
ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: 5 Ạ M  /QĐ-UBND Thành pho Hồ Chí Minh, YigàydG tháng/íolnăm 2019

QUYẾT ĐỊNH
về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính 

thuộc thẩm quyền tiếp nhận của Sờ Giáo dục và Đào tạo

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của 
Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 
tháng 8 năm 2017 của Chính phủ sửa đồi, bổ sung một số điều của các Nghị định liên 
quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 
năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải 
quyết thủ tục hành chính;

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

Xét đề nghị của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Tờ trình số 4576/TTr-GDĐT-VP 
ngày 10 tháng 12 năm 2019,

QƯYÉT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 27 quy trình nội bộ giải quyết thủ 
tục hành chính thuộc thẩm quyền tiếp nhận của Sở Giáo dục và Đào tạo.

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên 
Công thông tin điện tử của Văn phòng ủ y  ban nhân dân thành phố tại địa chỉ 
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx.

Điều 2. Tổ chức thưc hiên

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được phê duyệt là cơ 
sở đê xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả 
thủ tục hành chính trên cổng  dịch vụ công và Hệ thống thông tin một cửa điện tử 
theo Nghị định số 61/2018/NĐ-CP tại các cơ quan, đơn vị.

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm:

https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-bo-TTHC.aspx




a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhận, giải quyết 
thủ tục hành chính cho cá nhân, tồ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy tờ ngoài 
quy định pháp luật.

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bở khi có 
biến động theo quy định pháp luật.

Điều 3. Hiệu lực thi hành

Quyết định này có hiệu lực thi hành kế từ ngày ký.

Điều 4. Trách nhiệm thi hành

Chánh Văn phòng ủ y  ban nhân dân thành phố, Giám đốc Sở Giáo dục và Đào 
tạo và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định 
này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Vãn phòng Chính phủ (Cục Kiêm soát TTHC);
- TTƯB: CT; các PCT;
- VPƯB: CPVP;
- Trung tâm Tin học, Trung tâm Công báo;
- Lưu: VT, KSTT/N.<?J.

Nguyễn Thành Phong
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QUY TRÌNH NỘI B ộ  GIẢI QUYÉT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 
THẨM QUYỀN TIỆP NHÃN CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

(Ban hành kèm theo Quyết định số 5~Ạ0$ /QĐ-UBND ngàyótỂ thángyíĩnăm 2019 
của Chủ tịch Uy ban nhân dán thành phô)

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ

STT Tên quy trình nội bộ

Lĩnh vực giáo dục và đào tạo

1
Cấp giấy phép hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ 
chính khóa

2

Xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài 
giờ chính khóa (đối với các trường trung cấp chuyên nghiệp, trung học pho 
thông, trung học phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học 
phổ thông, phổ thông dân tộc nội trú, trường dự bị đại học, trường chuyên, 
trường năng khiếu, các trung tâm giáo dục thường xuyên, trung tâm ngoại ngữ, 
tin học, và các đom vị thuộc trường đại học, cao đẳng đặt ngoài khuôn viên của 
trường)

3 Cho phép trường trung học phổ thông hoạt động giáo dục

4 Cho phép trường trung học phổ thông chuyên hoạt động giáo dục

5 Đe nghị phê duyệt việc dạy và học bàng tiếng nước ngoài

6 Cho phép trung tâm hỗ trợ và phát triển giáo dục hòa nhập hoạt động giáo dục

7 Cấp giấy chứng nhận kinh doanh dịch vụ tư vấn du học

8 Cho phép trường trung học phổ thông hoạt động trở lại

9 Cho phép trường trung học phổ thông chuyên hoạt động trở lại

10 Cho phép trung tâm hỗ trợ và phát triển giáo dục hòa nhập hoạt động trở lại

11 Cho phép hoạt động giáo dục nghề nghiệp trở lại đối với nhóm ngành đào tạo 
giáo viên trình độ trung cấp

12 Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với nhóm 
ngành đào tạo giáo viên trình độ trung cấp

13 Đăng ký bô sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với nhóm ngành đào tạo 
giáo viên trình độ trung cấp





STT Tên quy trình nội bộ

14 Điều chỉnh, bổ sung giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh dịch vụ tư vấn du 
hoc

15 Đề nghị được kinh doanh dịch vụ tư vấn du học trở lại

16 Phê duyệt liên kết giáo dục

17 Gia hạn, điều chỉnh liên kết giáo dục

18 Chấm dứt hoạt động liên kết giáo dục

19
Cho phép hoạt động đôi với cơ sở giáo dục mâm non; cơ sở giáo dục phô 
thông; cơ sở đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn có vốn đâu tư nước ngoài tại Việt 
Nam

20
Cho phép hoạt động giáo dục trở lại đối với cơ sở giáo dục mầm non; cơ sở 
giáo dục phổ thông; cơ sở đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn có vốn đầu tư nước 
ngoài tại Việt Nam

21
Bổ sung, điều chỉnh quyết định cho phép hoạt động giáo dục đối với cơ sở giáo 
dục mầm non; cơ sở giáo dục phổ thông; cơ sở đào tạo, bồi dưỡng ngan hạn có 
vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam

22 Đăng kỷ hoạt động của Văn phòng đại diện giáo dục nước ngoài

23 Chấm dứt hoạt động của cơ sở đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn có vốn đàu tư nước 
ngoài tại Việt Nam

24 Thành lập, cho phép thành lập trung tâm ngoại ngữ, tin học

25 Cho phép thành lập trung tâm ngoại ngữ, tin học hoạt động giáo dục

26 Sáp nhập, chia, tách trung tâm ngoại ngữ, tin học

27 Cho phép thành lập trung tâm ngoại ngữ, tin học hoạt động giáo dục trở lại





QUY TRÌNH 1
Cấp giấy phép hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động 

giáo dục ngoài giờ chính khóa
(.Ban hành kèm Quyết định sổ 5 /fcơ /QĐ-UBND ngày&thảngiclnăm 2019 

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHÀN HÒ s o

TT m  A 1 ẰTên hô sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Tờ trình đề nghị cấp phép hoạt động giáo dục kỹ năng 
sống, hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa. Nội 
dung tờ trình nêu rõ: mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình 
và nội dung đào tạo, bồi dưỡng; đất đai, cơ sở vật chất, 
thiết bị, địa điểm, tố chức bộ máy, tài chính và các 
nguồn lực khác; cam kết đảm bảo an ninh, trật tự, vệ 
sinh môi trường, thực hiện nshiêm túc quy định của các 
cấp quản lý nơi tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng 
sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa.

01

Bản chính

2. Giấy phép đăng ký kinh doanh.

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

3. Danh sách, lý lịch trích ngang kèm theo các minh chứng 
hợp lệ về ban lãnh đạo, các giáo viên, huấn luyện viên, 
báo cáo viên (ghi rồ họ tên, trình độ học vấn, chức vụ, 
nghề nghiệp, năng ỉực sư phạm và am hiểu các lĩnh vực 
kỹ năng sống hoặc hoạt động giáo dục có liên quan) 
tham gia tổ chức và thực hiện các hoạt động giáo dục kỹ 
năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa.

01

Bản chính

4. Ke hoạch hoạt động, giáo trình, tài liệu giảng dạy, huấn 
luyện. 01

Bản chính

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC
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Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhỉệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân

Giờ
hành
chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

Kiếm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa

BM01 
BM 02 
BM 03

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận 
một cửa 01 ngày 

làm việc

Theo mục I 
BMOl

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tồ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòns 

TCCB giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Tổ chức 
cán bộ

09 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Dự thảo 
kết quả

Công chức thụ lý hô sơ 
tiến hành kiểm tra, xem 
xét, thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến các đơn vị 
liên quan nếu có 
Hoàn thiện hồ sơ, dự 
thảo kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem xét

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo 
phòng Tổ 
chức cán 
bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt
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*

Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

kêt quả

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

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

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa Theo 

giấy hẹn Kết quả
- Trả kêt quả cho tô 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi

IV. BIẺƯ MẢU

TT Mã hiệu r p  A T ì  • A ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mau Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. CO SỞ PHÁP LÝ
- Thông tư số 04/2014/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 2 năm 2014 của Bộ trường Bộ 

Giáo dục và Đào tạo quy định quản lý hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động 
giáo dục ngoài giờ chính khóa.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP naày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa. một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 2
Xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài 

giờ chính khóa (đối vói các trường trung câp chuyên nghiệp, trung học phô thông, 
trung học phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học phô thông, 

phổ thông dân tộc nội trú, trường dự bị đại học, trường chuyên, trường năng 
khiếu, các trung tâm giáo dục thường xuyên, trung tâm ngoại ngữ, tin học, và các 

đơn vị thuộc trường đại học, cao đắng đặt ngoài khuôn viên của trường)
(Ban hành kèm Quyết định số /QĐ-UBND ngày o?G thảng/foZ năm 2019

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Công văn đăng ký tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng 
sống, hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa. 01 Bản chính

2. Danh sách, lý lịch trích ngang kèm theo các minh chứng 
họp lệ về ban lãnh đạo, các giáo viên, huấn luyện viên, 
báo cáo viên (ghi rõ họ tên, trình độ học vấn, chức vụ, 
nghề nghiệp, năng lực sư phạm và am hiểu các lĩnh vực 
kỹ năng sống hoặc hoạt động giáo dục có liên quan) tham 
gia tổ chức và thực hiện các hoạt động giáo dục kỹ năng 
sông và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa.

01 Bản chính

3. Ke hoạch hoạt động, giáo trình, tài liệu giảng dạy, huấn 
luyện. 01 Bản chính

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ Tô chức, cá 
nhân

Giờ
hành
chính

Theo 
mục I

Thành phần hồ sơ theo 
mục I

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận một 
cửa BM01 

BM 02 
BM 03

- Trườne hợp hồ sơ đầy 
đủ và hợp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

B2 rp* A 1 A 1 ẰTiêp nhận hô sơ

Bộ phận một 
cửa 0,5 ngày 

làm việc

Theo 
mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng 
TCCB 

giải quyết 
TTHC

01 ngày 
làm việc

Theo 
mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4
Thẩm định hồ sơ, đề 

xuất kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính

Công chức 
thụ lý hồ sơ 
phòng Tổ 
chức cán bộ

01 ngày 
làm việc

Theo 
mục I 

BM01 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự thảo 
kết quả

Công chức thụ lý hô sơ 
tiến hành kiểm tra, xem 
xét, thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến các đơn vị 
liên quan nếu có 
Hoàn thiện hồ sơ, dự 
thảo kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem xét

B5 Xem xét, trình ký Lãnh đạo 
phòng TCCB

01 ngày 
làm việc

- Theo 
mục I 

BM01 
Hồ sơ 
trình

- Văn bản 
có ý kiến

thẩm
định

- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt

B6 Xem xét, phê duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc

- Theo 
mục I 

BM01 
Hồ sơ

Kiểm tra lại hồ sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: ký phê duyệt kết

2



Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

trình 
- Tờ trình 

- Giấy 
xác nhận/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 

do

quả
- Nếu hồ sơ không đầy 
đủ và hợp lệ: ký Thông 
báo từ chối bàng văn bản 
và nêu rõ lý do

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục và 
Đào tạo

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt

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

B8 Trả kết quả. lưu hồ sơ, 
thống kê và theo dõi

Bộ phận một 
cửa Theo 

giấy hẹn Kết quả
- Trả kết quả cho tồ 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi

IV. BIẺƯ MẢƯ

TT Mã hiệu f A • Á ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mau Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ Sơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Thông tư số 04/2014/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 2 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo quy định quản lý hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động 
giáo dục ngoài giờ chính khóa.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP neày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 3 
Cho phép trường trung học phổ thông hoạt động giáo dục

(Ban hành kèm Quyết định số 5~ẠOQ /QĐ-UBND ngàydG thángs&ĩ năm 2019 
của Chủ tịch Uy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHÀN HÔ s ơ

TT r-w-i A 1 ÀTên ho sơ Số
lượng

Ghi chú

1 . Tờ trình đề nghị cho phép nhà trường hoạt động 
giáo dục.

01 Bản chính

2. Quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép 
thành lập trường.

01 Bản sao có chứng 
thực hoặc bản sao 
kèm bản chính đối 

chiếu

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

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

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính BM01

BM02
BM03

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

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

tiêp nhận hô sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM03.

B2 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân côns thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng 

TCCB giải 
quyết 
TTHC

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Tổ chức 
cán bộ

10 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình 
Văn bản có ý

kiến thẩm định
- Dự thảo kết

quả

Tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ, thông báo thời gian 
thẩm định thực tế:
- Nếu hồ sơ đúng quy 
định, tổng hợp hồ sơ, 
kiểm tra thực tế tại cơ 
sở.
- Nếu hồ sơ chưa đúng 
quy định, thông báo 
bàng văn bản để người 
nộp hồ sơ đến bồ sung, 
hoàn thiện hồ sơ theo 
quy định.
Tổng hợp, hoàn thiện 
hồ sơ, lập tờ trình, in 
dự thảo kết quả trình 
lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy văn bản 
trình lãnh đạo Sở phê 
duyệt

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo .
Phòng
TCCB

03 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết

quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

04 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình
- Tờ trình

Dự thảo 
Quyết định/

Kiểm tra lại hồ sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đủ điều 
kiện: ký phê duyệt kết 
quả
- Nếu hồ sơ không đủ

2



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

Văn bản nêu 
rõ lý do

điêu kiện: ký Thông báo 
từ chối bằng văn bản và 
nêu rõ lý do

B7 Ban hành văn bản Văn thư Sở 01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

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

B8
Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIẺU MẢƯ

TT Mã hiệu r p  A • Ả ÃTen Biẽu mâu
1 . BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mâu Phiêu từ chôi giải quyêt tiêp nhận hô sơ

V. HÒ Sơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. BM 04 Quyết định cho phép trường trung học phổ thông hoạt động giáo dục (lưu 

tại Bộ phận thụ lý)
5. / Các hô sơ khác nêu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo về ban hành Điều lệ Trường Tiếu học.
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo ban hành Điêu lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ 
thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, 
trường trung học cơ sở, trường trung học phô thông và trường phổ thông có nhiều cấp 
học loại hình tư thục.

3



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

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

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

(Ban hành kèm Quyêt định số 5~Ạ0*3 /QĐ-ƯBND ngàyA.b thảng/íolnãm 2019 
của Chủ tịch Uy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Tờ trình đề nghị cho phép nhà trường hoạt động giáo 
dục.

01 Bản chính

2. Quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép thành 
lập trường.

01 Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

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

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính BM01 

BM 02 
BM 03

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

1



Bưóc
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mẩu/Kết 
quả Diễn giải

tiêp nhận hô sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03.

B2 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân cône thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng 

TCCB giải 
quyết 
TTHC

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Tổ chức 
cán bộ

10 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết

quả

Tiên hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ, thông báo thời gian 
thẩm định thực tế:
- Nếu hồ sơ đúng quy 
định, tổng hợp hồ sơ, 
kiểm tra thực tế tại cơ 
sở.
- Nếu hò sơ chưa đúng 
quy định, thông báo bàng 
văn bản để người nộp hồ 
sơ đến bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ theo quy định. 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình, in dự 
thảo kết quả trình lãnh 
đạo phòng xem xét, ký 
nháv văn bản trình lãnh 
đạo Sở phê duyệt

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo
Phòng
TCCB

03 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết

quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

04 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình
- Tờ trình
- Quyết định/ 
Văn bản nêu 
rõ lý do

Kiểm tra lại hồ sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện: 
ký phê duyệt kết quả
- Nếu hồ sơ không đủ 
điều kiện: ký Thông báo 
từ chối bằns văn bản và 
nêu rõ lý do
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ì

Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

B7 Ban hành văn bản Văn thư Sở 01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

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

B8
Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIÉU MẢU

TT Mã hiệu r p  A • Ẩ ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ SO CÀN LƯU

TT Mã
hiêu•

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiêu từ chôi giải quyêt tiêp nhận hô sơ (nêu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ 
thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, 
trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp 
học loại hình tư thục.

- Thông tư số 06/2012/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 02 năm 2012 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chê tô chức và hoạt động của trường trung học 
phổ thông chuyên.

- Thông tư số 12/2014/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 4 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo sửa đôi, bổ sung Điều 23 và Điều 24 Quy chế tổ chức và hoạt 
động của trường trung học phố thông chuyên ban hành kèm theo Thông tư số 
06/2012/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 02 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào 
tạo.
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- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 5 
Đe nghị phê duyệt việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài

(Ban hành kèm Quyết định sẻ &ẠỮ3 /QĐ-ƯBND ngàycĩG thảngM năm 2019 
của Chủ tịch Uy ban nhản dân thành phô)

I. THÀNH PHÀN HÒ s ơ
STT Tên hồ sơ Số

lượng
Ghi chú

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

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

01 Bản chính

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

01 Bản chính

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CỔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu 
mẫu/Kết quả Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ

hành
chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào

BM01
BM02
BM03

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

B2 rp* Á 1 /V 1 ^Tiêp nhận hô sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

01
ngày
làm
việc

Theo mục I 
BM01 Chuyển hồ sơ cho Phòng 

Tổ chức cán bộ (TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng 

TCCB giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

01
ngày
làm
việc

Theo mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức thụ 
lý hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Tổ chức 
cán bộ

11
ngày
làm
việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết 
quả/Văn bản 
nêu rõ lý do

Tiên hành xem xét, thâm 
định hồ sơ:
- Nếu hồ sơ đạt yêu cầu: 
dự thảo tờ trình, kết quả
- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ, 
thông báo bàng văn bản 
nêu rõ lý do
Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình, in dự 
thảo kết quả trình lãnh 
đạo p. TCCB xem xét. 
ký nháy văn bản trình 
lănh đạo Sở phê duyệt

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo
phòng
TCCB

03
ngày
làm
việc

- Theo mục I
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo kết 
quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính
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B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

03
ngày
làm
việc

- Theo mục I
BM01 

Hồ sơ trình
- Tờ trình
- Quyết 
định/Văn bản 
nêu rõ lý do

Kiểm tra lại hồ sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đầy đủ, hoàn 
thiện: ký phê duyệt kết 
quả
- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: 
ký Thông báo từ chối 
bàng văn bản và nêu rõ lý 
do

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01
ngày
làm
việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8
Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo
giấy
hẹn

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

IV. BIẺU MẢU

TT Mã hiệu TP A • A ÃTên Biêu mau
1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mâu Phiêu từ chôi giải quyêt tiêp nhận hô sơ

V. HÒ Sơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

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

cửa)
4. / Các hô sơ khác nêu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Quyết định số 72/2014/QĐ-TTg ngàỵ 17 tháng 12 năm 2014 của Thủ tướng 

Chính phủ quy định việc dạy và học bàng tiếng nước ngoài trong nhà trường và cơ sở 
giáo dục khác.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một sô quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 6 
Thủ tục cho phép trung tâm hỗ trợ và phát triển giáo dục 

hòa nhập hoạt động giáo dục
(Ban hành kèm Quyết định so /QĐ-ƯBND ngày thảng4<£năm 2019

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHÀN HÒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Văn bản đề nghị cho phép hoạt động giáo dục, trong 
đó nêu rõ điều kiện đáp ứng hoạt động tương ứng với 
các nhiệm vụ.

01 Bản chính

2. Quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép thành 
lập trung tâm.

01 Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CỒNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

Nộp hồ sơ Tô chức, cá 
nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính BM01 

BM 02 
BM 03

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

02.
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM03

B2 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng 

TCCB giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Tổ chức 
cán bộ

11 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo
phòng
TCCB

03 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình 
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6

Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

03 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình 
- Tờ trình 

Quyết 
định/Văn 
bản nêu rõ 
lý do

Thâm định hô sơ, thâm 
tra tính xác thực của tài 
liệu và ký duyệt:
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện: 
ký phê duyệt kết quả
- Nếu hồ sơ chưa đủ điều 
kiện: ký Thông báo từ 
chối bằng văn bản nêu rõ 
lý do

B7 Ban hành văn bản Văn thư Sở 01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B8
Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIẺƯ MẢU

TT Mã hiêu r i í  A  ̂ ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ Sơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiêu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Thông tư liên tịch 58/2012/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH ngàỵ 28/12/2012 quỵ 

định điều kiện và thủ tục thành lập, hoạt động, đình chỉ hoạt động, tổ chức lại, giải thể 
trung tâm hỗ trợ phát triển giáo dục hòa nhập.

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

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

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





QUY TRÌNH 7 
Cấp giấy chửng nhận kinh doanh dịch vụ tư vấn du học

(Ban hành kèm Quyết định sổ 5~tf-0ổ /QĐ-ƯBND ngày oỉG' tháng/Ịoỉ nãm 2019 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHÀN HÒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Văn bản đề nghị cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh 
doanh dịch vụ tư vấn du học; với những nội dung chủ 
yếu gồm: Mục tiêu, nội dung hoạt động; khả năng khai 
thác và phát triển dịch vụ du học ở nước ngoài; kế hoạch 
và các biện pháp tổ chức thực hiện; phương án giải quyết 
khi gặp vấn đề rủi ro đối với người được tư vấn du học.

01 Bản chính

2. Giấy chứng nhận đăng kv doanh nghiệp, quyết định 
thành lập hoặc giấy chứng nhận đăng ký đầu tư.

01

Bản sao có 
chứng thực 
hoặc bản sao 
kèm bản 
chính đối 
chiếu

3. Danh sách đội ngũ nhân viên trực tiếp tư vấn du học bao 
gồm các thông tin chủ yếu sau đây: Họ và tên, ngày 
tháng năm sinh, giới tính, trình độ chuyên môn, trình độ 
ngoại ngữ, vị trí công việc sẽ đảm nhiệm tại tồ chức dịch 
vụ tư vấn du học; bản sao được cấp từ sổ gốc, bản sao 
được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao kèm theo bản 
chính để đối chiếu văn bàng tốt nghiệp đại học, chứng chỉ 
ngoại ngữ, chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ tư vấn du học.

01 Bản chính

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
công
việc

Nội dung công việc mâu/Kêt
quả

Diễn giải

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

Nộp hồ sơ Tô chức, cá 
nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ
Bộ phận 
một cửa - 
Sở GDĐT

Giờ
hành
chính BM01 

BM02 
BM 03

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

B2 np  • Ả 1 A 1 ÂTiêp nhận ho sơ
Bộ phận 
một cửa - 
Sở GDĐT

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyên hô sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng 

TCCB giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4
Xem xét, thẩm định 
hồ sơ; đề xuất kết quả 
giải quyết TTHC

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Tổ chức 
cán bộ

08 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo
phòng
TCCB

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình 
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc
Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01 

- Hồ sơ, tài 
liệu

Giấy 
chứng nhận 
đăng ký 
kinh doanh 
dịch vụ tư 
vấn du học 
(hoặc Vãn 
bản từ chối)

Thẩm định hồ sơ, thẩm 
tra tính xác thực của tài 
liệu và ký duyệt:
- Nếu hồ sơ đáp ứng các 
điều kiện: ký phê duyệt 
kết quả
- Nếu hồ sơ chưa đáp 
ứng các điều kiện: ký 
Thông báo từ chối bằng 
văn bản và nêu rõ lý do

B7 Ban hành văn bản Văn thư Sở 01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8
Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIÉU MẢU

TT Mã hiệu r p  A f-̂  • Á ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mâu Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mau Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ S ơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 

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

cửa)
4. / Các hô sơ khác nêu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quvết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 8 
Cho phép trirờng trung học phổ thông hoạt động trở lại

{Ban hành kèm Quyết định số /QĐ-UBND ngàydG tháng //•=?năm 2019
của Chù tịch ủy ban nhãn dân thành phố)

I. THÀNH PHÀN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

1. Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại. 01 Bản chính

ĨL NƠI TIẺP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜĨ GIAN VẢ LỆ PHÍ
Noi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH Tự x ư  LY CONG VIỆC
Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

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

mục I

BI

Kiềm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính BM01 

BM 02 
BM 03

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

tạo

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng 

TCCB giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Tổ chức 
cán bộ

10 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình 
Văn bản có ý 
kiến thẩm định
- Dự thảo kết 
quả/Văn bản 
nêu rõ lý do

Tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ, thông báo thời gian 
thẩm định thực tế:
- Nếu hồ sơ đúng quy 
định, tổng hợp hồ sơ, 
kiểm tra thực tế tại cơ 
sở, dự thảo tờ trình, kết 
quả
- Nếu hồ sơ chưa đúng 
quv định, thông báo bàng 
văn bản nêu rõ lý do 
Tổng hợp. hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình, in dự 
thảo kết quả trình lãnh 
đạo phòng xem xét, ký 
nháy văn bản trình lành 
đạo Sở phê duyệt.

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo
Phòng
TCCB

03 ngày 
làm việc

- Theo mục I
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản có ý 
kiến thẩm định
- Dự thảo kết 
quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

04 ngày 
làm việc

- Theo mục I
BM01 

Hồ sơ trình
- Tờ trình
- Quyết 
định/Văn bản 
nêu rõ lý do

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện: 
ký phê duyệt kết quả
- Nếu hồ sơ không đủ 
điều kiện: ký Thông báo 
từ chối bàng văn bản nêu 
rõ lý do

B7 Ban hành văn bản Văn thư Sở 01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ Bộ phận Theo Kết quả - Trả kết quả cho tổ

2



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

sơ, thông kê và theo 
dõi

một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

giây hẹn chức, cá nhân 
- Thống kê, theo dõi

IV. BIỂU MẦU

TT Mã hỉêu r ■! A • Á ATên Biêu mâu
1. BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mau Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ Sơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiêu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo về ban hành Điều lệ Trường Tiểu học.
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ 
thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 nãm 2011 của Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tô chức và hoạt động của trường tiểu học, 
trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp 
học loại hình tư thục.

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

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 9
Cho phép trường trung học phổ thông chuyên hoạt động trở lại

{Ban hành kèm Quyết định so 5~4-C4 /QĐ-ƯBND ngày tháng /íoĩnăm 2019 
của Chủ tịch ủy ban nhản dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HÒ s o

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

1. Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại. 01 Bản chính

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

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

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
họp lệ

Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu mẩu/Kết 
quả Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính BM01 

BM 02 
BM 03

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tồ chức cán bộ 
(TCCB)

1
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V

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

dục và Đào 
tạo

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng 

TCCB giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Tổ chức 
cán bộ

10 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình 
Văn bản có ý 
kiến thẩm định
- Dự thảo kết 
quả/Văn bản 
nêu rõ lý do

Tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ, thông báo thời gian 
thẩm định thực tế:
- Nếu hồ sơ đúng quy 
định, tổng hợp hồ sơ, 
kiểm tra thực tế tại cơ 
sở, dự thảo tờ trình, kết 
quả
- Nếu hồ sơ chưa đúng 
quv định, thông báo bàng 
văn bản nêu rõ lv do 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình, in dự 
thảo kết quả trình lãnh 
đạo phòng xem xét, ký 
nháy văn bản trình lãnh 
đạo Sở phê duyệt.

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo
Phòng
TCCB

03 ngày 
làm việc

- Hồ sơ trình
- Văn bản có ý 
kiến thẩm định
- Dự thảo kết 
quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duvệt

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

04 ngày 
làm việc

- Hồ sơ trình
- Tờ trình
- Quyết 
định/Văn bản 
nêu rõ lý do

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

B7 Ban hành văn bản Văn thư Sở 01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo

Bộ phận 
một cửa -

Theo 
giấy hẹn Kết quả - Trả kêt quả cho tô 

chức, cá nhân
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

dõi Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

- Thông kê, theo dõi

IV. BIẺU MẢƯ
TT Mã hiêu

9
r p  A Tầ • A ATên Biêu mâu

1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiêu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

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

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

VI. CO SỞ PHÁP LÝ
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều ỉệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ 
thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, 
trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp 
học loại hình tư thục.

- Thông tư số 06/2012/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 02 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường trung học phổ 
thông chuyên.

- Thông tư số 12/2014/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 4 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo sửa đổi, bổ sung Điều 23 và Điều 24 Quy chế tổ chức và hoạt 
động của trường trung học phổ thông chuyên ban hành kèm theo Thông tư số 
06/2012/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 02 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào 
tạo.

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

- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi một số 
điều của Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.
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- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòns 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 10 
Cho phép trung tâm hỗ trợ và phát triển giáo dục 

hòa nhập hoạt động trở lại
(Ban hành kèm Quyết định sổ /QĐ-UBND ngày olG tháng năm 2019

của Chủ tịch Úy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHÀN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

1. Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại. 01 Bản chính

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu mầu/Kết 
quả Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 

dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính BM01 

BM 02 
BM 03

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận 
một cửa -

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu mẩu/Kết 
quả Diễn giải

Sở Giáo 
dục và Đào 

tạo

(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng 

TCCB giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng TCCB tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết quả và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ phòng 
Tổ chức 
cán bộ

10 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình 
Văn bản có ý 
kiến thẩm định
- Dự thảo kết 
quả/Văn bản 
nêu rõ lý do

Tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ, thông báo thời gian 
thẩm định thực tế:
- Nếu hồ sơ đúng quy 
định, tổng hợp hồ sơ, 
kiểm tra thực tế tại cơ 
sở, dự thảo tờ trình, kết 
quả
- Nếu hồ sơ chưa đúng 
quy định, thông báo bàng 
văn bản nêu rõ lý do 
Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình, in dự 
thảo kết quả trình lãnh 
đạo phòng xem xét, ký 
nháy văn bản trình lãnh 
đạo Sở phê duyệt..

B5 Xem xét, trình ký

Lãnh đạo
Phòng
TCCB

03 ngày 
làm việc

- Theo mục I
BM 01 

Hồ sơ trình
- Văn bản có ý 
kiến thẩm định
- Dự thảo kết 
quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính, trình Lãnh đạo Sở 
phê duyệt

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

04 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ trình
- Tờ trình
- Quyết 
định/Văn bản 
nêu rõ lý do

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đủ điều kiện: 
ký phê duyệt kết quả
- Nếu hồ sơ không đủ 
điều kiện: ký Thông báo 
từ chối bằng văn bản và 
nêu rõ lý do

2



Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu mẫu/Kết 
quả Diễn giải

B7 Ban hành văn bản Văn thư Sở 01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã được 
phê duyệt

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

B8
Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIẺƯ MẢƯ

TT Mã hiêu •

PT1 A • Ả ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiêu từ chôi giải quyêt tiêp nhận hô sơ (nêu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỎ PHÁP LÝ
- Thông tư liên tịch 58/2012/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH ngàỵ 28/12/2012 quy 

định điêu kiện và thủ tục thành lập. hoạt độne, đình chỉ hoạt độne, tổ chức lại, giải thể 
trung tâm hỗ trợ phát triển giáo dục hòa nhập.

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

- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi một số 
điêu của Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 
kiện đâu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một sô quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyêt thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 11 
Cho phép hoạt động giáo dục nghê nghiệp trở lại đôi với 

ngành đào tạo giáo viên trình độ trung câp
(Ban hành kèm Quyết định sổ /QĐ-ƯBND ngàycẦG th á n g ^  năm 2019

của Chủ tịch ủ y  ban nhân dân thành phô )

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
luọng

Ghi chú

1. Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục nghề nghiệp trở 
lại đối với nhóm ngành đào tạo giáo viên 01

Bản chính

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

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

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân

Giờ
hành
chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

Kiểm tra hồ SƯ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

BM01 
BM 02 
BM 03

- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ và hợp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực hiện tiếp 
bước B2.
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc chưa 
hợp lệ: Hướng dẫn 
người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02.
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM03

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B2 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
cồng công chức thụ lý 
hô sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

05ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến 
- Dự thảo 
kết quả: Tờ 
trình, Quyết 
định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý do

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả: Tờ 
trình, Quyết 
định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý do

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: ký phê duyệt kết 
quả
- Nếu hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: ký Thông báo từ 
chối bàng văn bản và nêu 
rõ lý do
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIẺU MẢU

TT Mã hiệu r f i  A • ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mau Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ S ơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. CO SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.
- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi một số 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QƯY TRÌNH 12
Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với nhóm 

ngành đào tạo giáo viên trình độ trung câp
(Ban hành kèm Quyết định so /QĐ-UBND ngày C%G thảng4Â năm 2019

của Chủ tịch Úy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Tờ trình đề nghị cấp chứng nhận đăng ký hoạt động 
giáo dục nghề nghiệp đối với nhóm ngành đào tạo giáo 
viên

01

Bản chính

2. Quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập
01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

3. Báo cáo tình hình thực hiện cam kết theo đề án thành 
lập trường 01

Bản chính

4. Thuyết minh các điều kiện bảo đảm chất lượng đào tạo:
+ Danh sách trích ngang cán bộ giảng viên cơ hữu và 
cán bộ quản lý;
+ Đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị đáp ứng yêu cầu hoạt 
động đào tạo theo cam kết; thống kê cơ sở vật chất phục 
vụ đào tạo chung toàn trường, số lượng và diện tích 
giảng đường, thư viện, phòng thí nghiệm, các loại máy 
móc thiết bị, giáo trình, tài liệu, sách phục vụ hoạt động 
giáo dục;
+ Nguồn lực tài chính theo quy định để bảo đảm duy trì 
và phát triển hoạt động giáo dục nghề nghiệp;
+ Dự kiến chỉ tiêu và kế hoạch tuyển sinh;
+ Chương trình đào tạo và giáo trình, tài liệu giảng dạy, 
học tập theo quy định

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

5. Điều lệ, quy chế tổ chức và hoạt động của trường Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

1



II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

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

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ 1Ý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
côns công chức thụ lý 
hô sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

05ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01 

Hồ sơ 
trình
- Dự thảo 
kết quả

- Công chức thụ lý hô 
sơ tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ; lấy ý kiến đơn vị có 
liên quan (nếu có).
- Tổng hợp, hoàn thiện
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

hô sơ, lập tờ trình và dự 
thảo kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xem xét

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Xem xét, phê duyệt Lãnh đạo
Sở

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: ký phê duyệt kết 
quả
- Nếu hồ sơ không đầy 
đủ và hợp lệ: ký Thông 
báo từ chối bàng văn bản 
và nêu rồ lý do

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIÉU MẢU

TT Mã hiệu r f l  A ri • Ả ÃTen Biêu mau
1. BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sune và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ Sơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
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3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. c ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.
- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi một số 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 13 
Đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối vói 

nhóm ngành đào tạo giáo viên trình độ trung câp
(Ban hành kèm Quyết định sổ 67Ị-04 /QĐ-ƯBND ngày ữlG tháng4cZ năm 2019 

của Chủ tịch ủ y  ban nhân dân thành phô )

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp đối với nhóm ngành đào tạo giáo viên trong đó 
nêu rõ ngành đề nghị bổ sung đề tổ chức đào tạo

01 Bản chính

2. Báo cáo các điều kiện bảo đảm đăng ký bổ sung hoạt 
động giáo dục nghề nghiệp đối với nhóm ngành đào tạo 
giáo viên phù hợp với ngành đào tạo giáo viên đề nghị 
bổ sung để tổ chức đào tạo kèm theo các giấy tờ chứng 
minh

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

tìộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Khône

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

sung, hoàn thiện hô sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02.
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM03

B2 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tao

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tồ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hô sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

05 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Xem xét, phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

-Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đầy đủ và 
họp lệ: ký phê duyệt kết 
quả
- Nếu hồ sơ không đầy 
đủ và hợp lệ: ký Thông 
báo từ chối bàng văn bản 
và nêu rõ lý do
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIẺU MẢƯ

TT Mã hiệu rw-i A T I  • A ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HỒ S ơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiêu yêu câu bô sung và hoàn thiện hô sơ (nêu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hô sơ khác nêu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VL C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.
- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi một số 

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

- Thông tư số Ol/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một sô quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 14 
Điều chỉnh, bổ sung giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh 

dịch vụ tư vấn du học
(Ban hành kèm Quyết định so 5~4-04 /QĐ-UBND ngày <¿.6'tháng /tớinăm 2019 

của Chủ tịch ủy  ban nhản dân thành phô )

I. THÀNH PHÀN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lưọng

Ghi chú

1. Văn bản đề nghị điều chỉnh, bổ sung giấy chứng nhận 
đăng ký kinh doanh dịch vụ tư vấn du học; với những 
nội dung chủ yếu gồm: Mục tiêu, nội dung hoạt động; 
khả năng khai thác và phát triên dịch vụ du học ở nước 
ngoài; kế hoạch và các biện pháp tố chức thực hiện; 
phương án giải quyết khi gặp vấn đề rủi ro đối với 
người được tư vấn du học.

01

Bản chính

2. Giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp, quyết định 
thành lập hoặc giấy chứng nhận đăng ký đầu tư.

01

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

3. Danh sách đội ngũ nhân viên trực tiếp tư vấn du học bao 
gồm các thông tin chủ yếu sau đây: Họ và tên, ngày 
tháng năm sinh, giới tính, trình độ chuyên mồn, trình độ 
ngoại ngữ, vị trí công việc sẽ đảm nhiệm tại tổ chức 
dịch vụ tư vấn du học; văn bàng tốt nghiệp đại học, 
chứng chỉ ngoại ngữ, chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ tư 
vấn du học.

01

Bản chính danh 
sách và Bản sao 
có chứng thực 
hoặc bản sao 

kèm bản chính 
đối chiếu văn 

bằng, chứng chỉ

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

15 ngày làm việc ke từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ

Không

1



III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhỉệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tao

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuvển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

09 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

- Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm

- Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ; lấy ý kiến đơn vị có 
liên quan (nếu có).
- Tổng hợp, hoàn thiện
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

định
- Dự thảo 
kết quả

hô sơ, lập tờ trình và dự 
thảo kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xem xét

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

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

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIẺU MẢƯ

TT Mã hiệu r p  A • Ẩ ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mâu Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả
2. BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ S ơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiêu yêu câu bô sung và hoàn thiện hô sơ (nêu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
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3. BM 03 Phiêu từ chôi giải quyêt tiêp nhận hô sơ (nêu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. c ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.
- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bồ sung 

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

- Thông tư số Ol/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 15 
Đe nghị được kinh doanh dịch vụ tư vấn du học trở lại

(Ban hành kèm Quyết định so 5~Ạ€4 /QĐ-UBND ngàyƠỈ.G thángstcl năm 2019 
của Chủ tịch ủy  ban nhân dân thành phô )

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Tờ trình đề nghị được kinh doanh dịch vụ tư vấn du học 
trở lại. Tờ trình nêu rõ việc khắc phục các nguyên nhân 
dẫn đến việc bị đình chỉ và kèm theo các tài liệu minh 
chứng (nếu có).

01

Bản chính

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận một 
cửa - Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

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

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách nhiệm Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

BM 03.

B2 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận một 
cửa - Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 

chức cán bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ sơ

09 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký Lãnh đạo 
Phòng TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Phê duyệt Lãnh đạo Sở 02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

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

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục và 
Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận một 
cửa - Sở Giáo 
dục và Đào

Theo 
giấy hẹn Kết quả

- Trả kêt quả cho tô 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách nhiệm Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

tạo

IV. BIẺU MẢU

TT Mã hiêu np A Ẩ ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ SO CÀN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - ỉiru tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

kiện đầu tư và hoạt động trong lính vực giáo dục.

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 16 
Phê duyệt liên kết đào tạo

(Ban hành kèm Quyết định so 6~ẠC4 /QĐ-UBND ngày ¿6'tháng Aslnăm 2019 
của Chủ tịch Úy ban nhân dân thành phô )

I. THÀNH PHẢN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Đơn đề nghị phê duyệt liên kết giáo dục với nước ngoài 
do các bên liên kết cùng ký theo Mau số 01 Phụ lục 
Nghị định số 86/2018/NĐ-CP.

01

Bản chính

2. Thỏa thuận (Hợp đồng) hợp tác giữa các bên liên kết 
trong đó có thông tin chi tiết về các bên liên kết, trách 
nhiệm của các bên đối với nội dung cam kết cụ thể về 
chương trình, tài liệu học tập và giảng dạy, giáo viên, cơ 
sở vật chất, kiểm tra, đánh giá, văn bàng, thông tin về 
tài chính và các nội dung khác

01

Bản chính

3. Giấy tờ chứng minh tư cách pháp lý của các bên liên 
kết: Quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập cơ sở 
giáo dục hoặc các tài liệu tương đương khác

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

4. Chương trình giáo dục của nước ngoài có nội dung, môn 
học đưa vào chương trình giáo dục tích hợp và chương 
trình giáo dục tích hợp dự kiến thực hiện.

01

Bản chính

5. Giấy chứng nhận kiểm định chất lượng giáo dục của 
chương trình giáo dục nước ngoài hoặc giấy tờ phê 
duyệt chương trình giáo dục nước ngoài của cơ quan, tổ 
chức có thẩm quyền

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

6. Văn bản, tài liệu thuyết minh việc tích hợp chương trình 
giáo dục

Bản chính

7. Đê án thực hiện liên kết giáo dục với nước ngoài do các 
bên liên kết xây dựng theo Mầu số 02 Phụ lục Nghị định 
số 86/2018/NĐ-CP, bao gồm các nội dung chủ yếu: Sự 
cần thiết, giới thiệu các bên liên kết; nội dung liên kết;

Bản chính
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cơ sở vật chất, thiết bị; danh sách giáo viên dự kiến kèm 
theo lý lịch chuyên môn; đối tượng, tiêu chí và quy mô 
tuyển sinh; văn bàng, chứng chỉ sẽ cấp, tính tương 
đương của văn bàng, chứng chỉ của nước ngoài đối với 
văn bàng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân 
Việt Nam (nếu có); biện pháp đảm bảo quyền lợi của 
người học và người lao độne; bộ phận phụ trách liên 
kết, lý lịch cá nhân của người đại diện cơ sở giáo dục 
Việt Nam và cơ sở giáo dục nước ngoài tham gia quản 
lý chương trình; mức học phí, sự hỗ trợ tài chính của cá 
nhân, tồ chức Việt Nam và nước ngoài (nến có), dự toán 
kinh phí, cơ chế quản lý tài chính; trách nhiệm và quyền 
hạn của các bên liên kết; trách nhiệm và quyền hạn của 
giáo viên và học sinh.

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

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

Bộ phận một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

35 neày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (bao gồm cả thời gian đề nghị Bộ 
Giáo dục và Đào tạo phê duyệt chương 
trình giáo dục tích hợp)

Khône

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
một cửa

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

- Trườns hợp hô sơ đây 
đủ và hợp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực hiện tiếp 
bước B2.
- Trườns hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc chưa 
hợp lệ: Hướne dẫn 
người nộp hồ sơ bô 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

02.
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03

B2 rp • Á 1 A 1 ÀTiêp nhận hô sơ
Bộ phận 
một cửa 01 ngày 

làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lv 
hô sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

04 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

- Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Xem xét, phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt tờ trình kèm hồ sơ 
gửi đến Bộ trưởng Bộ 
Giáo dục và Đào tạo để 
phê duyệt chương trình 
giáo dục tích hợp.

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

Kiêm tra, cho số và 
đóng dấu các tài liệu 
liên quan.
Chuyển hồ sơ đến Bộ 
giáo dục và đào tạo
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Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B8 Bộ GD&ĐT giải 
quvết hồ sơ

Bộ Giáo 
dục và Đào 

tạo
15 ngày 
làm việc

Quyết định, 
báo cáo 

thẩm định, 
hồ sơ, tài 
liệu liên 
quan/văn 
bản trả lời

Bộ Giáo dục và Đào tạo 
xem xét, thẩm tra hồ sơ 
và ban hành văn bản 
quyết định hoặc văn bản 
trả lời nêu rõ lý do

B9 Tiếp nhận hồ sơ của 
Bộ GD&ĐT

Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
phê duyệt

Chuyển kết quả cho 
Phòng Tổ chức cán bộ

B10 Phân công thụ lý
Lãnh đạo 
phòng 0,5 ngày 

làm việc

Theo mục I 
BM01

Tiếp nhận hồ sơ từ Văn 
thư và phân công công 
chức thụ lý hồ sơ

BI 1
Thẩm định hồ sơ, đề 

xuất kết quả giải 
quyết TTHC

Chuyên 
viên thụ lý 

hồ sơ

05 ngày 
làm việc

Hồ sơ trình 
Dự thảo kết 
quả

Kicm tra, thâm định hô 
sơ; lấy ý kiến các đơn vị 
có liên quan
Tổng hợp, hoàn thiện hồ 
sơ, dự thảo kết quả trình 
Lãnh đạo phòng xem 
xét

B12 Xem xét, trình ký Lãnh đạo 
phòng

02 ngày 
làm việc

- Hô sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B13 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

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

B14 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B15 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
một cửa Theo 

giấy hẹn Kết quả
- Trả kêt quả cho tô 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi
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IV. BIẺU MẢU

TT Mã hiêu FTH A  ̂ ^Tên Biêu mau
1. BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mau Phiếu từ chối eiải quyết tiếp nhận hồ sơ
4. BM 04 Mầu Đơn đề nghị phê duyệt liên kết giáo dục với nước ngoài do các 

bên liên kết cùng ký
5. BM 05 Mầu Đề án thực hiện liên kết giáo dục với nước ngoài do các bên liên 

kết xây dựng

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. BM 04 Đơn đề nghị phê duyệt liên kết giáo dục với nước ngoài do các bên liên kết 

cùng ký
5. BM 05 Đe án thực hiện liên kết giáo dục với nước ngoài do các bên liên kết xây 

dựng

6. BM 06 Quyết định phê duyệt/Văn bản từ chối phê duyệt liên kết giáo dục (lưu tại 
Bộ phận thụ lý)

7. / Các hô sơ khác nêu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 86/2018/NĐ-CP ngày 6 tháng 6 năm 2018 của Chính phủ quy 

định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính.
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BM04 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

............... . ngày ......thảng .........năm

ĐƠN ĐÈ NGHỊ 

Phê duyệt liên kết giáo dục với nước ngoài

Kính g ử i:............. (1)

Chúng tôi, những người ký tên dưới đây, đại diện cho các Bên tham gia liên 
kết, gồm:

1. Mục tiêu và phạm vi của liên kết giáo dục: (mục tiêu, cấp học, quy mô 
tuyển sinh, văn bằng/chứng chỉ/chứng nhận, thời gian dự kiến triển khai liên kết).

2. Thòi hạn hoạt động của liên k ế t .................................................

3. Nội dung liên kết (ghi tóm tắt):................................................................

Chúng tôi xin cam kết:
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung 

Đơn đề nghị và tài liệu kèm theo.

2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam.

Các tài liệu gửi kèm Đơn này gồm:

Bên Việt N am ...........

- Trụ sở :.......................

-  Điện thoại: ..................................................

- Fax:............................

- Website:....................

- Quyết định thành lập:

Bên nước ngoài: .......

- Trụ sở :......................

- Điện thoại:.................

- Fax:...........................

- Website:....................

- Giấy phép thành lập:

đề nghị ...................... ( 1)

(2)

(3)

(4),

g iữ a ............. (2)............và
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1. Thỏa thuận (Hợp đồng) hợp tác giữa các Bên liên kết;

2. Giấv tờ pháp lý chứng minh tư cách pháp nhân của các bên liên kết: Bản sao 
có chứng thực hoặc bản sao kèm bản chính đề đối chiếu quyết định thành lập hoặc cho 
phép thành lập cơ sở giáo dục hoặc các tài liệu tương đương khác;

3. Giấy chứng nhận kiểm định chất lượng của chương trình giáo dục nước ngoài 
hoặc giấy tờ công nhận chất lượng của cơ quan có thẩm quyền của nước ngoài;

4. Chương trình tích hợp dự kiến thực hiện; chương trĩnh giáo dục phố thông 
của nước ngoài có nội dung tích hợp;

5. Đề án thực hiện liên kết;

6. Các văn bản khác (nếu có).

Ghi chú:
(1) Tên sở giáo dục và đào tạo tỉnh/thành phố quản lý cơ sở giáo dục Việt Nam;
(2) Tên cơ sở giáo dục Việt Nam;
(3) Số, ký hiệu quyết định (hoặc giấy tờ pháp lý tương đương) cho phép thành lập cơ 
sở giáo dục Việt Nam, thời điểm và tên cơ quan ban hành văn bản;
(4) Tên cơ sở giáo dục nước ngoài;
(5) Số, ký hiệu văn bản pháp lý thể hiện tư cách pháp nhân của cơ sở giáo dục nước 
ngoài (giấy phép thành lập/hoạt động hoặc giấy tờ pháp lý tương đương), thời điểm và 
tên cơ quan ban hành văn bản.

BÊN VIỆT NAM
(Ký tên, đóng dấu)

BÊN NƯỚC NGOÀI
(Ký tên, đóng dấu)

Họ và tên Họ và tên
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BM05 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.................. . ngày....... tháng........năm ..........

ĐÈ ÁN

Thực hiện liên kết giáo dục vói nước ngoài

(Mầu gồm các nội dung chính, dùng để các bên liên kết tham khảo)

I. S ự  CẦN THIẾT

Mô tả sự cần thiết thực hiện liên kết eiáo dục

II. GIỚI THIỆU CÁC BÊN LIÊN KÉT
1. Giới thiệu các bên liên kết.

2. Quá trình hợp tác giữa các bên.

III. NỘI DUNG LIÊN KÉT
1. Mục tiêu: Mô tả cụ thể mục tiêu của liên kết nhàm xây dựng và thực hiện 

chương trình giáo dục tích hợp, mục tiêu cụ thể học sinh sẽ đạt được khi tham gia 
chương trình tích hợp, bảo đảm mục tiêu giáo dục phổ thông của Việt Nam.

2. Đối tượng tuyển sinh, quy mô tuyển sinh.

3. Chương trình giảng dạy: Mô tả chương trình giáo dục tích hợp, so sánh 
chương trình giáo dục của Việt Nam, chương trình giáo dục của nước ngoài, các môn 
học, nội duns tích hợp, ưu điểm của chương trình tích hợp ...

4. Phương pháp: Mô tả cách thức thực hiện chương trình tích hợp: Giảng dạy, 
thi, kiểm tra. tốt nghiệp, sự phối hợp giảng dạy giữa giáo viên Việt Nam, giáo viên 
nước ngoài...

5. Văn bàng/chứng chỉ: Mầu bằng tốt nghiệp, chứng chỉ/chứng nhận của nước 
ngoài (nếu có) dự kiến sẽ cấp, tính tương đương về văn bàng/chửng chỉ của hệ thống 
giáo dục quốc dân Việt Nam.

6. Kế hoạch/lộ trình triển khai thực hiện.

7. Cơ sở vật chất, thiết bị sẽ sử dụng cho liên kết, địa điểm thực hiện liên kết.

8. Đội nsũ giáo viên tham gia giảng dạy liên kết (danh sách trích ngang, lý lịch 
đính kèm thành phụ lục) đáp ứne quy định.

9. Sách giáo khoa, học liệu tham khảo, thư viện và các điều kiện khác...

IV. TÀI CHÍNH
1. Học phí.

2. Các nguồn tài trợ, đầu tư khác.

3. Cơ chế quản lý thu, chi, đóng góp (nếu có).
8



V. BIỆN PHÁP BẢO ĐẢM CHÁT LƯỢNG, QUẢN LÝ RỦI RO

1. Biện pháp bảo đảm chất lượng.

2. Biện pháp quản lý rủi ro.

VI. CO CHÉ QUẢN LÝ LIÊN KẾT
1. Cơ cấu tổ chức quản lý liên kết, người đại diện các bên liên kết tham gia quản 

lý (kèm theo lý lịch cá nhân).

2. Trách nhiệm và quyền hạn của các bên liên kêt.

3. Trách nhiệm và quyền hạn của nhà giáo, người học và các bên liên quan khác. 

Phụ lục kèm theo.
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QUY TRÌNH 17 
Gia hạn, điều chỉnh liên kết giáo dục

(Ban hành kèm Quyết định số 6~ẬC$ /QĐ-UBND ngàycỉGthảngtùXnãm 2019 
của Chủ tịch Uy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẢN HÒ s o

TT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Đơn đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh liên kết giáo dục 
do các bên liên kết cùng ký tại Mầu số 04 của Phụ lục 
Nghị định số 86/2018/NĐ-CP

01
Bản chính

2. Báo cáo tổng kết hoạt động liên kết trong thời gian được 
cấp phép

01
Bản chính

3. Thỏa thuận (Họp đồng) hợp tác đang còn hiệu lực giữa 
các bên liên kết trong đó có thông tin theo quy định tại 
điểm b khoản 1 Điều 9 Nghị định số 86/2018/NĐ-CP

01

Bản chính

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH TỤ XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
Một cửa

Giờ
hành
chính

BM01 
BM02 
BM 03

- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ và hợp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực hiện tiếp 
bước B2.
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc chưa 
hợp lệ: Hướng dẫn 
người nộp hồ sơ bổ 
sung, hoàn thiện hồ sơ
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Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận 
Một cửa 01 ngày 

làm việc

Theo mục I 
BMOl

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hô sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

05 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lv thủ tục hành 
chính

B6 Xem xét, phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Dự thảo 
kết quả

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa Theo 

giấy hẹn Kết quả
- Trả kêt quả cho tô 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi

IV. BIẺƯ MẢU

TT Mã hiêu • Ten Biêu mâu
1. BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ
4. BM 04 Mầu Đơn đề nghị gia hạn hoặc điều chỉnh liên kết giáo dục do các bên 

liên kết cùng ký

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiêu•

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hô sơ khác nêu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 86/2018/NĐ-CP ngày 6 tháng 6 năm 2018 của Chính phủ quy định 

vê hợp tác, đâu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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BM04 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.................. . ngày....... thảng....... năm..........

ĐƠN ĐÈ NGHỊ 

Gia hạn (hoặc điều chính) liên kết giáo dục vói nưóc ngoài

Kính g ử i:............. (1)................

Chúng tôi, những người ký tên dưới đây, đại diện cho các Bên tham gia liên kết
gồm:

Bên Việt N am .............................................(2)..............................................

- Trụ sở :.................................................................................................

-  Điện thoại: ......................................................................................................................................................................................................................

- Fax:..................................................................................................

- Website:.....................................................................................................

Bên nước ngoài:.......................................(3)................................................

- Trụ sở :..........................................................................................................

-  Điện thoại: .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

- Fax:...............................................................................................................

- Website:.........................................................................................................

Đã được cho phép thực hiện liên kết theo Quyết định số:........... (4)............

Đề nghị.... (1)... phê duyệt gia hạn liên kết nêu trên trong thời h ạn ...........

Nội dung và lý do đề ngh ị:...........................................................................

Chúng tôi xin cam kết:
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung 

Đơn đề nghị gia hạn và Hồ sơ kèm theo.

2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam.

Tài liệu gửi kèm theo gồm:
1. Báo cáo tổng kết hoạt động liên kết kèm theo các minh chứng về quá trình tổ 

chức, thực hiện liên kết trong thời gian được cấp phép;

2. Thỏa thuận (Hợp đồng) hợp tác đang còn hiệu lực giữa các bên liên kết (bản 
tiếng Anh và bản tiếng Việt);

3. Kiến nghị các nội dung cần điều chỉnh (nếu có) trong Quyết định phê duyệt 
liên kết và giải trình.
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BÊN VIỆT NAM
(Ký tên, đóng dấu)

BÊN NƯỚC NGOÀI
(Kỷ tên, đóng dấu)

Họ và tên Họ và tên
Ghi chủ:
(1) Tên sở giáo dục và đào tạo tỉnh/thành phố đã cấp phép liên kết;
(2) Tên cơ sở giáo dục Việt Nam;
(3) Tên cơ sở giáo dục nước ngoài;
(4) Số, ký hiệu Quyết định phê duyệt liên kết, thời điểm và tên cơ quan ban hành văn
bản
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QUY TRÌNH 18 
Chấm dứt hoạt động liên kết giáo dục

(Ban hành kèm Quyết định số /QĐ-UBND ngàyưêthảngúlnăm 2019 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẢN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lưọng

Ghi chú

1. Đơn đề nghị chấm dứt liên kết giáo dục với nước ngoài 
theo Mầu số 05 của Phụ lục Nshị định số 86/2018/NĐ- 
CP trong đó nêu rõ lý do chấm dứt, kèm theo phương án 
chấm dứt liên kết, các biện pháp đảm bảo quyền lợi hợp 
pháp của người học, người lao động, phương án giải 
quyết tài chính, tài sản

01

Bản chính

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

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

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo thành phố Hồ 
Chí Minh

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
Một cửa

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

tiêp nhận hô sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03.

B2 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận 
Một cửa 01 ngày 

làm việc
Theo mục I 

BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hô sơ

B4

Thẩm định hồ sơ. đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

09 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thấm 
định
- Dự thảo 
kết quả

- Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ; lấy ý kiến đơn vị có 
liên quan (nếu có).

- Tổng hợp, hoàn thiện 
hồ sơ, lập tờ trình và dự 
thảo kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xcm xét

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Xem xét, phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

- Hồ sơ 
trình
- Dự thảo 
kết quả

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: ký phê duyệt kết 
quả
- Nếu hồ sơ không đầy 
đủ và hợp lệ: ký Thông 
báo từ chối bàns văn bản 
và nêu rồ lý do

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa Theo 

giấy hẹn Kết quả
- Trả kêt quả cho tô 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi
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IV. BIẺU MẢU

TT Mã hiệu n p  A 1"% • Ả ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mau Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ
4. BM 04 Mau Đơn đề nghị chấm dứt liên kết giáo dục với nước ngoài

V. HỒ S ơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiêu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. BM 04 Đơn đề nghị chấm dứt liên kết giáo dục với nước ngoài
5. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. CO SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 86/2012/NĐ-CP ngày 6 tháng 6 năm 2018 của Chính phủ quy định 

về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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BM04 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

.................. , ngày....... thảng........năm ..........

ĐƠN ĐÈ NGHỊ 

Chấm dứt liên kết giáo dục vói nước ngoài

Kính gử i:........... (1).............

Chúng tôi, những người ký tên dưới đâv, đại diện cho các Bên tham gia liên kết,
gồm:

Bên Việt N am .......................................(2)...................................................

-  Tru sở :...................................

- Điên thoai:............................

- Fax:........................................

-  Website: ............................................................................................

Bên nước ngoài: ................... ...........................................................(3) ...........................................................................................................................

-  Tru sở :...................................

- Điên thoai:............................

-  Fax: .................................................................................................................

-  Website:................................

Đã được cho phép thực hiện liên kết giáo dục theo Quyết định số: 
..............”(4)... —  ......

Đề nghị...(1)...phê duyệt chấm dứt liên kết giáo dục nêu trên kể từ ngày... 
tháng... năm...

Lý do chấm dứ t:..........................................................................

Trách nhiệm của cơ sở giáo dục khi chấm dứt liên kế t:...........................

Chúng tôi xin cam kết:
1. Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung 

Đơn đề nghị chấm dứt và Hồ sơ kèm theo.

2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam.

Tài liệu gửi kèm theo gồm:
1. Báo cáo tồng kết hoạt động liên kết kèm theo các minh chứng về quá trình tổ 

chức, thực hiện liên kết trong thời gian được cấp phép;

2. Thỏa thuận (Hợp đồne) hợp tác giữa các bên liên kết (bản tiếng Anh và bản 
tiếng Việt);



3. Kiến nghị các nội dung (nếu có) trong Quyết định phê duyệt chấm dứt và giải
trình.

Ghi chú:
(1) Tên sở giáo dục và đào tạo tỉnh/thành phố đã cấp phép liên kết;
(2) Tên cơ sở giáo dục Việt Nam;
(3) Tên cơ sở giáo dục nước ngoài;
(4) Số, ký hiệu Quyết định phê duyệt liên kết, thời điểm và tên cơ quan ban hành văn
bản.

Bên Việt Nam
(Kỷ tên, đóng dấu)

Bên nước ngoài
ịKỷ tên, đóng dấu)

Họ và tên Họ và tên
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QUỴ TRÌNH 19 
Cho phép hoạt động đối với cơ sở giáo dục mầm non; 

cơ sở giáo dục phổ thông; cơ sở đào tạo, bồi dưỡng ngăn hạn 
có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam

(Ban hành kèm Quyết định số /QĐ-UBND ngàyaĩG thảngblnăm 2019
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành pho)

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

TT Tên hồ SO' Số
lượng

Ghi chú

1. Đơn đăng ký hoạt động giáo dục theo Mầu số 16 tại Phụ 
lục Nghị định số 86/2018/NĐ-CP. 01

Bản chính

2. Quyết định cho phép thành lập cơ sở giáo dục mầm non; 
cơ sở giáo dục phổ thông có vốn đầu tư nước ngoài 01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

3. Giấy chứng nhận đăng ký đầu tư và giấy chứng nhận 
đăng ký doanh nghiệp đối với cơ sở đào tạo, bồi dưỡng 
ngắn hạn có vốn đầu tư nước ngoài

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

4. Quy chế tổ chức, hoạt động của cơ sở giáo dục mầm 
non/cơ sở giáo dục phô thông có vốn đầu tư nước ngoài 01

Bản chính

5. Báo cáo tiến độ thực hiện dự án đầu tư, tình hình góp 
vốn, vay vốn, tổng số vốn đầu tư đã thực hiện.

Bản chính

6. Báo cáo giải trình về việc cơ sở giáo dục mầm non/cơ 
sở giáo dục phổ thông đã đáp ứng các nội dung quy 
định tại các Điều 35, 36, 37, 38 của Nghị định số 
86/2018/NĐ-CP, đồng thời gửi kèm:

- Danh sách Hiệu trưởng (Giám đốc), Phó Hiệu 
trưởng (Phó Giám đốc), trưởng các khoa, phòng, ban và 
kế toán trưởng;

- Danh sách và lý lịch cá nhân của cán bộ, giáo 
viên (cơ hữu, thỉnh giảng);

- Mô tả cấp học, trình độ đào tạo, ngành đào tạo;

- Chương trình, kế hoạch giảng dạy, tài liệu học 
tập, danh mục sách giáo khoa và tài liệu tham khảo

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

chính đối chiếu
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chính;

- Đối tượng tuyển sinh, quy chế và thời gian 
tuyển sinh;

- Quy chế đào tạo;

- Quy mô đào tạo (học sinh, học viên);

- Các quy định về học phí và các loại phí liên
quan;

- Quy định về kiểm tra, đánh giá, công nhận hoàn 
thành chương trình môn học, mô đun. trình độ đào tạo;

- Mầu văn bằng, chứng chỉ sẽ được sử dụng.

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CỒNG VIỆC

Bước
công
viêc•

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
Một cửa

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM03

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B2 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận 
Một cửa 01 ngày 

làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

Phòng Tô chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ

14 ngày 
làm việc

Theo mục ĩ 
BM01

- Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Dự thảo 
kết quả

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Neu hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: ký phê duyệt kết 
quả
- Nếu hồ sơ không đầy 
đủ và hợp lệ: ký Thône 
báo từ chối bằng vãn bản 
nêu rõ lý do

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa Theo 

giấy hẹn Kết quả
- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi
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IV. BIÉƯ MẢƯ

TT Mã hiêu nn A • Á ATên Biêu mau
1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ
4. BM 04 Mầu Đơn đăng ký hoạt động giáo dục

V. HÒ S ơ  CẢN LƯU

TT Mã
hiêu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiêu yêu câu bô sung và hoàn thiện hô sơ (nêu có - lưu tại Bộ phận Một 

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

4. BM 04 Đơn đăng kv hoạt động giáo dục
5. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 86/2018/NĐ-CP ngày 6 tháng 6 năm 2018 của Chính phủ quy định 

về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.
- Thông tư số 21/2018/TT-BGDĐT neày 24/8/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 

ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm ngoại ngữ, tin học.
- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định sô 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chê một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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BM04

(1 ) ...........  CỘNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
(2 )...........  Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

S ố :.........  ............. ngày......tháng........năm

ĐƠN ĐÃNG KÝ 

Hoạt động của cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài

Kính gử i:...................... (3)..........................

Cơ sở giáo dục:.........................................(4)........................................

Tên bằng tiếng V iệt:........................................................................................

Tên bàng tiếng nước ngoài:.....................................................................

Tên viết tắt (nếu có):..............................................................................

Địa chỉ trụ sở chính:.....................................................................................

Tel:................................ Fax:................................Email:...............................

Được thành lập theo Quyết định số:... của ... ngày ... tháng ... năm ...

Xin đăng ký cấp phép hoạt động giáo dục với các nội dung chính như sau:

1. Người đại diện theo pháp luật của cơ sở giáo dục:

- Ngày sinh:................................. Quốc tịch:...........................................

- Số hộ chiếu (hoặc CMND):........................................................................

- Ngày cấp :.................................................. Nơi cấp:..................................

- Nơi đăng ký tạm trú tại Việt N am :..............................................................

2. Hiệu trưởng (Giám đốc) cơ sở giáo dục:

- Ngày sinh:..........................................Quốc tịch:........................................

-  Số hộ chiếu (hoặc CMND):..........................................................................................................................................................................

- Ngày cấp :.............................................Nơi cấp:......................................

- Nơi đăng ký tạm trú tại Việt Nam:...............................................................

3. Địa điểm hoạt động:.............................................................................

4. Nội dung hoạt động giáo dục:..................................................................

5. Văn bằng/chứng ch ỉ:...................................................................................

Chúng tôi xin cam kết:
- Chịu trách nhiệm hoàn toàn về sự trung thực và sự chính xác của nội dung Đơn 

xin đăng ký cho phép hoạt động và tài liệu kèm theo.
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- Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam liên quan đến 
hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.

Đại diện theo pháp luật của cơ sở giáo 
dục có vốn đầu tư nước ngoài
(Kỷ, đóng dấu và ghi rõ họ tên)

Tài liệu gửi kèm:

Glĩi chủ:
(1) Tên cơ quan chủ quản (nếu có);
(2) Tên cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài;
(3) Tên cơ quan có thẩm quyền cho phép hoạt độne giáo dục;
(4) Tên cơ sở có vốn đầu tư nước ngoài đã được phép thành lập tại Việt Nam.
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QƯY TRÌNH 20
Cho phép hoạt động giáo dục trở lại đối vói cơ sở giáo dục mầm non, 

cơ sở giáo dục phô thông; cơ sở đào tạo, bôi dưỡng ngăn hạn 
có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam

(Ban hành kèm Quyết định so /QĐ-UBND ngày cĩG tháng/M năm 2019
của Chủ tịch Uy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Đơn đề nghị cho phép hoạt động giáo dục trở 
lại, trong đó nêu rõ kết quả khắc phục vi phạm dẫn đến 
bị đình chỉ

01

Bản chính

2. Quyết định thành lập đoàn kiểm tra 01 Bản chính

3. Biên bản kiểm tra 01 Bản chính

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

Nộp hồ sơ Tô chức, cá 
nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
Một cửa

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

người nộp hô sơ bô 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02.
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu tò chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM 03.

B2 Tiếp nhận hồ sơ
Bộ phận 
Một cửa 01 ngày 

làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

14 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

- Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Xem xét, phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Dự thảo 
kết quả

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa Theo 

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

IV. BIẺU MẢU

TT Mã hiệu r p  A • Á ATen Biêu mâu
1 . BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ Sơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bồ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỎ PHÁP LÝ
- Nghị định số 86/2018/NĐ-CP ngày 6 tháng 6 năm 2018 của Chính phủ quy định 

về họp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.

- Thông tư số 21/2018/TT-BGDĐT ngày 24/8/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 
ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của truns tâm ngoại ngừ, tin học.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 21
Bổ sung, điều chỉnh quyết định cho phép hoạt động giáo dục đối vói cơ sở 

giáo dục mầm non; cơ sở giáo dục phổ thông; cơ sở đào tạo, bồi dưỡng ngăn 
hạn có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam

(Ban hành kèm Quyết định so /QĐ-ƯBND ngàycĩô'tháng4cĩnăm 2019
của Chủ tịch Úy ban nhản dản thành phô)

I. THÀNH PHÀN HÒ s o

TT Tên hồ sơ Số
lưọìig

Ghi chú

1. Đơn đề nghị trong đó có nội dung và lý do bổ sung, điều 
chỉnh 01

Bản chính

2. Quyết định cho phép thành lập đối với cơ sở giáo dục có 
vốn đầu tư nước ngoài; giấy chứng nhận đăng ký đầu tư 
và giấy chứng nhận đăng ký doanh nghiệp đối với cơ sở 
đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn có vốn đầu tư nước ngoài.

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

3. Quy chế tổ chức, hoạt động của cơ sở eiáo dục. 01 Bản chính

4. Báo cáo tiến độ thực hiện dự án đầu tư, tình hình góp 
vốn, vay vốn, tổng số vốn đầu tư đã thực hiện. 01

Bản chính

5. Báo cáo giải trình về việc cơ sở giáo dục đã đáp ứng các 
nội dung quy định tại các Điều 35, 36, 37 và 38 Nghị 
định số 86/2018/NĐ-CP, đồng thời gửi kèm:

+ Danh sách hiệu trưởng (giám đốc), phó hiệu 
trưởng (phó giám đốc), trưởna các khoa, phòng, ban và 
kế toán trưởng;

+ Danh sách và lý lịch cá nhân của cán bộ, giáo 
viên (cơ hữu, thỉnh giảng);

+ Mô tả cấp học, trình độ đào tạo, ngành đào tạo;

+ Chương trình, kế hoạch giảng dạy, tài liệu học 
tập, danh mục sách giáo khoa và tài liệu tham khảo 
chính;

+ Đối tượng tuyển sinh, quy chế và thời gian 
tuyển sinh;

+ Quy chế đào tạo;

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

chính đối chiếu

1



+ Quy mô đào tạo (học sinh, học viên);

+ Các quy định về học phí và các loại phí liên
quan;

+ Quy định về kiểm tra, đánh giá. công nhận 
hoàn thành chương trình môn học, mô đun. trình độ đào 
tạo;

+ Mầu văn bàng, chứng chỉ sẽ được sử dụng.

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

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

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

Giờ hành 
chính BM01 

BM02 
BM 03

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)
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Bưóc
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B3 Phân cône thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tô chức cán bộ 
tiếp nhận hò sơ và phân 
côns công chức thụ lý 
hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Cône chức 
thụ lý hồ
sơ

14 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

- Công chức thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ; lấy ý kiến đơn vị có 
liên quan (nếu có).

- Tổng hợp, hoàn thiện 
hồ sơ, lập tờ trình và dự 
thảo kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xem xét

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Neu hồ sơ đầy đủ và 
họp lệ: ký phê duyệt kết 
quả
- Neu hồ sơ không đầy 
đủ và hợp lệ: ký Thông 
báo từ chối bàng văn bản 
nêu rõ lý do

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIẺU MẢU

TT Mã hiệu n n  A n  • Ẩ ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM02 Mâu Phiêu yêu câu bô sung và hoàn thiện hô sơ



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

V. HÒ SO CẢN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bô sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quv hiện hành

VI. Cơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 86/2018/NĐ-CP neày 6 tháng 6 năm 2018 của Chính phủ quy định 

về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.
- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 

Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 22 
Đăng ký hoạt động của Văn phòng đại diện giáo dục nước ngoài

{Ban hành kèm Quyêt định số 5~Ạ-C9 /QĐ-UBND ngày ctê thảngỵiA năm 2019
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lưựng

Ghi chú

1. Đơn đăng ký hoạt động của văn phòng đại diện giáo dục 
nước ngoài theo Mầu số 20 tại Phụ lục Nghị định số 
86/2018/NĐ-CP

01

Bản chính

2. Quyết định cho phép thành lập văn phòng đại diện và 
bản sao hồ sơ đề nghị cấp có thẩm quyền cho phép 
thành lập văn phòng đại diện giáo dục nước neoài đã 
gửi cho Bộ Giáo dục và Đào tạo

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

3. Quyết định bổ nhiệm Trưởng văn phòng đại diện giáo 
dục nước ngoài và lý lịch cá nhân của nsười được bổ 
nhiệm

01

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

4. Nhân sự làm việc tại văn phòng đại diện giáo dục nước 
ngoài và lý lịch cá nhân 01

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

5. Địa điểm cụ thể đặt văn phòng đại diện eiáo dục nước 
ngoài và giấy tờ pháp lý có liên quan 01

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

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CỎNG VIỆC
1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

Giờ
hành
chính

BM01 
BM02 
BM 03

- Trường họp hồ sơ đầy 
đủ và hợp lệ: Lập Giấy 
tiếp nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao cho 
người nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực hiện tiếp 
bước B2.
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc chưa 
hợp lệ: Hướng dẫn 
người nộp hồ sơ bô 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02.
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM03

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòns Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tô chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

05 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

- Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính
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Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

thâm định 
- Dự thảo 
kết quả

B6 Phê duyệt Lănh đạo 
Sở

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

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

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đà 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo 
giấy hẹn Kết quả

- Trả kêt quả cho tô 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dồi

IV. BIẺU MẢU

TT Mã hiệu Tên Biểu mẫu
1. BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ
4. BM 04 Mầu Đơn đăng ký Hoạt động của văn phòng đại diện giáo dục nước 

ngoài
5. BM 05 Mầu Giấy chứng nhận đăng ký Hoạt động của văn phòng đại diện giáo 

dục nước ngoài

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trà kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. BM 04 Đơn đăng ký Hoạt động của văn phòng đại diện giáo dục nước ngoài
5. BM 05 Giấy chứng nhận đăng ký hoạt độne của văn phòng đại diện cùa tổ chức, 

cơ sở giáo dục nước ngoài tại Việt Nam (lưu tại Bộ phận thụ lý)
6. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành
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VI. c ơ  SỎ PHÁP LÝ
- Nghị định số 86/2018/NĐ-CP ngày 6 tháng 6 năm 2018 của Chính phủ quv định 

về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.
- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòns 

Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP nsày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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BM04

..(1).....  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
------- Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: / ............, ngày.... tháng... năm ........

ĐƠN ĐĂNG KÝ 

Hoạt động của văn phòng đại diện giáo dục nước ngoài

Kính gử i:........ (2)..........

Văn phòng đại diện c ủ a ........ (3)..........tại Việt Nam đã được Bộ Giáo dục và Đào
tạo cho phép thành lập theo Quyết định s ố .......ngày .... tháng.........năm (xin gửi kèm
theo bản sao); thông tin cụ thể như sau:

1. Tổ chức, cơ sở giáo dục nước ngoài thành lập văn phòng đại diện giáo
dục:

Tên bàng tiếng V iệ t:.......................................(2)....................................

Tên bàng tiếng nước ngoài:.............................................................................

Quốc tịch :..................................................... (3)..........................................

Địa chỉ trụ sở chính:......................................................................................

T e l:.............................. Fax :............................Email:...................................

2. Văn phòng đại diện giáo dục nước ngoài tại Việt Nam

Tên bàng tiếng V iệt:................................. (4)..............................................

Tên bàne tiếng nước ngoài:.............................................................................

Tên viết tắt (nếu có ):...........................................................................

3. Địa chỉ và thông tin liên hệ trụ sở Văn phòng đại diện:

4. Nhân sự làm việc tại Văn phòng đại diện
a) Trưởng Văn phòng đại diện:

Họ và tên:........................(5)..................... Giới tính (Nam, nữ):................

Sinh ngày........ tháng..........năm ..............................................................

Quốc tịch:......................................................................................................

Địa chỉ thường trú tại Việt N am :...................................................................

Hộ chiếu/Chứng minh nhân dân số: .................................................. do:
.............cấp ngày.......tháng........ năm ........... tạ i ...................................
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b) Số lượng nhân viên làm việc tại Văn phòng đại diện:......... (6)

5. Nội dung hoạt động:

Văn phòng đại diện của ............... (3).................  tại Việt Nam kính đề nghị
............. (2)................cấp cho chúng tôi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của Văn
phòng đại diện theo quy định./.

Nơi nhận: TRƯỞNG ĐẠI DIỆN
- Như trên; (Ký tên, đỏng dấu)
- Lưu: ....

Ghi chú:

(1) Tên Văn phòns đại diện giáo dục nước ngoài tại Việt Nam;

(2) Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh/thành phố nơi Văn phòng đại diện hoạt động;

(3) Tổ chức, cơ sở giáo dục nước ngoài đã được phép thành lập Văn phòng đại diện.
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BMQ5

ƯBND TỈNH, THÀNH PHỐ CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT 
..(1).. NAM

SỎ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
TAO — -----------

S ố :........... / .............. . ngày .... tháng ......năm,

GIÁY CHỨNG NHẬN 

Đăng ký hoạt động của văn phòng đại diện giáo dục nước ngoài

Đăng kỷ lần (thay đ ổ i) ..........: ngày ........tháng ..........n ăm .........

1. Tổ chức, CO’ s ở  giáo dục nước ngoài thành lập văn phòng đại diện giáo dục:

Tên bàng tiếng Việt:
.............. .................. ’ ...................... (2) ...................................................................
Tên bàng tiếng nước ngoài:.........................................................................................

Quốc tịch:
.................................................................... (3)........................................

Địa chỉ trụ sở chính:...............................................................................

T e l:.........................................F ax :........................................... Email:

2. Văn phòng đại diện giáo dục nước ngoài tại Việt Nam

Tên bàng tiếng Việt:
..............................................................(4)..................................

Tên bàna tiếng nước ngoài:......................................................

Tên viết tắt (nếu có):.................................................................

3. Địa chỉ và thông tin liên hệ trụ sở Văn phòng đại diện:

4. Nhân sự làm việc tại Văn phòng đại diện

a) Trưởng Văn phòng đại diện:
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Họ và tên: (5) Giới tính (Nam. nừ):

Sinh ngày........ tháng...............năm

Quốc tịch:...........................................

Địa chỉ thường trú tại Việt Nam:

Hộ chiếu/Chứng minh nhân dân s ố :.............................................................do:
.........................................cấp ngày ............ tháng..........n ăm ...........tại

b) Số lượns nhân viên làm việc tại Văn phòng đại d iện:................ (6)

5. Nội dung hoạt động:

6. Thòi hạn hoạt động:

GIÁM ĐỐC
(Kỷ tên, đóng dấu, ghi rõ họ và tên)

Nơi nhận:

..........................................................
- Bộ Giáo dục và Đào tạo;
-Lưu: VT, ..................

Ghi chủ:

(1) Tên tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương;
(2) (4) (5) Ghi bàng chữ in hoa;
(3) Ghi tên nước ban hành pháp luật theo đó tổ chức, cơ sở giáo dục nước ngoài được 
thành lập;
(6) Số lượng, cơ cấu người nước neoài, người Việt Nam làm việc tại Văn phòng đại 
diện.



QUY TRÌNH 23 
Chấm dứt hoạt động của cơ sỏ’ đào tạo, bồi dưỡng ngắn hạn 

có vốn đầu tư nước ngoài tại Việt Nam
(Ban hành kèm Quyết định số 6~Ạ-0$ /QĐ-ƯBND ngàyc86 thảng/(oỊnăm 2019 

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số
lưọng

Ghi chú

1. Đơn đề nghị chấm dứt hoạt động cơ sở giáo dục 01 Bản chính

2. Phương án giải thể, chấm dứt hoạt động của cơ sở giáo 
dục có vốn đầu tư nước ngoài trong đó nêu rõ các biện 
pháp bảo đảm quyền lợi hợp pháp của người học, nhà 
giáo cán bộ quản lý và nhân viên; phương án giải 
quyết tài chính, tài sản.

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

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

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục ĩ

BI

Kiểm tra hồ sơ

Bộ phận 
Một cửa - 
Sở Giáo 
dục và Đào 
tạo Giờ

hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

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

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

02.
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM03

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý hồ 
sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

20 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

02 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Phê duyệt Lành đạo 
Sở

05 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Dự thảo 
kết quả

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

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo 
giấy hẹn Kết quả

- Trả kêt quả cho tô 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi

IV. BIÉU MAU

TT Mã hiêu r r i  A r \  • Ấ ATên Biêu mâu
1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM02 Mẩu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mẩu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HỎ Sơ  CẦN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. // Thành phần hồ sơ theo phụ lục I

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

VI. C ơ SỎ PHÁP LÝ
- Nghị định số 86/2018/NĐ-CP ngày 6 tháng 6 năm 2018 của Chính phủ quy định 

vê hợp tác, đâu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 24 
Thành lập, cho phép thành lập trung tâm ngoại ngữ tin học

(Ban hành kèm Quyêt định số5AGQ/QĐ-UBND Yigàybỉ&thảngé£năm 2019 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHÀN HÒ s o

STT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Tờ trình đề nghị thành lập trung tâm ngoại ngữ, tin học Bản chính

2. Đề án thành lập trung tâm ngoại ngữ, tin học gồm các 
nội dung: Tên trung tâm, địa điểm đặt trung tâm, sự 
cần thiết và cơ sở pháp lý của việc thành lập trung 
tâm; mục tiêu, nhiệm vụ của trung tâm; chương trình 
giảng dạy, quy mô đào tạo; cơ sở vật chắt của trung 
tâm; cơ cấu tổ chức của trune tâm, sơ yếu lý lịch của 
người dự kiến làm Giám đốc trung tâm;

Bản chính

3. Dự thảo nội quy tổ chức hoạt động của trung tâm 
ngoại ngừ, tin học. 01

Bản chính

n. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

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

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
họp lệ

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

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

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

hợp lệ: Hướng dẫn 
người nộp hồ sơ bồ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02.
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM03

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lv 
hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hô sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

06 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 neày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

-Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

05 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

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

2



Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo 
giấy hẹn Kết quả

- Trả kêt quả cho tô 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi

IV. BIẺU MẢU

TT Mã hiêu Tên Biểu mẫu
1. BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối siải quvết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ Sơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. // Thành phần hồ sơ theo phụ lục I
5. / Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP neày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.
- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi một số 

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

- Thông tư số 21/2018/TT-BGDĐT ngày 24/8/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 
ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm ngoại ngữ, tin học.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QƯY TRÌNH 25 
Cho phép trung tâm ngoại ngữ, tin học hoạt động giáo dục

{Ban hành kèm Quyết định so 5Ạ03 /QĐ-UBND ngày cfG tháng'iolnăm 2019 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHÀN HÒ s o

TT r p  A 1 ÀTên h ô  SO' Số
lượng

Ghi chú

1. Tờ trình đề nghị cấp phép hoạt động giáo dục 01 Bản chính

2. Quyết định thành lập trung tâm do người có thẩm quyền 
cấp 01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

3. Nội quy hoạt động giáo dục của trung tâm 01 Bản chính

4. Báo cáo về cơ sở vật chất, trang thiết bị, chương trình, 
tài liệu dạy học; đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên; văn 
bản chứng minh về quyền sở hữu họp pháp đất, nhà; 
nsuồn kinh phí bảo đảm hoạt động của trung tâm

01 Bản chính

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHỈ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
viêc•

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

Giờ
hành
chính

BM01 
BM 02 
BM 03

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

1



Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

họp lệ: Hướne dẫn 
người nộp hồ sơ bồ 
sung, hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do theo BM 
02.
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
Phiếu từ chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ theo 
BM03

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hô sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ

06 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình kv
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

- Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Phê duyệt Lãnh đạo
Sở

05 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đầy đủ và 
hợp lệ: ký phê duyệt kết 
quả
- Nếu hồ sơ không đầy 
đủ và hợp lệ: ký Thông 
báo từ chối bằng văn bản

2



Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thời
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

nêu rõ lv do

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo 
giấy hẹn Kết quả

- Trả kêt quả cho tô 
chức, cá nhân
- Thống kê, theo dõi

IV. BIẺU MẪU

TT Mã hiêu n p  *  ẴTên Biêu mau
1 . BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hò sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ SO CẢN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiêu yêu câu bô sung và hoàn thiện hô sơ (nêu có - lưu tại Bộ phận Một 

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

4. // Thành phần hồ sơ theo phụ lục I

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

VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.
- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi một số 

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

- Thông tư số 21/2018/TT-BGDĐT ngày 24/8/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo
ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm ngoại ngữ, tin học.

- Thône tư số 01/2018/TT-VPCP nẹày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 26 
Sáp nhập, chia, tách trung tâm ngoại ngữ, tin học

(Ban hành kèm Quyết định sốĨ>W/QĐ-UBND ngà)&ấthảng4Jnãm 2019 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

TT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Tờ trình đề nghị sáp nhập, chia, tách trung tâm ngoại 
ngữ, tin học 01

Bản chính

2. Đề án sáp nhập, chia, tách trung tâm ngoại ngữ, tin học 
gồm các nội dung: Tên trung tâm, địa điểm đặt trung 
tâm, sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc thành lập 
trung tâm; mục tiêu, nhiệm vụ của trung tâm; chương 
trình giảng dạy, quy mô đào tạo; cơ sở vật chất của 
trung tâm; cơ cấu tổ chức của trung tâm, sơ yếu lý lịch 
của người dự kiến làm Giám đốc trung tâm;

01

Bản sao có 
chứng thực hoặc 
bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

3. Dự thảo nội quy tổ chức hoạt động của trung tâm ngoại 
ngữ, tin học. 01

Bản chính

II. NƠI TIÉP NHẠN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

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

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc T rách 
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

mục I

BI

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

Giờ
hành
chính

BM01 
BM02 
BM 03

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Tổ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân cône thụ lý 
hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hô sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

06 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình kv
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

- Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Xem xét, phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

05 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

Kiêm tra lại hô sơ và ký 
duyệt:
- Nếu hồ sơ đầy đủ và 
họp lệ: ký phê duyệt kết 
quả
- Nếu hồ sơ không đầy 
đủ và hợp lệ: ký Thông 
báo từ chối bằng văn bản
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Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

nêu rõ lý do

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thống kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIẺƯ MẢƯ

TT Mã hiệu r-e-1 ̂  • Ả ATên Biêu mau
1. BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ S ơ  CÀN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ lưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM 02 Phiêu yêu câu bô sung và hoàn thiện hô sơ (nêu có - lưu tại Bộ phận Một 

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

4. // Thành phần hồ sơ theo phụ lục ĩ

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

VI. CO SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.
- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi một số 

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

- Thông tư số 21/2018/TT-BGDĐT ngày 24/8/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 
ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm neoại ngữ, tin học.

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướne dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 
23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông 
trong giải quyết thủ tục hành chính.
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QUY TRÌNH 27
Cho phép thành lập trung tâm ngoại ngữ, tin học hoạt động giáo dục trử lại

(Dan hành kèm Quyết định so /QĐ-UBND ngàydb thảng^ năm 2019
của Chủ tịch ủy ban nhàn dãn thành phố)

I. THÀNH PHẦN HÒ s o

TT Tên hồ sơ Số
lượng

Ghi chú

1. Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa - Sở Giáo 
dục và Đào tạo

15 ngày làm việc kế từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ

Không

III. TRÌNH T ự XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân

Giờ
hành
chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

Kiểm tra hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

BM01 
BM 02 
BM 03

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẫu/Kết

quả
Diễn giải

B2 Tiếp nhận hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Chuvển hồ sơ cho 
Phòns Tồ chức cán bộ 
(TCCB)

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Tổ 
chức cán 

bộ

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01

Phòng Tổ chức cán bộ 
tiếp nhận hồ sơ và phân 
công công chức thụ lý 
hồ sơ

B4

Thẩm định hồ sơ, đề 
xuất kết quả giải 

quyết thủ tục hành 
chính

Công chức 
thụ lý hồ
sơ

06 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

Hồ sơ 
trình
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định
- Dự thảo 
kết quả

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

B5 Xem xét, trình ký
Lãnh đạo
Phòng
TCCB

01 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

- Hồ sơ 
trình
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định
- Dự thảo 
kết quả

Xem xét, phê duyệt kết 
quả thụ lý thủ tục hành 
chính

B6 Xem xét, phê duyệt Lãnh đạo 
Sở

05 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BMOl

- Hồ sơ 
trình
- Giấy phép 
/Văn bản 
nêu rõ lý do

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

B7 Ban hành văn bản
Văn thư Sở 
Giáo dục 
và Đào tạo

01 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

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

Nội dung công việc Trách
nhiệm

Thòi
gian

Biểu
mẩu/Kết

quả
Diễn giải

B8 Trả kết quả, lưu hồ 
sơ, thốns kê và theo 

dõi

Bộ phận 
Một cửa

Theo 
giấy hẹn Kết quả

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

IV. BIỂU MẪU

TT Mã hiệu r p  A T~̂  • Á ATen Biêu mau
1 . BM01 Mau Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2. BM02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3. BM 03 Mau Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

V. HÒ S ơ  CẢN LƯU

TT Mã
hiệu

Hồ sơ iưu

1. BM01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa)
2. BM02 Phiếu yêu cầu bồ suns và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một 

cửa)
3. BM 03 Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận Một cửa)
4. // Thành phẩn hồ sơ theo phụ lục I
5. // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. CO SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 46/2017/NĐ-CP ngày 21/4/2017 của Chính phủ quy định về điều 

kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục.
- Nghị định số 135/2018/NĐ-CP ngày 04/10/2018 của Chính phủ sửa đổi một số 

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

- Thông tư số 21/2018/TT-BGDĐT ngày 24/8/2018 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 
ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm ngoại ngữ. tin học.

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