van thu - Xé4c nhan trén phan mém. Gui hd so, két “qua cho Bo 8 gir
UBND cip xa phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cép x4
B6 phan Tiép - Tlvléngq bao chp t6 chirc va f:é nhfm d’é'n nhém két 9ué Mau
ﬂhén ‘Vé Tra (hoac tra qua dich vu buu chinh cong ich/dich vu cong 01,04,05,06
Budc 4 : Céan bo truc tuyen)

két qua cua
UBND cap xa

- Tra két qua cho t6 chirc, ca nhan va két thac trén phan
mém.








4. Tén thi tuc hanh chinh: Sap nhap, chia, tich nhém tré, 16p miu gido doc lap

Mai s6 TTHC: 1.004485.000.00.00.H42

Thoi gian giai quyét: 20 ngay lam viéc x 08 gid = 160 gio

(D4 cit giam 04 gio thuc hién, tong thoi gian thue hién 13 116 gid)

Budc Pon vi Trach nhiém Thoi Bidu miu
thuc . thuc hién N¢i dung thuc hién gian SO
‘A thuc hién : : : : ; . ket qua
hi€én ‘ j 156 giv
1. B§ phén Tiép nhan va Tra két qua ctia UBND cap xa
tiép nhén ho so, kiém tra, huéng dan (néu ho so khodng
dat yéu cau thi huong dan to chirc, ca nhan bo sung
theo ding quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat,
I trit ho so vao phan mém. In phiéu tiép nhan va hen
tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
Bo phén Tiép 3. Xur ly, tham dinh, xac minh. Dy thao van ban hodc Mau
nhan va Tra L quyét dinh trinh Lanh dao UBND cap xa xem xét. 01,02,03,04,0
Budc 1 L . Chuyén vién A A . 5 06
két qua cua Ho so gom: 132 gio ’

UBND cép xi

1.Td trinh dé nghi sap nhap, chia, taich nhém tré, 16p
mau gido doc lap, trong d6 c6 phuong an dé bao dam
quyén, loi ich hop phap cua tré em, gido vién;

2. Ban sao duoc cép tr 6 géc, ban sao dugc ching thuc
tr ban chinh hodc ban sao kém theo ban chinh dé ddi
chiéu vian bang, chimg chi cua gido vién hodc ngudi
cham séc tré em.
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S6 lwong ho so: 01 bd.

. Lanh dao Chu tich/Pho chu 1 X, 4 . X . Mau 04,05
Budc 2 UBND cAp xi | tich UBND phuy trach Xem x¢ét, ky quyét dinh (ky so) 16 gio
B phan van - Vao s6 van ban, luu ho so M3u 04,05
Bude 3 thu cia Cén b6 van thur - X4c nhan trén phan mém. Guri ho so, két qua cho Bo| ¢ gidy
UBND cp x phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cap xa
B6 phan Tiép - Tlvléngﬂ bao chp t6 chirc va f:é nhfm c‘llé’n nhém két 9ué Mau
nhan va Tra (hodc tra qua dich vu buu chinh cong ich/dich vu cong 01.04.05.06
Budc 4 - Cén bo tryc tuyén) o

két qua cua
UBND cap xa

- Tra két qua cho to chure, ca nhan va két thuc trén phan
mém.








5. Tén thi tuc hanh chinh: Giai thé nhém tré, 16p miu gido ddc 1ap (theo yéu cau cia to chirc, ca nhan dé nghi thanh 1ap).

Mai s6 TTHC: 2.001810.000.00.00.H42

Thoi gian giai quyét: Khong quy dinh

Bude DPon vi thuc Trach nhi¢m Thoi Biéu miu
thuc S thuc hién Noi dung thue hién gian X,
. n hi¢n két qua
hién
1. B phéan Tiép nhan va Tra két qua cua UBND cap x4
tiép nhan ho s0, kiém tra, _huong dan (néu hd so khong
dat yéu cau thi hudng dan t6 chic, ca nhan bd sung
theo dung quy dinh 01 1an duy nhat).
2. Truong hop ho so day du, quét (scan) va cap nhat,
I trit ho so vao phan mém. In phiéu tiép nhan va hen
tra két qua giao cho t6 chirc, ca nhan.
B phan Tiép 3. Xur ly, tham dinh, xdc minh. Dy thao van ban hodc Mau
nhan va Tra o quyét dinh trinh Lanh dao UBND cap xa xem xét. 01,02,03,04,0
Bude 1 Ay 2 o Chuyén vién 5 06
két qua cua ’

UBND cép xi

Ho so gﬁm:

1.Td trinh dé nghi sap nhap, chia, taich nhém tré, 16p
mau gido doc lap, trong d6 c6 phuong an dé bao dam
quyén, loi ich hop phap cua tré em, gido vién;

2. Ban sao duoc cép tir 6 géc, ban sao dugc ching thuc
tr ban chinh hodc ban sao kém theo ban chinh dé ddi
chiéu vian bang, chimg chi cua gido vién hodc ngudi
cham séc tré em.








S6 lwong ho so: 01 bd.

. Lanh dao Chu tich/Pho chu 1 X, 4 . X Mau 04,05
Bude 2| UBND cp xd | tich UBND phu trach | ™ X¢t k¥ quyét dinh (ky s0)
B6 phan vin - Vao s6 van ban, luu ho so Miu 04,05
Budc 3 thu cia Cén b6 vin thu - Xé4c nhan trén phan mém. Gui ho so, két ~qua cho B9
UBND cp x | phan Tiép nhan va Tra két qua cia UBND cip xa
Bo phan Tidp - Tlvléngﬂ bao chp t6 chirc va f:é nhfm c‘llé’n nhém két 9ué Mau
nilén ‘Vé Trd (hodc tra qua dich vu buu chinh cong ich/dich vu cong 01.04.05.06
Budc 4 ' Cén bo truc tuyén) o

két qua cua
UBND cap xa

- Tra két qua cho to chure, ca nhan va két thuc trén phan
mém.
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