Phu luc

Sb: 16/Qb-UBND
Thoi gian ky: 08/01/2025 09:31:46 +07:00

QUY TRINH NQI BQ TRONG GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH MOI BAN HANH; SUA POI, BO SUNG;
PUQC THAY THE TRONG LINH VU'C GIAO DUC THUQC THAM QUYEN GIAI QUYET CUA
UY BAN NHAN DAN CAP HUYEN TREN DJA BAN TiNH BA RIA - VONG TAU

(Ban hanh theo Quyét dinh s6  /OP-UBND ngay

thang

I. LINH VUC GIAO DUC MAM NON (05 TTHC)
1. Tha tuc Thanh 1ap hoiac cho phép thanh lap truong miu gido, trudng mam non, nha tré. Ma s6 TTHC:6ng
Thoi han giai quyet theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cia Chi tich UBND tinh.
- Trudng hop hd so khong hop 16: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan da hd so.

- Trudng hop hd so hop 18: 10 ngay lam viée va 15 ngay.
+ Trong thot han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hé so, Uy ban nhén dan cap huyén chi dao Phong Gido duc va Pao tao t6 chirc tham dinh cac

diéu kién thanh 1ap hodc cho phép thanh 1ap truong miu gido, truong mAam non, nha tre.

nam 2024 cua Chu tich UBND tinh Ba Ria — Viing Tau)

+ Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngay nhan duoc y kién chi dao cta Uy ban nhan dan cép huyén, Phong Gido duc va Pao tao chu tri, phdi hop véi cac
phong chuyén mén cé lién quan thim dinh cac diéu kién tai ho so; 1ap bao cao tham dinh; trinh Chii tich Uy ban nhan dan cap huyén xem xét, quyét

dinh.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc béo cdo tham dinh cta ‘Phong Gido duc va bao tao, néu du dleu kién thi Cha tich Uy ban
nhan dan cdp huyén quyét dinh viéc thanh 1ap hodc cho phép thanh Iap truong mau giao, truong mam non, nha tré, neu chua du diéu kién thi thong
bao bang van ban cho co quan, to chirc, ca nhan dé nghi thanh 1ap hodc cho phép thanh 1ap trudng mau gido, trudng mam non, nha tré va néu o 1y

do.
Thir tw Don Thoi sian
cong Chirc danh, vi tri, n¢i dung cong viéc vi/nguoi g.A Keét qua/san pham
oA oA thuc hién
viec thwe hién ‘ )
A Tham quyen giai quyet ciia UBND cép Huyén 5 ngay lam viéc
Tlep nhan ho so, chuyén xur ly
* Poi véi ho so ndp truc tlep . i . Céne chire o . )
- Cong churc mot ctra ti€p nhan hoé so, ki€ém tra ho so theo tai B% han - Giﬁy tiég nhan ho so va hen tra két’ quejl;
quy dinh. Tié n'h%n.vé 0.5 na - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet ho so;
Bugce 1 | - Thyc hién nhép thong tin ca nhén, t6 chirc ndp hd so Ién p mian v . g.Ay - H6 so TTHC (sau day goi chung 1a Ho so);
Trakétqua | lam viéc

biéu mau tlep nhan hd so tai Hé thong thong tin giai quyét
TTHC (Hé théng). Nhap CCCD (ddi véi ca nhan) hoic Ma
s6 thué (d6i véi t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co s& dit
lidu Qudc gia vé dan cu). Hé thong ty dong dién cac thong

cip huyén

- S6 theo ddi hd so;
- Xu ly trén phan mém.




tin vao biéu mau nhap ho so cua ca nhan, t6 chic nop; Bo
sung thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan
ho so tuong Gmg trén HE thong; ky sb tai liéu duge s6 hoa.
Luu hd so vao Hé thong

- Chuyén cong chtic cap huyén phu trach chuyén mén xur ly
hd so.

* D01 v6i ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hd so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan, t6 chirc giri. Thuc hién
s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so twong
ung trén HE théng, ky s6 tai liéu duge sd hoa. Luu hd so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chtrc cap huyén phu trach chuyén mén xur 1y
ho so.

® D01 v6i hd so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/td chtic ndp ho SO.

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s6 ctia thanh phan ho so (néu ¢6). Sau khi
kiém tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong churc
Mot ctra tiép nhan, cAp ma hd so va xir Iy hd so theo quy
trinh. Truong hop hd so chua ddy du, ding quy dinh thi
thong béo cho t6 chirc, c4 nhan qua tai khoan cua to chirc, ca
nhan qua Céng Dich vu cong va huéng dan day du, cu thé
dé t6 chtrc, c4 nhan bd sung ho so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thic hodc yéu cau chinh sira, bo
sung khong mudn hon 01 gio 1am viéc ké tir khi hé thong
tiép nhan, trir thir Bay, Chii nhat.

- Chuyén cong chire cap huyén phuy trach chuyén mén xir 1y
ho so.




* Luu y: can bo tiép nhan do6i chiéu thong tin ca nhan/to chirc
trén Co 8¢ dir liéu qudc gia vé dan cu. D6i v6i thanh phan
ho so da tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hoic
d3 dugc s6 hoa thi khong yéu cau nguoi dan/té chic ndp
hoac khai bao lai.

Cong C,h ue - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
: ; phu trach 3,5 nga - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so;
Buéc 2 | Thim dinh h so, dy thao vin ban linhvge | 529170 a st dty ’
., \ lam viéc | - HO so;
Gido dyc va - Xt 1y trén phan mém
Pao tao y p )
- Giﬁy tiég nhan ho so va hen tra két’ qua};
’ Lanh dao 05naay | Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet ho so;
Buéc 3 | Phé duyét két qua UBND cép N9 803
R lam viéc o 1n aA .
huyén - Van ban dé ngh1; i
- XU ly trén phan mém.
Chuyén van thu phat hanh: )
- Truong hop ho so khong hop 1€: ban giao két qua cho Bo Van thu 0.5 nga
Budc 4 | phan tiép nhan va tra két qua dé tra hd so cho té chirc, ca | UBND cAp | =99 | vian ban
€ R lam viéc
nhan. huyén
- Truong hop ho so hop 1¢: chuyén phong GDDT
B Tham quyeén giai quyet cia Phong GDDT 15 ngay .
Vin thu - Pllleu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;
Buéc S | .z . . phong 05ngay | Hoso, .
Tiep nhan ho so, chuyén xur ly ' - Van ban dé nghi;
GDDT o oA
- Xu ly trén phan mém.
Lanh dao : gléle;l; .klem soat qua trinh gidi quyét ho so;
Budce 6 | Phan cong nguodi thuc hién Phong 0,5ngay | _ Van bin d&& nghi;
GDDbT s N
- X ly trén phan mém.
Cong chuce - Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét ho so;
Buwéc 7 | Tham dinh HO so; 1ap bao cdo tham dinh Phong 13 ngay |- HO so;
GDDT - Van ban dé nghi;




- X1t Iy trén phan mém.

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;

‘ o Lanh dao - H so-
Budc 8 | Xem xét ho so, ¢6 y kién bang van ban Phong 0,5ngay | _ Dy thio van ban:
GDDPT e A A A
- X ly trén phan mém.
Van thu - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;
. , A (1x 2o 1, £ A Phong Giao \ -Ho SO,
Buéc 9 | Dong dau, phat hanh, chuyén van ban UBND cap huyén duc va Do 0,5ngay | _ Vin ban tra 1oi:
tao - XU ly trén phan mém.
C Tham quyén giai quyét cia UBND cap huyén 5 ngay lam viéc
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
) i i Van thu 05 nga - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
Bude 10 | Tiép nhan ho so, chuyén xtr ly UBND cap N gﬂy - Vian ban tra loi;
n lam viéc 2 Y
huyén - SO theo doi hg 503
- XU ly trén phan mém.
i)%?lgt:iic - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so;
. 2o A , L 4 et - 3 ngay lam | - Hd so cua cong dan;
Buwéc 11 | Tham dinh ho so, du thao Quyéet dinh/Vian ban tra 101 .l’mh vuc ‘ viée - Dy thao 1t qua TTH C:
gido duc va - Xtr Iy trén phan mém.
dao tao y P
Buge 12 | Phe duyét ket qua UEE]NQ 3P | limviéc |- Du thao két qua TTHC;
uyen 17 4 A A A
- Xu ly trén phan mém.
i ’ ) Vin thu - PhiCu kiém soat qua trinh giai quyet ho so;
. Chuyén van thu dong dau phat hanh, ban giao két qua cho x 0,5ngay | - Ho so cua cong dan;
Buoc 13 Y Ay a1 A ; UBND cap \ - A £ ; .
B0 phéan tiép nhan va tra két qua huva lam viéc | - Két qua TTHC;
uyen 17 4 A A A
- Xu ly trén phan mém.
Cong chtrc B phan tlep nhan va tra két qua cap huyén x&c | Cong churc s i Gl?Ay tle.p; nhan’ ho S0 va h@q t ra lfet qua,
, A 0,5ngay | - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
Budée 14 | nhan két qua trén phan mém maot cira va tra két qua cho to | Bo phan tiép NN X,
P lam viéc | - Két qua TTHC;
chure, ca nhan. nhan va tra

- S6 theo ddi hd so;




két qua cap
huyén

- X1r Iy trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hop I€: 10 ngay lam viéc va 15 ngay

2. Thii tuc Cho phép trwong miu gido, tredng mam non, nha tré hoat dong gido duc. Mi sé6 TTHC: 1.006390.000.00.00.HO6.
Thoi han giai quyét: theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 ciia Cha tich UBND tinh.
- Trudng hop ho so khong hop 1¢: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so, Phong Gido duc va Dao tao thong bao nhing ndi dung
can chinh sira, b sung cho trudng.

- Trudng hop hd so hop 1&: 10 ngay 1am viée va 15 ngay. Cu thé:
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so, Phong Gido duc va Pao tao thong bao ké hoach thdm dinh thyc té.

+ Trong thoi han 15 ngdy, ké tir ngay nhan du ho so hop 18, Phong Gido duc va Dao tao chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén mén c6 lién quan to
chtrc tham dinh thyc té; 14p bao cao tham dinh.
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay c6 bao céo thim dinh, néu du diéu kién thi Truong Phong Giao duc va bao tao quyet dinh cho phép
truong mau gido, trudng mam non, nha tré hoat dong gido duc; néu chua du diéu kién thi thong bao bang vin ban cho trudng mau gido, trudng mam
non, nha tré va néu o ly do.

Thir tuw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don
vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Két qué/san pham

Bwoece 1

Tlep nhan ho so, chuyén xir ly

* Poi voi hd so ngp trwe tlep

- Cong chtrc mot ctra tlep nhéan hd so, kiém tra hd so theo quy dinh.

- Thyc hién nhép thong tin ca nhan, t6 chirc nop ho so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyet TTHC (H¢ thong)
Nhap CCCD (dbi véi ca nhan) hoac Mi sb thue (461 véi to chire) aé
khai thac thong tin tir Co sé dir licu Qubc gia vé dan cu). Hé thong tu
dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap ho so ciia ca nhan, t6 chirc
nop; B sung thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phﬁn hod so
tuong ng trén Hé thong; ky so tai liéu duoc s6 hoa. Luu hd so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mon xt 1y hd so.

Cong chuc
B6 phan
Tiép nhan va
tra két qua
cua Phong
GDDPT

0,5 ngay
lam viéc

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két

qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét

ho so;

- Ho so TTHC (ho s0);
- Véan ban d¢ nghi;
- Xt ly trén phan mém.




* Poi v6i ho so nop qua h¢ thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, to chirc nop hé so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hé so theo thong tin c4 nhan, t6 chuc gui. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kem file vao vi tri thanh phén hd so twong tng trén HE
thong, ky s tai liéu dugc s6 héa. Luu hd so vao Hé théng.

- Chuyen cong chue cap huyén phy trach chuyén mén xu ly hd so.

® D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/td chirc nop hd so.

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan theo quy dinh; Kiém
tra ky s ctia thanh phan ho so (néu c6). Sau khi kiém tra, néu bao dam
cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chitc Mot cua tiép nhan, cép ma hd
so va xtr 1y ho so theo quy trinh. Trudng hop hd so chua day du, ding
quy dinh thi thong bao cho t6 chirc, ca nhan qua tai khoan cua t6 chue,
ca nhan qua Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu thé dé t6
chtrc, ca nhan bo sung hd so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu ciu chinh sira, bd sung
khong mudn hon 01 gid 1am viée ké tir khi hé thng tiép nhan, trir thir
Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtc cap huyén phu trach chuyén mén xt 1y hd so.

* Luu y: can bd tiép nhan ddi chiéu thong tin ¢4 nhan/té chirc trén Co
s¢ dit liéu qubc gia vé dan cu. D6i v6i thanh phan ho so da tra ciu
trén phan mém CSDL chuyén nganh hoic di duoc s hoé thi khong
yéu ciu nguoi dan/td chirc ndp hodc khai béo lai.

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét

Lanh dao 0,5 ngay hd 503
Budc 2 | Phan cong nguoi thuc hién Phong | é mvise | Hoéso;
GDDbT i - Van ban dé nghi;
- Xtr Iy trén phan mém.
Tham dinh HO s0, dy thao van ban: | Cong chirc 2500y | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
Budce 3 | - Truong hop ho so khong hop 1€: Du thao van ban trinh 1anh dao dé Phong 1a1’n viee ho so;
tra cong dan trong 2,5 ngay lam viéc. GDDT " | - HO so;
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- Trudng hop ho so hop 16: thong bao ké hoach tham dinh thyc té cho
co sc"y gido duc. Tham dinh thuc t&, 1ap bdo cao tham dinh; du thao
Quyét dinh/Van ban

- 7,5 ngay
lam viéc
va 15
ngay.

- Van ban dé nghi;
- Xt ly trén phan mém.

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét

Lanh dao 0.5 nai ho so:
Buéc 4 | Xem xét ho so, phé duyét van ban Phong Ie‘;m V%é)é -Hoso;
GDDbT i - Van ban dé nghi;
- XU ly trén phan mém.
- Phiu kiém soat qua trinh giai quyét
, Chuyén vin thu dong dau phat hanh, ban giao két qua cho Bo phan Van\ thur 0,5 ngay ho 30
Buge8 | 5 hhan va tra két qua Phong lam viee | HOS%
p 1 q GDDPT *C | - Két qua TTHC;
- XU ly trén phan mém.
Céng chitc - Cfl.ay ti€p nhan ho so va hen tra két
Tiép nhan va 5 qua p
. Cong chirc B6 phan tiép nhan va tra két qua cip huyén xac nhan két y L Ae oo 0,5ngay | - Phicu ki€ém soat qua trinh giai ho so;
Budc 9 tra két qua NN IR
qua trén phan mém mot cira va tra két qua cho cong dan ciia Phon lam viéc | - Két qua TTHC;
GDPT g - SO theo do1 ho so;

- X1t Iy trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hop I€: 10 ngay lam viéc va 15 ngay

3. Thii tuc Cho phép truong miu giao, truong mam non, nha tré hoat dong gido duc tro lai. Ma 50 TTHC: 1.006444.000.00.00.H06.
Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc thong bao ciia trudng mam non, theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024

cua Chu tich UBND tinh.
Thir tu ns n o Pon vi/ngwoi | Thoi gian thue £ 2 3
cong vige Noi dung cong vigc thue hién hién Keét qua/ san pham




Buwoec 1

Tlep nhan hd so, chuyén xir ly:

* Poi voi ho so nop trye tlep

- Cong chuc mdt cua tlep nhan hd so, kiém tra hd so theo
quy dinh.

- Thyc hién nhép thong tin ca nhan, t6 chtrc ndp hd so 1én
biéu mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét
TTHC (Hé thong) Nhap CCCD (ddi véi ca nhan) hoac Ma
s6 thué (601 Vi to chire) dé khai thac thong tin tir Co s&
dir liéu Qudc gia vé dan cu). Hé thong tuy dong dién céac
thong tin vao biéu miu nhap ho so cla c nhén, to chic
nop; B sung thong tin (néu can).

- Thue hién sb hoa (scan) dinh keém file vao vi tri thanh
phan hd so twong ung trén Hé thong; ky sb tai liéu duoc
s6 héa. Luu ho so vao Hé théng.

- Chuyén cong chire cip huyén phu trach chuyén mén xu
1y ho so.

* Po6i véi ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, td chure nop hd so

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ¢4 nhan, t6 chirc giri. Thyc hién
s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so
tuong Ung trén He théng, ky s6 tai liéu dugc sé hoa. Luu
ho so vao Hé théng.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mén xur
1y ho so.

® D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/td chic nop ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan theo quy
dinh; Kiém tra ky s cta thanh phan ho so (néu c6). Sau
khi kiém tra, néu bao dam céc diéu kién dé tiép nhan, Cong
chtrc Mot ctra tiép nhan, cap ma ho so va xir 1y ho so theo

Cong chuc Bo
phan tiép nhan
va tra két qua
Phong Giéo
duc va bao tao

0,5 ngay lam
viéc

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
-Hb SO,

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.




quy trinh. Truong hop hd so chwa day du, ding quy dinh
thi thong bao cho to chirc, ca nhan qua tai khoan cua to
chire, ca nhén qua Cong Dich vu coéng va hudng dan day
du, cy thé dé to chtrc, ¢4 nhan bd sung hd so theo yéu cau.
- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira,
bd sung khong mudn hon 01 gio 1am viée ké tir khi hé
thong tiép nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chire cip huyén phu trach chuyén mén xu
1y ho so.

* Luu y: can bo tiép nhan d6i chiéu thong tin ca nhan/td
chire trén Co s6 dit liéu qubc gia vé dan cu. Pdi voi thanh
phan hd so di tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh
hodc dd dugc sb hoa thi khéng yéu cau ngudi dan/td chic
ndp hodc khai béo lai.

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
ho so;

Buéc 2 Tham dinh hd so, du thao Quyét dinh Pl?(‘)ol?g (_c}}]l)lg,r 5 ngay lam viéc | - HO so;
& - Dy thao két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
~ N ho so;
Buéc 3 Phé duyét két qua Phlginh(?g%T 0.5 nvgi?cl lam ) _ H5 so;
& i - Dy thao két qua TTHC;
- Xt Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
, Chuyén vin thu dong dau phat hanh, ban giao két qua Van thu 0,5 ngay lam ho 3
Buged 1 1o Bo phan tiép nhan va tra két qua Phong GDDT viée - Ho so;
O phan tiep nhe q g : - Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.
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Cong chuc Bo - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
phan ti€p nhan qua; ‘
. Cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua xac nhan két | va tra két qua 0,5 ngay lam | - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
Buoc 5 . . A X , .
qua trén phan mém mot cira va tra két qua cho cong dan Phong Giéo viéc - Két qua TTHC;
duc va Bao - S6 theo doi ho so;
tao - XU ly trén phan mém.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 07 ngay lam viéc

4. Thi tuc Sap nhép, chia, tach trudng miu gido, trudong mam non, nha tré. Ma s6 TTHC: 1.006445.000.00.00.HO06.

Thoi han giai quyet theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cia Cha tich UBND tinh.

- Trudong hop hd so khong hop 1€: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhén du hd so, Uy ban nhan dan cap Huyén thong béo bang vin ban
nhimg ndi dung can chinh sira, bd sung cho trudng mau gido, truong mam non, nha tré.

- Trudng hop hd so hop 1&: 15 ngay lam viée va 10 ngay, cu thé:

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so, Uy ban nhan dan cép huyén chi dao Phong Gido duc va bao tao td chirc thAm dinh.

+ Trong thoi han 10 ngay, ké tir ngay co chi dao ctia Uy ban nhan dan cap huyén, Phong Gido duc va Dao tao chi tri, phdi hop véi cac phong chuyén
mon co lién quan tham dinh hd so va thim dinh thuc té; lap bao cao tham; trinh Chu tich ij ban nhan dan cép huyén.

+ Trong thot han 05 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan duoc bao cao tham dinh cta Phong Giao duc va Pao tao, néu du diéu kién thi Chu tich Uy ban
nhan dan cip huyén quyét dinh; néu chua du diéu kién thi thong bao bang van ban cho co quan, t6 chtrc, c nhan.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy Chu tich Uy ban nhan déan cap huyén quyét dinh; Truong Phong Gido duc va Dao tao quyét dinh cho
phép truong mau gido, trudng mam non, nha tré dugc thanh lap sau khi sap nhap, chia, tich, hoat dong gido duc.

Thir tw bon Thoi gian : .
cbng Chirc danh, vi tri, n¢i dung cong viéc vi/nguoi o Keét qua/san pham
oA A thuc hién
viec thwe hién ‘ )
A Tham quyén gidi quyét ciia UBND cép Huyén S ngay lam viéc
Tlep nhan ho so, chuyén xir ly Cong chuce - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
* P6i voi ho so ngp truc tlep tai BO phan - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Buéel |- Cong chirc mét cua tlep nhéan hd so,ﬁ kiém tra hd SO theo quy din~h. Tiép nhép 0,5ngay | so; ‘ .
- Thyc hién nhap thong tin ca nhén, t6 chire ndp ho so 1én bi€u mau | va Tra két lam viéc | - H6 so TTHC (ho so);
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyet TTHC (H¢ thong) qué cap - S6 theo di ho so;
Nhap CCCD (d6i v6i ca nhan) hoac Ma sd thué (d6i véi to chic) dé huyén - X1r Iy trén phan mém.
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khai thac thong tin tir Co so dir liéu Qudc gia vé dan cu). Hé thong
tu dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap ho so cia ca nhén, to
chtrc ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan ho so
tuong Umg trén He thdng; ky sb tai liéu duoc sé hoa. Luu hd so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chuc cap huyén phu trach chuyén mén xur ly hd so.
* D01 v6i ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hd so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin ca nhan, td chirc gui. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phén hd so twong Ung trén He
thong, ky s tai liéu dugc s6 héa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyen cong chirc cip huyen phu trach chuyén mén xr 1y hd so.
* D01 v6i hd so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/td chic nop hé so.

-Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan theo quy dinh; Klem
tra ky s ciia thanh phan ho so (néu co). Sau khi kiém tra, néu bao
dam céac diéu kién dé tlep nhan, Cong chuc Mot clra tlep nhan, cap
ma ho so va xir 1y ho so theo quy trinh. Truong hop hd so chua day
du, dung quy dinh thi thong bao cho t6 chirc, ca nhan qua tai khoan
clia to chure, ca nhan qua Cong Dich vu cong va hudng dan day du,
cu thé dé to chtre, ca nhan bd sung hd so theo  yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh stra, bd sung
khong mudn hon 01 gio lam viéc ké tir khi hé thdng tiép nhan, trir
thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong churc cap huyén phy trach chuyén mén xu ly hd so.
* Luu y: can b tlep nhén d6i chiéu thong tin ca nhan/to chirc trén
Co so dit lidu qubc gia vé dan cu. DSi v6i thanh phan ho so da tra
ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc di dugc sb hoa thi
khong yéu cau nguoi dan/td chirc ndp hoic khai bao lai.
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Cong chuc - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
q ‘ phu trach 35ngay | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Bwéce 2 | Tham dinh ho so, du thao van ban linh vuc A S0;
., . lam viéc A
Giao duc va - HO so;
bao tao - X1r Iy trén phan mém.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
| Lanh dao 05 ngy ;(Ehiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd
Buwéc 3 | Phé duyét ket qua UBND cap A TA o
huyén lam viéc | - H? SU’, . '
: - Van ban dé nghi;
- X1r Iy trén phan mém.
Chuyén vin thu phat hanh: ) Vin thu
, - Truong hop ho so khong hop 1€: ban giao két qua cho B phan < 0,5 ngay —
Buge 4 tiép nhan va tra két qua dé tra hd so cho td chirc, ca nhan. U]?lNDA “P 1 fam viéc Vén ban
- Trudng hop ho so hop 1é: chuyén phong GDDT uyen
B Thim quyén giai quyét ciia Phong GDPT 10 ngay
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
Van thu SO,
Bude 5 | Tiép nhan ho so, chuyén xir ly phong 0,5ngay |- Hd so;
GDDT - Vian ban d& nghi;
- X1t Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho
Lanh dao S0;
Buwéc 6 | Phan cong nguoi thuc hién Phong 0,5ngay |- Hb so;
GDDT - Van ban dé nghi;
- X1t Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
Cong chuc 503
Buge7 Tham dinh Ho so, thuc té; 1ap bao cdo tham dinh; dy thao vin ban E%OD“% 8 ngay : Sgnsgém d& nghi:

- X1t Iy trén phan mém.
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- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho

Lanh dao S0O;
Bude 8 | Xem xét ho so, co y kién bang vin ban Phong 05ngay |-Hodso;
GDDT - Du thao van ban;
- X1r Iy trén phan mém.
Vin thu - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
. : ; hong Giao . 50;
Buéc 9 | Dong dau, phat hanh, chuyén van ban UBND cap huyén P g N 0,5ngay |- HO so;
duc va Bao o 1 ) T
ta0 - Van ban tra Iql, ‘
i - Xtr 1y trén phan mém.
C Tham quyén giai quyét cia UBND cép huyén 5 ngay lam viéc
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua;
) . i Van thu 05ngay | Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
Bude 10 | Tiép nhan ho so, chuyén xtr ly UBND cap N - Vian ban tra loi;
n lam viéc 2 U
huyén - SO theo doi ho so;
- X1r Iy trén phan mém.
Cong chuc - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
phu trach 2 noAy 13 S0;
. A A , %, 1 L s - ngay lam A
Buwoc 11 | Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh, van ban tra o1 linh vuc . - HO so;
gido dyc va viee - Dy thao két qua TTHC;
dao tao - X1t Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho
’ Lanh dag) 1,5 ngay 505
Budce 12 | Phé duyét két qua UBND cap : é;m viee |- Hoso;
huyén i - Du thao két qua TTHC,;
- Xt Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho
Chuyén vin thu dong déu phat hanh, ban giao két qua cho Bo phan | | Lo M | g5ngay |59,
Bude 13 tiép nhan va tra két qua ’ o UBND cap lé’m viee | Ho so;
' huyén ' - Két qua TTHC;

- X1t Iy trén phan mém.
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Cong chirc Bo phan tlep nhén va tra két qua cap huyen xac nhan két COI}g ct}u:c i Glafl?’ “eB nhan’ ho S? V‘a hen. :[r'a liet qua;
B phéan 5 - Phi€u kiém soat qué trinh giai ho so;
i qua trén phan mém mot cira va tra két qua cho to chic, ca nhan. | .z ~ .| 0,5ngay L ,
Budc 14 tiép nhan va NN - Két qua TTHC;
DPong thoi chuyén Quyét dinh cho BO phan Tiép nhan va tra két qua AT A lam viéc 2 LA
\ . tra két qua - SO theo doi1 ho so;
cua Phong GDDT. X A o A A
cap huyén - XU ly trén phan mém.
D Tham quyén giai quyét ciia Phong GDPT 5 ngay lam viéc
Cong chuc
B? P ha{l - Phiéu kiém soét qua trinh giai hd so;
. ; . Tiép nhan | 5 ngdy |- Ho so;
Bude 15 | Tiép nhan ho so, chuyén xir ly va tfa lfet lam viée | - Sb theo d5i hd so:
qua cud - X 1y trén phan mém
Phong '
GDDT
- Phi¢u kiém soat qua trinh giai quyét ho
9 ‘ ) Cong chuc 2 5 noi 803
Buéc 16 | Tham dinh hd so, du thio Quyét dinh Phong o Vglez - Hb so;
GDDT i - Dy thao két qua TTHC;
- Xu ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét ho
Lanh dao 01 naa SO;
Buwéc 17 | Phé duyét két qua Phong lam 31@3{: -Hoso;
GDDbT i - Du thao két q}lé TTHC;
- Xu ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét ho
Van thu R S0O;
, Chuyen van thu dong dau phat hanh, ban giao két qua cho Bo phan R 0,5 ngay .
Bude 18 tiép nhan va tra két qua Phong lam viée |~ Ho so;
p d GDDT ¥ | - Két qua TTHC;
- X ly trén phan mém.
Cong chuc - Gidy tiép nhén ho so va hen tra két qua;
Buée 19 Cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua xac nhan két qua trén | Tip nhan 0,5ngay |- Phi€u kiém soat qua trinh giai ho so;
woe 1| phin mém mot cira va tra két qua cho cong dan vatrakét | lamviéc |- Két qua TTHC;

qua cua

- S6 theo ddi hd so;
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Phong
GDDT

- X1r Iy trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khong hop 1€: 05 ngay; hop 1€: 15 ngay lam viéc va 10 ngay

5. Thii tuc Giai thé truong mﬁq gido, truong m?lm non, nha tré (theo q”é nghi ciia té chire, cd nhan thanh Idp trirong), Ma thi tuc: 1.012962.H06.
Thoi gian thuc hién: 10 ngay, ké tir ngay nhan ho so (theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 ctia Chu tich UBND tinh).

Thir tw

Noi dung cong viéc

Pon vi/nguoi

Thoi gian thuc

Két qua/ san pham

cong viéc thuc hién hién
Tlep nhan ho so, chuyén xir ly
* Poi véi ho so ndp truc tiép: i 7 .
- Cong chic mdt cua tlep nhan ho so, kiém tra ho so
theo quy dinh.
- Thuc hién nhap thong tin ¢4 nhan, t6 chic ndp ho so
1én bi€éu mau ti€p nhan ho so tai H¢ thong thong tin giai
quyét TTHC (H¢ thong). Nhap CCCD (d6i voi ca nhan) (uike ik A 1A \ . 1A
hodc M sb thué (d6i véi t6 chirc) dé khai thac thong tin | Cong chirc Bo gay tiép nhan ho so'va hen tra ket
tr Co 56 dit lidu Qudc gia vé dan cu). Hé théng tuw dong | phan Tiép e
. A s LA e 12 X Al 1A RN A x a1 X 5 - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
Budc 1 dién céac thong tin vao bi€éu mau nhap ho so cia ca nhan, | nhan va tra két 0,5 ngay A
U 2 N . £ \ - Ho so;
td chirc nop; BO sung thong tin (néu can). qua UBND

- Thuyc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh
phan ho so tuong ung trén HE thong; ky s6 tai liéu duoc
s6 hoa. Luu ho so vao He¢ thong.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mon
xu ly hé so.

* Poi véi ho so nop qua h¢ thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop ho so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

cap huyén

- S6 theo ddi hd so;
- Xu ly trén phan mém.
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- Tao ho so theo thong tin ca nhan, t6 chirc giri. Thuc
hién s6 hoéa (scan) dinh kém file vao V1 tri thanh phan
hd so twong ung trén He thong, ky sb tai liéu duoc sb
hoa. Luu hd so vao Hé thong

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mén
xur 1§ ho so.

* Poi véi hd so ndp true tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/té chirc ndp ho SO.

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tlep nhéan theo
quy dinh; Kiém tra ky s6 cuia thanh phan hé so (neu c0).
Sau khi kiém tra, néu bao dam cac dleu kién dé tiép
nhan, Cong chirc Mot cua tlep nhan, cap mi ho so va
xtr Iy ho so theo quy trinh. Trudng hop hd so chua day
du, dang quy dinh thi thong béo cho td chic, ca nhan
qua tai khoan ctia t6 chirc, ca nhan qua Cong Dich vu
cong va huong dan day du, cu thé dé to chtic, c4 nhan
bd sung ho so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu ciu chinh
stra, bd sung khong mudn hon 01 gior 1am viée ké tir khi
hé thdng tiép nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc cip huyén phuy trach chuyén mon
xir 1y ho so.

* Luu ¥: can bo tiép nhan ddi chiéu thong tin c nhan/td
chtc trén Co s dit lidu qubc gia vé dan cu. Poi véi
thanh phan hd so di tra ctru trén phidn mém CSDL
chuyén nganh hodc da duogc sé hod thi khong yéu cau
nguoi dan/td chuc ndp hoac khai béo lai.

Buworc 2

Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh/Vin ban

Cong chuc
phu trach linh

8 ngay

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so;
- HO so;
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vuc Giao duc
va Dao tao

- Dy thao két qua TTHC;
- X1r Iy trén phan mém.

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét

’ Lanh dag hd 50;
Buwdéc 3 Phé duyét két qua UBND cap 0,5 ngay - HO so;
huyén - Dy thao két qua TTHC;
- X1r Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
Van thu ho so:
e | oo iy dine db b i in oo 0| UgNDGly | 05ty | lbso
p p d huyén -Két qua TTHC;
- Xt ly trén phan mém.
Cong chire Bo ;1 1S;l.ay tiép nhan ho so va hen tra ket
' Cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua xac nhan E)han‘ Tl?p . ‘ ~ Phiéu kiém sodt qué trinh giai h so:
Budc S két qua trén phadn mém mot ctra va tra két qua cho cong | nhan va tra két 0,5 ngay L )
\ - Két qua TTHC;
dan qua UBND 2 T A
chp huyén - S6 theo doi ho so;
i - Xt ly trén phan mém.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay

I. LINH VUC GIAO DUC TIEU HQC (05 TTHC)

1. Thii tuc Thanh 14p hodc cho phép thanh lap truwdng tiéu hoc, Ma thi tuc: 1.012963.H06

Thoi han giai quyét: theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cia Chu tich UBND tinh.

- Truong hop hd so khong hop 1¢: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so.

- Trudng hop hd so hop 1&: 10 ngay lam viée va 15 ngay.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so, Uy ban nhan dan cép huyén chi dao Phong Gido duc va Pao tao td chire thAm dinh

cac diéu kién thanh 1ap hodc cho phép thanh 1ap trudng tiéu hoc.
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+ Trong thoi han 15 ngay, ké tir ngdy nhan du ho so hop 1&, Phong Gido duc va Pao tao chi tri, phdi hop voi cac phong chuyén mén co lién
quan tham dinh tai ho so; 1ap béo cao thim dinh; trinh Chi tich Uy ban nhan dan c4p huyén xem xét, quyét dinh.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duogc bao céo tham dinh cua Phong Gido duc va Pao tao, néu du diéu kién thi Chu tich Uy
ban nhan dan cip huyén quyét dinh viéc thanh 1ap hodc cho phép thanh 1ap truong tiéu hoc; néu chua du diéu kién thi thong bao bang van ban cho
co quan, td chirc, ca nhan dé nghi thanh 1ap hoic cho phép thanh 1ap truong tiéu hoc va néu rd 1y do.

cgllllngtilgc Chirc danh, vi tri, n¢i dung cong viéc D(tr]lllq‘g/ll:i%l;m Eﬁ: lglig:: Két qua/san pham
A Tham quyén gidi quyét cia UBND cip Huyén 5 ngay lam viéc
Tiép nhéan hd so, chuyén xt 1y:
* Po6i véi hd so ndp truce tiép:
- Cong chirc mdt cura tiép nhéan hd so, kiém tra hd so theo quy dinh.
- Thuc hién nhap thong tin ca nhan, td churc nop hd so 1én biéu miu tiép
nhan hd so tai Hé théng thong tin giai quyét TTHC (Hé théng). Nhap
CCCD (dbi v6i ca nhan) hodic Ma s6 thué (d6i voi to chirc) dé khai théc
thong tin tir Co s6 dir liéu Qudc gia vé dan cu). Hé thong tir dong dién cac
thong tin vao biéu mau nhap ho so cia ca nhan, to chic ndp; B6 sung
thong tin (neu can). - Giéy tiép nhan hd so va hen tra
- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan hd so trong | Cong chirc Bo két qua;
. tng trén Hé thong; ky s0 tai liéu duoc s6 hoa. Luu ho so vao Hé thong. phan Tiép N - Phleu kiém soat qua trinh giai
Budc ~ ...« | 1ngay lam

Ubwécd |- Chuyen cong chue cép huyén phu trach chuyén moén xtr ly hd so. nhanﬂ va tra két vide quyft hd so;

* D01 v6i hd so ndp qua hé thong buu chinh qua UBND i - HO so;

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hé so

- Kiém tra thanh phan hd so trude khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ¢4 nhan, td chuc gtri. Thyc hién s6 hoa (scan)
dinh kém file vao vi tri thanh phﬁn hd so tuong Ung trén He théng, ky sO
tai liéu dugc sd hoa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén cong chuce cap huyén phy trach chuyén mén xu ly hd so.

* D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/té chic nop ho so.

- Kiém tra thanh phan hd so trude khi tiép nhan theo quy dinh; Kiém tra
ky s6 ctia thanh phan hd so (néu c6). Sau khi kiém tra, néu bao dam céc

cap huyén

- S6 theo ddi hd so;
- Xu ly trén phan mém.
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diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot ctra tiép nhan, cap ma ho so va xir
1y ho so theo quy trinh. Truong hop hé so chua day du, dung quy dinh thi
thong bao cho t6 chirc, ca nhan _qua tai khoan cua t6 chuc, ca nhan qua
Cong Dich vu cong va huong dan day du, cu thé dé to chuc, ca nhan bod
sung ho so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh stra, b sung khéng
mudn hon 01 gio 1am viée ké tir khi hé thdng tiép nhén, trir thir Bay, Chu
nhat.

- Chuyén cong chue cap huyén phu trach chuyén mén xur ly hd so.

* Luu y: can bo tlep nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan/to chic trén Co so
dir liéu qudc gia vé dan cu. Doi véi thanh phan ho so di tra ctru trén phan
mém CSDL chuyén nganh hodc da duoc sd hod thi khong yéu cau ngudi
dan/td chirc ndp hoic khai bao lai.

- Giay ti€p nhan ho so va hen tra

Cong chuce két qua;
Buge2 | Thim dinh ho so, dy thio két qua phy tréch linh | 3 ngay lam | - Ph}éu ‘Akiér.n so4t qué trinh giai
vuc Giao duc viée quyét ho so;
va Pao tao - Ho so;
- X1t Iy trén phan mém.
- Giéy tiép nhan ho so va hen tra
két qua;
) Lanh dao 05ngdy |- Phjéu ‘kiém soat qua trinh giai
Budc 3 | Phé duyét két qua UBND cap 1" A quyét ho so;
A am viéc A
huyén - HO so;
- Vian ban dé nghi;
- X1t Iy trén phan mém.
Chuyén van thu phat hanh: ’ ’ Vin thu \
Buged | rwong hop ho sokhong hop 1¢: ban giao két qua cho BO phan tiép UBNDcép | 229 |y han
nhan va tra két qua dé tra ho so cho to6 chuec, ca nhan. huve lam viéc
- Truong hop hd so hop 18: chuyén phong GDDT uyen
B Tham quyén gidi quyét ciia Phong GDPT 15 ngay
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- Phiéu kiém soét qué trinh giai
quyét ho so;

Bude 5 | Tiép nhan ho so, chuyén xtr Iy V an thu 0,5ngay |- Ho so;
phong GDDT < a aA .
- Van ban dé n‘ghl, .
- XU ly trén phan mém.
- Phicu kiém soat qua trinh giai
< quyet ho so;
Buwéc 6 | Phan cong nguoi thyc hién Ijanh dao 0,5ngay |- Ho so;
Phong GDDT < 1 A .
- Van ban dé nghi;
- Xtr 1y trén phan mém.
- Phic¢u kiém soat qué trinh giai
ét ho so;
. Cong chuc X quye o
Buge7 Tham dinh Hb so; 14p bao céo tham dinh Phong GDDPT 13 ngay H? 5% .
- Van ban dé n‘ghl, .
- Xu ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
~ quyét ho so;
Budce 8 | Xem xét ho so, co y Kién bang van ban Ijanh dao 0,5ngay |-Hoso;
Phong GDDT sl
- Du thao van ban;
- Xu 1y trén phan mém.
Vin thu - Ph}eu ‘Akler.n soat qué trinh giai
; : ‘ Phong Giao X quyet ho sor
Buéc 9 | Dong dau, phat hanh, chuyén van ban UBND cap huyén M 0,5ngay |- Ho so;
duc va Bao . qn e L.
ta0 - Van ban tra Iql, .
: - Xu ly trén phan mém.
C Tham quyén gidi quyéet cia UBND cap huyén 5 ngay lam viéc ]
- Giay tiép nhan ho so va hen tra
< két qua;
Van thu s ST , -
Buéc 10 | Tiép nhan ho so, chuyén xu 1y UBND cép O"S ng.qy ) F hléu kiém soat qud trinh giai
huyén lam viéc | ho so;

- Hb SO;
- Van ban tra loi;
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- SO theo dbi ho so;
- XU ly trén phan mém.

- Phi€u kiém soat qué trinh giai

Cong chuc L, 1A
, : : phu trach finh | 3 ngay lam | 99YSthO s0;
Buéc 11 | Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh/Van ban L . - HO so;
vuc giao duc viéc y A , )
< - Dy thao két qua TTHC;
va dao tao 1 A N A
- XU ly trén phan mém.
- Phicu kiém soat qua trinh giai
Lanh dao s quyeét ho so;
. A A L Ae X 0,5 ngay A
Buwoc 12 | Phé duyét két qua UBND cap lam vide | Hoso;
huyén i - Du thao keét qua TTHC;
- XU ly trén phan mém.
- Phic¢u kiém soat qué trinh giai
I , % 1 o L N A A Van thu 5 quyét ho so;
Buée 13 r(f}l:;gir; :;znktéliu Sgng dau phat hanh, ban giao két qua cho BJ phan tiép UBND cép I(ZU?l r\llgl]g():/ H (‘t) so:
: q huyeén *° | -Kétqua TTHC;
- Xtr 1y trén phan mém.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra
Cong chire B {(?hcillé}z;kiém sodt qué trinh giai
. Cong chirc B6 phan tlep nhén va tra két qua xac nhan két qua trén phan | phan tiép nhan | 0,5 ngay A q &
Budéc 14 NP \ . A ho so;
mém mot ctra va tra két qua cho t6 chic, ca nhan, vatrakétqua | lamviéc

cap huyén

- Két qua TTHC;
- So6 theo doi h@ 803
- Xu ly trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep I€: 05 ngay; hop I€: 10 ngay lam viéc va 15 ngay

2. Thi tuc Cho phép truong tiéu hoc hoat dfng giao duc, Ma thu tuc: 2.001842.000.00.00.HO6
Thot han giai quyét: theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cua Chu tich UBND tinh.

- Truong hop ho so khong hop 1é: Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngdy nhan du ho so, Phong Gido duc va Pao tao thong bao nhiing ndi
dung can chinh sira, b6 sung cho truong.

- Trudng hop ho so hop 1&: 10 ngay lam viéc va 20 ngay. Cu thé:

+ Trong thot han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so, Phong Giao duc va Pao tao thong bao ké hoach thim dinh thuc té.
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+ Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan dii ho so hop 1¢, Phong Gido duc va Pao tao chu tri, phdi hop véi cac phong chuyén mon c6 lién quan
t6 chire thAm dinh thuc té; 1ap béo cao tham dinh.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy c6 bao cao tham dinh, néu du diéu kién thi Truong Phong Giao duc va Pao tao quyét dinh cho
phép trudng tiéu hoc hoat dong giao duc; néu chua du diéu kién thi thong bao bang vin ban cho trudng tiéu hoc va néu rd Iy do.

Thir tw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Pon vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thuc hién

Két qua/san pham

Buwéc 1

Tiép nhéan ho so, chuyén xt 1y:

* Poi véi hod so ndp true tiép:

- Cong chirc mot cira tiép nhan hod so, kiém tra ho so theo quy dinh.

- Thyc hién nhap thong tin ¢4 nhén, t6 chirc ndp hd so 1én bieu mAu tiép
nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyet TTHC (H¢ thong) Nhap
CCCD (déi véi ca nhan) hoic Ma sd thue (461 voi to chure) dé khai thac
thong tin tr Co sé dir liéu Quoc gia_ vé dan cu). Hé thong tu dong dién
cac thong tin vao biéu mau nhip hd so clia ¢4 nhén, to chic ndp; B6
sung thong tin (néu can).

- Thue hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so tuong
tng trén Hé thong; ky 6 tai lidu dugc s6 hoa. Luu hd so vao Hé thdng.
- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mon xur ly hé so.

* D01 v6i hd so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hé so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ¢4 nhén, to chtrc giri. Thyc hién s6 hoa (scan)
dinh kém file vao vi tri thanh phan hé so tuong ng trén He thong, ky
s6 tai lidu dugc sb hoa. Luu hé so vao Hé théng.

- Chuyen cong chuce cap huyén phy trach chuyén mon xu ly hd so.

* Po6i v6i hd so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/td chirc nop ho so.

- Klem tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan theo quy dinh; Kiém tra
ky sO clia thanh phan ho so (néu c6). Sau khi klem tra, néu bao dam cac
diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot cira tiép nhan, cap mi hd so va
xtr 1y hd so theo quy trinh. Trudng hop hd so chua day du, ding quy

Cong chirc Bo
phan Tiép
nhén va tra két
qua cua Phong
GDDbT

0,5 ngay
lam viéc

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

-Hb SO;

- Vin ban dé nghi;

- Xtr Iy trén phan mém.




23

dinh thi thong bao cho t6 chirc, c4 nhan qua tai khoan cua to chuc, ca
nhan qua Cong Dich vu coéng va huéng dan day du, cu thé dé to chic,
c4 nhan bd sung ho so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira, bo sung khong
muon hon 01 gio lam viéc ké tir khi hé théng tiép nhan, tro tha Bay,
Chu nhat.

- Chuyén cong chue cap huyén phu trach chuyén mén xur ly hd so.

* Luu y: can bo tlep nhén d6i chiéu thong tin ca nhan/té chic trén Co
s& dit liéu qudc gia vé dan cu. D6i voi thanh phan ho so di tra ciru trén
phan mém CSDL chuyén nganh hodc di dugc s6 hoa thi khong yéu cau
nguoi dan/td chuc ndp hoac khai bao lai.

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

, N . n Lanh dao 0,5 ngay X
Buoc 2 | Phan cong nguoi thuc hi¢n Phong GDDT lam viéc H? so,q . )
- Van ban dé nghi;
- Xt 1y trén phan mém.
Tham dinh Ho so, dy thao van bin: -2,5ngdy | - Phiéu kiém soat qua trinh giai
- Truong hop ho so khong hop 1€: Dy thao van ban trinh 1anh dao dé ] 9 y L1 A d &
A A A A , lam viéc. quyét ho so;
Buée 3 trd cong dan trong 2,5 ngay lam viéc. ’ ? ’ Cong chuc | 75ngy | -H 3 so:
- Truong hop ho so hop 1€: thong bao ké hoach tham dinh thyc té cho | Phong GDDPT | |, '~ .~ o 1 aA .
. i 2 K A Th e on A A s , lam viéc - Van ban dé nghi,
co s gido duc. Tham dinh thuc té, lap bao cao tham dinh; du thao VA 20 naav | - Xt 19 trén phan mem
Quyét dinh/Vin ban gay ytrenp :
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
X &t ho so;
. 1A . A e 1 Lanh dao 0,5 ngay quyx 7
Budc 4 | Xem xét ho so, phé duyét van ban Phong GDPT | lam viéc H? 03 )
- Van ban dé nghi;
- X ly trén phan mém.
- Phicu kiém soat qua trinh giai
Ao . £ e 1o o £ , A LA ik < N quyét ho so;
Buée 8 Chuyén van thu dong dau phat hanh, ban giao két qua cho BJ phéan tiép Van thu 0,5ngay |- H5 so ciia cone dan:
Y€ | nhan va tra két qua Phong GDDT | lam viéc & catl

- Két qua TTHC;
- Xu ly trén phan mém.
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Bwoc 9

Cong chirc Bo phan tiép nhan va tra két qua cAp huyén xac nhan két qua
trén phan mém mot cira va tra két qua cho cong dan

- Giay ti€p nhan hod so va hen tra

Phong GDDT

Cong chirc ket qua;

-Ong e .| - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho
Tiépnhanva | 0,5 ngay -
tra két qua cua | lam vié Ao
raketquacud | lamvice | g qua TTHC;

- S6 theo ddi hd so;
- XU ly trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hop Ié: 10 ngay lam viéc va 20 ngay

3. Thii tuc Cho phép truong tiéu hoc hoat dong gido duc tré lai, Ma tha tuc: 1.004552.000.00.00.H06
Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan duoc thong bao cua truong ti€u hoc, theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024

cua Chu tich UBND tinh.
Thur tw At n - Don vi/ngwoi | Thoi gian thuc £ 2 2
cong vide Noi dung cong viéc thue hién hi¢n Két qua/ san pham
T1ep nhan hd so, chuyén xir ly
* Poi voi ho so nop truc tlep . ) .
- Cong chirc mt cira tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo quy
dinh. - Gidy tiép nhan ho so va hen tra
- Thl_l’C’ hién nhép thong tin cé} nhan, t6 chirc ndp h{) so 1én bicu | Cong chL'rq Bo két ql}é; i
mau ti€p nhan ho so tai HE thong thong tin giai quyét TTHC (HE phan Tiép 05naav lam | - Phicu kiém soat qué trinh giai
Budc 1 thong). Nhap CCCD (doi véi ca nhan) hodc Ma so thué (doi véi | nhan va tra ket ' Vgié)(: ho so;

t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co sé dir liéu Qudc gia vé dan
cu). H¢ théng tu dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap hd
so clia ca nhan, t6 chtrc ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thuc hién s6 hoa (scan) dinh keém file vao vi tri thanh phén hod
so tuong tng trén Hé théng; ky s tai liéu duoc s6 hoa. Luu ho
so vao Hé thong.

qua cua Phong
GDDbT

- HO so cta cong dan;
- S0 theo doi1 ho so;
- Xt 1y trén phan mém.
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- Chuyén cong chtic cAp huyén phuy trach chuyén mén xtu 1y hd
SO.

* D01 v6i ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hd so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin cd nhan, t chirc gui. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan ho so tuong Ung trén
H¢ thong, ky s6 tai liéu duoc s6 héa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mén xir 1y hd
SO.

® D01 v6i hd so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/td chirc ndp ho SO.

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky s6 cta thanh phan ho so (néu c6). Sau khi kiém tra,
néu bao dam céc diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot ctra tiép
nhan, cép ma hd so va xir 1y ho so theo quy trinh. Truong hop hd
so chua day du, dang quy dinh thi thong bao cho t6 chirc, ca nhan
qua tai khoan cua to chc, ca nhan qua Cong Dich vu cong va
hudng dan day du, cu thé dé t6 chirc, c4 nhan bo sung hd so theo
yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu ciu chinh sira, bo
sung khong muodn hon 01 gio 1am viéc ké tir khi hé thong tiép
nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtic cip huyén phy trach chuyén mén xt Iy ho
SO.

* Luu y: can b tiép nhan d6i chiéu thong tin ca nhan/td chirc
trén Co so dir liéu qudc gia vé dan cu. Di véi thanh phan hd so
da tra ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc da duoc s6
hoa thi khéng yéu cau ngudi dan/to chire ndp hoic khai bao lai.
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Buwéc 2

Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh

Cong churc
Phong GDDPT

4,5 ngay lam
viéc

- Phiéu kiém soat qué trinh giai
quyét hd so;

- Ho so cua cong dan;

- Dy thao két qua TTHC;

- X1r Iy trén phan mém.

Bwoc 3

Phé duyét két qua

Lanh dao
Phong GDDPT

1 ngay lam vi¢c

- Phiéu kiém soat qué trinh giai
quyét ho so;

- Ho so cua cong dan;

- Dy thao két qua TTHC;

- X1r Iy trén phan mém.

Buorc 4

Chuyéq van thu dong d:éiu phat hanh, ban giao két qua cho B
phan ti€p nhan va tra két qua

Van thu
Phong GDDPT

0,5 ngay lam
viéc

- Phiéu kiém soat qué trinh giai
quyét ho so;

- Hb so ctia cong dén;

- Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.

Buéce 5

Cong chirc BO phan ti€p nhan va tra két qua xac nhan két qua
trén phan mém mat ctra va tra két qua cho cong dan

Cong chuc
Tiép nhan va
tra két qua cua
Phong GDDT

0,5 ngay lam
viéc

- Giéy tiép nhan ho so va hen tra
két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
ho so;

- Két qua TTHC;

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr 1y trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

4. Thu tuc Sap nhép, chia, tach trudong tiéu hoc, Ma thii tuc: 1.004563.000.00.00.H06
Thot han giai quyet theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 ciia Cha tich UBND tinh.
- Truong hop hod so khong hop 1€: Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngay nhan di ho so, Uy ban nhan dan cdp Huyén thong bao bang vin
ban nhiing noi dung can chinh sira, b6 sung cho co quan, to chirc, c4 nhan.
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- Trudng hop ho so hop 18: 15 ngay lam viéc va 20 ngay, cu thé:

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so, Uy ban nhan dan cp huyén chi dao Phong GDPT t6 chirc thim dinh.

+ Trong thoi han 20 ngdy, ké tir ngay c6 chi dao ciia Uy ban nhan dan cap huyén, Phong Gido duc va Pao tao chi tri, phdi hop véi cac phong
chuyén mén c¢6 lién quan tham dinh ho so va tham dinh thyc té; 1ap béo cao tham; trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan dugc bao céo thdm dinh cua Phong Giao duc va Pao tao, néu du diéu kién thi Chu tich Uy
ban nhan dan cip huyén quyét dinh; néu chua du diéu kién thi théng béo bang vin ban cho co quan, t6 chic, ca nhan.

+ Trong thoi han 05 ngdy lam viéc, ké tir ngay Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén quyét dinh Sap nhap, chia, tach; Truong Phong Gido duc va
Pao tao quyét dinh cho phép truong tiéu hoc dugc thanh 1ap sau khi sap nhap, chia, tach, hoat dong gido duc.

Thir tw . PP A oA Pon vi/ngwoi | Thoi gian £ 2 Z
cdng vide Chure danh, vi tri, ngi dung cong viéc thue hién thuc hién Keét qua/san pham
A Thim quyen gidi quyet ciia UBND cip Huyén 5 ngay lam viéc

T1ep nhan ho so, chuyén xur ly

* Poi véi ho so ndp true tiép:

- Cong chirc mot ctra tiép nhan hd so, kiém tra hd so theo quy
dinh.

- Thyc hién nhép thong tin ca nhan, t6 chirc ndp h6 so 1én biéu
mau tiép nhan ho so tai Heé thong thong tin giai quyet TTHC (H¢

thong) Nhap CCCD (d6i v6i ca nhan) hodc Ma so thué (601 \(! - Gidy tiep nhan ho so va hen tra ket

t6 chirc) dé khai thac thong tin tur Co s¢ dir licu Quoc - gia veé dan C9ng nguc BAQ e s , - X
phan Ti€p nhan \ - Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét
i cu). Hé théng tu dong dién cac thong tin vao biéu miu nhap ho N S 0,5 ngay A
Budc 1 va tra két qua NN ho so;
so' cla ca nhan, t chuc nop; Bb sung thong tin (neu can). 2 lam viéc A
A K14 , \ NP A UBND cap - HO so;
- Thuc hién so hoéa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho A 2 x: LA
huyén - SO theo ddi ho so;

so tuong Ung trén HE théng; ky s6 tai liéu duoc sb hoa. Luu hod
s0 vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc cip huyén phuy trach chuyén mén xu 1y hd
SO.

* Poi véi ho so nop qua h¢ thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop ho so

- Kiém tra thanh phan ho so truéc khi tiép nhan

- Xtr Iy trén phan mém.
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- Tao ho so theo thong tin ¢4 nhan, t6 chure gui. Thyc hién s0 hoa
(scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan ho so tuong ung trén
H¢ thong, ky s6 tai liéu duoc s6 héa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc cip huyén phuy trach chuyén mén xur 1y hd
SO.

* D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/td chirc ndp ho SO.

- Kiém tra thanh phan hd so trude khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky sb ctia thanh phan hd so (néu c¢6). Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot ctra tiép
nhan, cép ma hd so va xir Iy hd so theo quy trinh. Truong hop hd
so chua day du, dang quy dinh thi thong bao cho t6 chure, ca nhan
qua tai khoan cua t6 chuc, ca nhan qua Cong Dich vu cong va
hudng dan day du, cu thé dé t chirc, c4 nhan bd sung hd so theo
yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh stra, bd sung
khong muén hon 01 gid lam viéc ké tir khi hé thdng tiép nhan,
trur thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc cap huyén phuy trach chuyén mén xtr 1y hd
SO.

* Luu ¥: can bo tiép nhan ddi chiéu thong tin ca nhan/to chic trén
Co so dit liéu qudc gia vé dan cu. D6i v6i thanh phan ho so da
tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc da dugc sb hoa
thi khong yéu cau ngudi dan/td chirc ndp hodc khai bao lai.

Budce 2

Tham dinh hd so, dy thao van ban

Cong chirc phy
trach linh vuc
Giao duc va
bPao tao

3,5 ngay
lam viéc

- Giéy tiép nhan ho so va hen tra két
qua;,

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
ho SO;

-Hb SO;

- Xt Iy trén phan mém.
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- Gidy tiép nhan ho so va hen tra keét
qua;

) Lanh dag 05ngdy |- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
Budce 3 | Phé duyét két qua UBND cap I‘, A ho so;
. am viéc A
huyén - Ho so;
- Vin ban dé nghi;
- Xir Iy trén phan mém.
Chuyén vian thu phéat hanh:
Buéed | Truong hop hd so khong hop 1€: ban giao két qua cho Bo phéan Van thu UBND | 0,5 ngay Vin ban
tiép nhan va tra két qua dé tra ho so cho cong dan. cap huyén lam viéc
- Trudng hop ho so hop 1é: chuyén phong GDDT
B Tham quyén giii quyét cia Phong GDPT 20 ngay
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
Van thu Phong hd so;
Buéce 5 | Tiép nhan hd so, chuyén xir 1y Giao duc va 0,5ngay |- Hb so;
bao tao - Vin ban dé& nghi;
- X1t Iy trén phan mém.
- })hiéu kiém soat qua trinh giai quyét
. . Lanh dao . ho 505
Buwée 6 | Phan cong nguoi thuc hién ) : 0,5ngay |- Ho so;
Phong GDDPT . 14X .
- Van ban dé nghi;
- Xt Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
, Cong chuc 1 R ho SAO; )
BuGe 7| Thim dinh hé so, thyc t&; 1ap bio cao tham dinh Phong GDPT | 1ON9dy | -Hoso = -
- Van ban dé nghi;
- X1r Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
r . X r s LA N < 2 Lanh dao A ho SP’; .
Buéc 8 | Xem xét ho so, c¢6 y kién bang van ban Phong GDDT 0,5ngay |-Ho0so;

- Du thdo van ban;
- XU 1y trén phan mém.
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- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét

Van thu Phong ho so;
Buéc 9 | Dong dau, phat hanh, chuyén UBND cap huyén Gi4o duc va 0,5ngay |- Hb so;
Dao tao - Vian ban tham dinh:;
- Xir Iy trén phan mém.
C Thim quyén giai quyét ciia UBND cép huyén 5 ngay lam viéc
- Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
3 X A 1A TS Van thu UBND | 0,5ngay |- Van ban tra loi;
Bude 10 | Tiep nhén ho so, chuyén xir Iy cip huyén lam viéc | - S6 theo ddi hd so;
- X1t I trén phan mém.
Céng chitc phu o Lg?fu kiém soat qua trinh giai quyét
Buéc 11 | Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh, vin ban ?;C}cll hnh‘vg‘c 3 nga}}/ lam | _ Hb so;
g uc va dao viee - Du thao két qua TTHC;
tao A P A
- XU ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
, Lanh dag 0,5 ngay hd 50;
Bwoc 12 | Phé duyét két qua UBND cap lé;m viee |- H6 so;
huyén ¥ - Dy thao két qua TTHC,;
- X1t Iy trén phan mém.
- })hiéu kiém soat qua trinh giai quyét
Buée 13 Ch}lyé.nA van Athu ‘dél?g fléu ]?hét hanh, ban giao két qua cho Bo Vénkthu U};%ND 9,5 ng:":\y {I(I){%(ys’o;
phan tiép nhan va tra két qua cap huyén lam viéc | Két qua TTHC:
- X1r Iy trén phan mém.
Cong chirc By phan tiép nhan va tra ké"g qua cip huyén xéac nhén | Coéng chirc B h g) lslclfu kiem sodt qud trinh giai quyet
. két qua trén phan mém mdt ctra va tra két qua cho cong dan; dong | phan tiép nhan | 0,5 ngay .
Bwoc 14 . X A, 3 XA ~ A ~ N ., s 1k 5 \ A 'HOSO',
thoi chuyén quyét dinh vé B phan Ti€p nhéan va tra két qua cua | va tra két qua lam viéc L . .
Phong GDDT cAp Xa -Ketqua TTHE;
- XU 1y trén phan mém.
D Thim quyén giii quyét cia Phong GDPT S ngay lam viéc
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C‘fng C‘IA’IIIC BAQ - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
phéan Ti€p nhén \ A
. £ A 1A 2 o1 NP S 0,5ngay |- HOo so;
Buwoc 15 | Tiép nhan ho so, chuyén xur 1y va tra két qua NI P . A
, \ lam viéc | - SO theo ddi ho so;
Cua Phong _ Xir IV trén pha A
GDBT N4 phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
P . 3 2L Cong chirc 3 ngay lam ho so;
Buéce 16 | Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh Phone GDDT vide - Ho so; )
& - - Du théo két qua TTHC;
- X1t I trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
~ R ho so;
Budée 17 | Phé duyét két qua Phlgirglhcflg(f))T ?aﬁlrlgzz - Ho so; )
: - Du thao két qua TTHC,;
- X1t Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
. Chuyén van thu dong ddu phat hanh, ban giao két qua cho Bo | Van thu Phong | 0,5 ngay ho 3 )
Buroc 18 phan tiép nhan va tra két qua GDDT lam viéc | H() 505
: : i - Két qua TTHC;
- X1t Iy trén phan mém.
- Giéy tiép nhan hd so va hen tra két
Cong chuc qua;
Buée 19 Cong chirc B phan tiép nhén va tra két qua xac nhan két qua trén Tiép nhan va 0,5ngay |- Phjéu kiém soat qua trinh giai ho so;
phan mém mot ctra va tra két qua cho cong dan trakét qua cua | lamvi¢c |- Két qua TTHC;

Phong GDDT

- S6 theo ddi hd so;
- Xu ly trén phan mém.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hop I€: 15 ngay lam viéc va 20 ngay

5. Thii tuc Giai thé truong tiéu hoc (theo dé nghi cua t6 chirc, ca nhan dé nghi thanh 1ap truong tiéu hoc), Ma thii tuc:
1.001639.000.00.00.HO6 7 ‘ ’ ’
Thoi gian thyc hién: 20 ngay, ké tir ngay nhan ho so (theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cua Chu tich UBND tinh).




32

Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Két qua/ san pham

Budc 1

Tiép nhan hd so, chuyén xir 1y:

* Poi véi ho so ndp true tiép:

- Cong chirc mot cira tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo quy
dinh.

- Thuc hién nhép thong tin ca nhan, td churc ndp hd so 1én biéu
mau tiép nhan ho so tai Hé théng thong tin giai quyét TTHC
(Hé théng). Nhap CCCD (dbi véi ca nhan) hodc M s6 thué (d6i
v6i t6 chire) dé khai thac thong tin tir Co s6 dit liéu Qudc gia vé
dan cu). Hé théng ty dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap
hd so cta ca nhan, t6 chirc ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thuc hién sé hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho
so twong tmg trén Hé thong; ky sd tai liéu duge sé héa. Luu hd
so vao Heé théng.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mén xt 1y ho
SO.

® D01 v6i ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hd so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin ca nhén, t chirc gui. Thuc hién sO
hoa (scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan hd so tuong ting
trén Hé thong, ky sb tai liéu duoc sd hoa. Luu hd so vao Hé
thong.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mén xir Iy hd
SO.

® D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/t6 chuc nop ho so.

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky s6 ctia thanh phan ho so (néu c6). Sau khi kiém tra,

Cong chuc Bo
phan Tiép
nhén va tra két
qua UBND
cap huyén

0,5 ngay

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua;

- Phiéu kiém soét qua trinh giai hd
SO;

-Hb SO;

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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neu bao dam cac diéu kién dé tlep nhan, Cong chuc Mot cua
tiép nhan, cap ma hd so va xu Iy hd so theo quy trinh. Truong
hop ho so chua ddy du, ding quy dinh thi thong bao cho t6 chie,
c4 nhan qua tai khoan cta t6 chirc, ca nhan qua Cong Dich vu
cdng va hudng dan day du, cu thé dé t6 chirc, ca nhan bo sung
hd so theo yéu cau

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira, bd
sung khong mudn hon 01 gio 1am viée ké tir khi hé thong tiép
nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mén xt 1y ho
SO.

* Luu y: can bo tiép nhan dbi chiéu thong tin ca nhan/td chirc
trén Co s6 dit liéu qubc gia vé dan cu. P4i voi thanh phan hd
so di tra ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hoic da
dugc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi dan/to chire ndp hoic
khai bao lai.

- Phiéu ki€ém soat qua

trinh giai

Cong chuc K LA
o - hy tréch linh . | Quyethoso;
Buéc2 | Thédm dinh hd so, du thao Quyét dinh/Vin ban phu frac 18ngay | - Hé so;
vuc Giao duc
. - Dy thao két qua TTHC;
va Dao tao
: - Xtr Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai
, Lanh dao quyét ho so;
Buéc 3 Phé duyét két qua UBND cap 0,5ngay |-Hoso;
huyén - Dy thao két qua TTHC;
- Xt ly trén phan mém.
. A e . Vin thu - Phiéu kiém soat qua trinh giai
Buée 4 Chuyén van thu dong dau phat hanh, ban giao két qua cho Bo UBND cép 05ngdy | quy é £ hd so;

phan tiép nhan va tra két qua

huyén

- HO so;
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- Két qua TTHC;
- XU ly trén phan mém.

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két

Cong chl'rq Bo qua; ’ q .
. Cong chic BO phan tiép nhan va tra két qua xac nhan két qua Ehan‘ Tl?p £ 5 i l?hleu kiem sodt qué trinh giai ho
Buge S trén phan mém mot cira va tra két qua cho cong dan nhdn va tra ket 0.5 ngay 59,
p - d & qua UBND - Két qua TTHC;
cap huyén - SO theo do1 ho so;
- Xt ly trén phan mém.
Tong thoi gian giai quyét TTHC 20 ngay

I11. LINH VUC GIAO DUC TRUNG HOC (05 TTHC)
1. Thi tuc Thanh l1ap hoic cho phép thanh lap truong trung hoc co s&, treong pho thong cé nhiéu cip hoc cé cip hoc cao nhit 1a trung
hoc co 56, Ma thu tuc: 1. 012964 H06
Thoi han giai quyet theo Quyet dinh s 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cua Chu tich UBND tinh.

- Trudng hop hd so khong hop 1&: Trong thdi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da hé so.
- Trudng hop hd so hop 1&: 10 ngay lam viéc va 20 ngay.
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so, Uy ban nhan dan cép huyén chi dao Phong Gido duc va bao tao td chire tham dinh
cac diéu kién thanh 1ap hodc cho phép thanh 18p trudng trung hoc.
+ Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan di hd so hop 1¢, Phong Gido duc va Pao tao cha tri, phdi hop vai cac don vi chuyén mon cé lién quan
thdm dinh cac diéu kién thanh 1ap hodc cho phép thanh lap truong tai ho so; 1ap bao céo tham dinh; trinh Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén xem
xét, quyét dinh;
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc bdo cdo thAm dinh cua Phong Giao duc va Pao tao, néu du diéu kién thi Chu tich Uy
ban nhan dan cap huyén quyét dinh viéc thanh 1ap hoic cho phép thanh lap trudng; néu chua du diéu kién thi thong bao bang van ban cho co quan,
t6 chirc, ca nhan dé nghi thanh 1ap hodc cho phép thanh lap trudng va néu rd ly do.

Thur tw . c s A A - Pon vi/nguwoi | Thoi gian £ - 2
cbng vige Chire danh, vi tri, nfi dung cong viéc thue hién thue hién Két qua/san pham
A Tham quyén gidi quyét cia UBND cap Huyén 5 ngay lam viéc
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Buwoc 1

Tlep nhan ho so, chuyén xu ly

* Po6i véi hd so ndp truc tiép:

- Cong chirc mot cura tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo quy
dinh.

- Thyc hién nhép thong tin ca nhén, t6 chirc n6p hé so 1én biéu
mAu tiép nhan ho so tai Hé théng thong tin giai quyet TTHC (H¢
thong) Nhap CCCD (d6i véi ca nhan) hodc Ma s6 thué ((101 voi
t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co s6 dir liéu Quoc - gia vé dan
cu). Hé thong tir dong dién cac - thong tin vao biéu mau nhap hod
S0 cua ca nhan, t6 chtc ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 héa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho
so tuong tng trén Hé thong; ky s tai liéu duoc sé hoa. Luu hd
s0 vao Hé thong.

- Chuyén cong chtrc cap huyén phu trach chuyén mén xir Iy ho
SO.

® Don v6i ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hé so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin c& nhan, td chire gui. Thyce hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so tuong tng trén
Hé théng, ky s6 tai liéu duoc sd hoa. Luu hod so vao Hé théng.

- Chuyén cong chtic cdp huyén phuy trach chuyén mén xu Iy hd
SO.

* Poi voi hod so ndp true tuyén qua Céng DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/td chtrc ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky s6 cta thanh phan ho so (néu c6). Sau khi kiém tra,
néu bao dam céc diéu kién dé tiép nhén, Cong chuc Mot ctra tiép
nhan, cip mi hd so va xir Iy hd so theo quy trinh. Truong hop
hé so chua day du, dung quy dinh thi thong bao cho t6 chuc, ca
nhan qua tai khoan cua to chirc, ca nhan qua Cong Dich vu cong

Cong chuc Bo
phan Tiép
nhan va tra két
qua UBND
cap huyén

0,5 ngay lam
viéc

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua,

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
ho so;

-Hb SO,

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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va huéng din day du, cu thé dé to chirc, ca nhan bo sung ho so
theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thitc hodc yéu cau chinh sira, bo
sung khong mudn hon 01 gio 1am viée ké tir khi hé thdng tiép
nhéan, tru tha Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtrc cAp huyén phy trach chuyén mén xt 1y hd
S0.

* Luu ¥: can bo tiép nhan dbi chiéu thong tin ca nhan/td chirc
trén Co s dit lidu qudc gia vé dan cu. Pdi v6i thanh phan hd so
da tra ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc di duogc sd
ho4 thi khong yéu cu nguoi dan/td chuc ndp hoac khai bao lai.

- Giay tiép nhan ho so va hen tra két

Cong chuc qua; i )
Buée2 | Thim dinh hd so, du thao vin ban phu tra}c,h linh | 3,5 nga}y lam | - Fh1eu ki€ém soat qua trinh giai quyét
vuc Giao duc viée ho so;
va Pao tao - HO so;
- Xtr 1y trén phan mém.
- Giay tiép nhan hd so va hen tra két
qua;
Lanh dao N - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
Budce 3 | Phé duyét két qua UBND cép 0.5 n\g?é lam hd 50;
huyén i - HO so; .
- Van ban dé nghi;
- Xt 1y trén phan mém.
Chuyén van thu phat hanh: , Vin thu
, - Truong hop ho so khong hop 1é: ban giao két qua cho B x 05ngaylam | ... .,
Budrc 4 D PO S DA A UBND céap A Vian ban
phéan tiép nhan va tra két qua dé tra ho so cho to chic, ca nhan. huvén viéc
- Truong hop hd so hop 16: chuyén phong GDDT e
B Tham quyen gidi quyét ciia Phong GDDT 20 ngay I _ ,
, By o . Vin thu \ - APhle.u kiém soat qué trinh giai quyét
Buwoc 5 | Tiép nhan ho so, chuyén xtir 1y phong GDDT 0,5 ngay ho so;

- HO so;
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- Van ban dé nghi;
- XU ly trén phan mém.

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
ho so;

Buéc 6 | Phan cong nguoi thuc hién I‘Janh dao 0,5 ngay - H so;
Phong GDDPT < 1. ax .
- Van ban dé nghi;
- XU ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet
Cong chuc ho so;
Budc 7 R A 1A T En hn 1R \ 18 ngay - Hb so;
Tham dinh H6 so; 14p bao cdo tham dinh Phong GDDT - Vin ban dé n‘ghi; ‘
- XU ly trén phan mém.
- Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
3 L Lanh dao ho 3
Buéc 8 | Xem xét ho so, c6 y Kién bang van ban ) i 0,5ngay |-HoOso;
Phong GDDPT Lo
- Du thao van ban, .
- Xtr 1y trén phan mém.
Vin thu - })hleu kiém soat qua trinh giai quyét
; : : ; Phong Giao . ho so;
Buéc 9 | Bong dau, phat hanh, chuyén van ban dén UBND cap huyén v 0,5ngay |- Ho so;
duc va Bao T
ta0 - Van ban tra Iql, .
: - Xu ly trén phan mém.
C Thim quyén giii quyét cia UBND cip huyén 5 ngay lam viéc
- Giady tiép nhan ho so va hen tra két
Van thu T qua;.; - X , s cai 1l A
Budc 10 | Tiép nhan hd so, chuyén xu Iy UBND cdp | 02 Ng&y lam | - Phicu kiém sif"?_t qua trinh giai ho so;
huyén viéc - Van ban trg ol;
; - SO theo do1 h{) 503
- XU 1y trén phan mém.
n . N - Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
Buéc 11 | Thim dinh hd so, du thao Quyét dinh/Vin ban Congchire | 3ngay lam |, 5
phu trach linh viéc

- Ho so;
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vuc giao duc

- Dy thao két qua TTHC;

va dao tao - X1r Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
’ Lanh dag 0,5 ngay lam hd 50;
Buwéc 12 | Phé duyét két qua UBND cap B - HO so;
huyeén viee - Du théo két qua TTHC;
- Xir Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
IS . £ s . £ \ n Van thu . ho so;
Buée 13 C}lllllyfg Varll1 Athu ‘d?r"lgk(‘l?u Rhat hanh, ban giao két qua cho Bo UBND cép l(?,S ngi:ly H (‘A’) so:
phan tiép nhan va tra két qua huyén am viéc - Két qua TTHC:
- Xir 1y trén phan mém.
- Giay tiép nhan ho so va hen tra két
Cong chuc Bo qua;
Buée 14 Cong chuic B phén tiép nhan va tra két qua xac nhan két qua | phan tiép nhan | 0,5 ngay lam | - Phjéu kiém soat qua trinh giai hd so;
trén phan mém mot cira va tra két qua cho to chic, ¢4 nhan. va tra két qua viéc - Két qua TTHC;

cap huyén

- 86 theo di hd so;
- Xur 1y trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hop I€: 10 ngay lam viéc va 20 ngay

2. Thii tuc Cho phép truong trung hoc co sé, truong pho thong c6 nhiéu cip hoc ¢ cip hoc cao nhit la trung hoc co sé hoat dong gido
duc, Ma tha tuc: 1.012965.H06
Thoi han giai quyet theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 ciia Cha tich UBND tinh.
- Truong hop hd so khong hop 18: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so, Phong Gido duc va Dao tao théng bao nhiing noi
dung can chinh stra, b6 sung cho truong.
- Trudng hop hd so hop 1&: 10 ngay lam viéc va 20 ngay. Cu thé:
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so, Phong Giao duc va Pao tao thong bao ké hoach tham dinh thyc té.
+ Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan du ho so hop 1¢, Phong Giao duc va Pao tao chil tri, phdi hop véi cac phong chuyén mon cé lién quan
t6 chire tham dinh thyc té; 1ap bao cao tham dinh.
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay co bao cao tham dinh, néu du diéu kién thi Truong Phong Gido duc va Pao tao quyét dinh cho

phép truong hoat dong gido duc; néu chua dil diéu kién thi thong bao bang van ban cho truong va néu rd 1y do.
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Thir tw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua/san phim

Buoc 1

Tiép nhan ho so, chuyén xur 1y:

* Po6i véi ho so ndp truc tiép:

- Cong chirc mot cura tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo quy
dinh.

- Thyc hién nhép thong tin ca nhén, t6 chirc n6p hé so 1én biéu
mAu tiép nhan ho so tai Hé théng thong tin giai quyet TTHC (H¢
thong) Nhap CCCD (d6i véi ca nhan) hodc Ma s6 thué (d01 voi
t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co so dit liéu Qudc gia vé dan
cu). Hé théng tu dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap hd
s0 clia ¢4 nhan, t6 chtc ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 héa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho
so turong tng trén Hé thong; ky s6 tai liéu duoc sé hoa. Luu hd
so vao Hé thong.

- Chuyén cong chtrc cap huyén phu trach chuyén mén xir Iy ho
SO.

* Po6i v6i ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin c4 nhén, t6 chirc ndp hd so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin cé nhan, td chire gui. Thyc hién s6 hoa
(scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan hd so twong Umg trén
H¢ thong, ky s0 tai lidu dugc s6 héa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén cong chtrc cAp huyén phuy trach chuyén mén xir Iy hd
SO.

* Poi véi hd so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/té chic ndp ho SO.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky s6 cta thanh phﬁn h6 s0 (néu ¢6). Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac diéu kién dé tlep nhan, Cong chirc Mot cira tiép
nhan, cip mi hd so va xir Iy hd so theo quy trinh. Truong hop
ho so chua day du, ding quy dinh thi théng bao cho t6 chic, ca

Cong chuc Bo
phan Tiép
nhan va tra két
qua cua Phong
GDDT

0,5 ngay lam
Viéc

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
qua,

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
ho so;

-Hb SO;

- Vin ban dé& nghi;

- Xtr Iy trén phan mém.
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nhan qua tai khoan cta t6 chic, ca nhan qua Cong Dich vu cong
va huéng din day du, cu thé dé t6 chirc, ca nhan bo sung ho so
theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira, bo
sung khong mudn hon 01 gid 1am viéc ké tir khi hé théng tiép
nhéan, tru tha Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtic cAp huyén phuy trach chuyén mén xir Iy hd
S0.

* Luu ¥: can bo tiép nhan dbi chiéu thong tin ca nhan/td chirc
trén Co sd dit lidu qudc gia vé dan cu. Pbi vi thanh phan ho so
da tra cru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc di duogc sd
hoa thi khong yéu cu nguoi dan/td chuc ndp hoac khai bao lai.

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so;

Budc 2 | Phan cong nguoi thuc hién I‘Janh dao 05 ng_a}y lam | _ H5 so;
Phong GDDT VIEC < 1. ax .
- Van ban d€ nghi;
- Xtr 1y trén phan mém.
Tham dinh Ho so, dy thao van ban; . AR , Lo s X
- Truong hop hd so khong hop 1¢: Dy thao vin ban trinh lanh léfr’lsvri]g?y h (‘f }sl(lfu kiem sodt qud trinh gidi quyet
Buée 3 dao dé tra ho so cong dan trong 2,5 ngay lam viéc. Cong chirc | 75 e a L H s’o'
woe - Truong hop hd so hop 1&: thong bao ké hoach tham dinh thyc | Phong GDPT | .’ 193y N .
lam viécva |- Van ban d¢ nghi;
té cho co so gido duc. Tham dinh thyc té, 1ap bao cao tham 20 Nga - X 1V trén phan mém
dinh; du thao Quyet dinh/Van ban gay y p ’ ]
- Phiéu kiém soat qua trinh gidi quyét
5 hé so;
. e LA A e s 1o Lanh dao 0,5 ngay lam X
Buéc 4 | Xem xét ho so, phé duyét van ban Phong GDDT viéc H(,) 05 )
- Van ban dé nghi;
- XU 1y trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
Buée 8 Chuyen van thu déng dau phat hanh, ban giao két qua cho Bo Van thu 0,5ngay |ho 503
woc phan tiép nhan va tra két qua Phong GDDT lam viéc | - HO so;

- Két qua TTHC;
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- X1y Iy trén phan mém.

Bwoc 9

Cong chirc B6 phan tlep nhan va tra két qua cap huyén xac nhan

két qua trén phan mém mot cira va tra két qua cho cong dan

Cong chuc
Tiép nhan va
tra két qua cua
Phong GDDT

0,5 ngay lam
viéc

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
- Két qua TTHC;

- S6 theo ddi hd so;

- Xir Iy trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hop Ié: 10 ngay lam viéc va 20 ngay

3. Thii tuc Cho phép truong trung hoc co sé, truong pho thong c6 nhiéu cip hoc ¢é cip hoc cao nhit 1 trung hoc co sé hoat dong gido
duc tré lai, Ma thu tuc: 1.012966.H06. ) ’
Thoi han giai quyét: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc thdng bao cia trudong, theo Quyét dinh s6 3063/Qb-UBND ngay 25/11/2024 cua

TTHC (Hé thong). Nhap CCCD (dbi v6i ca nhan) hodc Ma
s6 thué (déi ! t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co so dir
ligu Quoc gia vé dan cu). HE thong tu dong dién cac thong tin
vao biéu mau nhap ho so cuia ca nhan, t6 chirc ndp; Bo sung
thong tin (néu can).

qua cua Phong
GDDT

Chu tich UBND tinh.
Thur tw A A ‘A Don vi/nguwoi | Thoi gian thuc £ 2 2
n A CeA <A : h
cbng viée Noi dung cong viéc thue hién hién Keét qua/ san pham
Tlep nhan hd so, chuyén xir ly:
* Poi voi hd so nop true tlep
- Cong chirc mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo quy A o - Gidy tiép nhan hd so va hen tra két
dinh. 7 . Cong chirc Bo qua:
, i} ."lx“huc:hmh nh@pﬂ tho?g tin ca Ilhan;, to chﬂuc nop h‘(q).so’ leP E)han‘ Tl?p £ 0,5 ngay lam | - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
Budc 1 | biéu mau ti€p nhan ho so tai H¢ thong thong tin giai quyét | nhan va tra ket vice - Hb so:

- S6 theo ddi hd so;
- Xu ly trén phan mém.
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- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kém ﬁle vao vi tri thanh phan
hd so tuong ung trén HE thong; ky s6 tai liéu dugc sb hoa.
Luu hd so vao Hé thong

- Chuyén cong chtrc cAp huyén phy trach chuyén mén xur 1y
ho so.

* Po6i v6i ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, to chirc nop hé so

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin ca nhan, t6 chure gui. Thuc hién sb
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so twong
tng trén Hé thdng, ky sd tai liéu dugc s6 hoa. Luu hd so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chtrc cap huyén phuy trach chuyén mén xir 1y
hd so.

* Po6i véi hod so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/td chiic nop hd so.

- Kiém tra thanh phan hd so trude khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky sb ctia thanh phan hd so (néu c6). Sau khi kiém
tra, néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot
ctra tiép nhan, cap ma hd so va xur 1y hd so theo quy trinh.
Trudng hop ho so chua diy du, dung quy dinh thi thong bao
cho t6 chirc, ca nhan qua tai khoan cua t6 chic, ca nhan qua
Cong Dich vu céng va huéng dan ddy du, cu thé dé t6 chuc,
c4 nhan bd sung hd so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh stra, bd
sung khong mudn hon 01 gior 1am viéc ké tir khi hé thong tiép
nhén, tro tha Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtic cAp huyén phy trach chuyén mén xir 1y
h6 so.

* Luu ¥: can bo tiép nhan ddi chiéu thong tin ca nhan/to chirc
trén Co so dit liéu quc gia vé dan cu. Poi v6i thanh phan hd
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so di tra ctru trén phadn mém CSDL chuyén nganh hoidc di
dugc so hoa thi khong yéu cau nguoi dan/tdé chire nop hoac
khai bao lai.

- Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét
ho so;

Buéc 2 | Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh P}?(‘)O;lg élll)lgT 5 ngay lam viéc | - HO so; ’
& - Dy thao két qua TTHC;
- Xt ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soét qua trinh giai quyét
~ N hd so:
Bude 3 | Phé duyét két qua Phlg)inh(;ig%,r 0.5 n\?izz lam ) _ Hb so; )
g ; - Dy thao két q}lé TTHC;
- Xtr 1y trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
, Chuyén vin thu dong ddu phat hanh, ban giao két qua cho Bo Van thu 0,5 ngay lam ho 3
Bude4 | phan tiép nhan va tra két qua Phong GDBT vigo Pl so;
phan fiep e d & - - Két qua TTHC;
- Xt ly trén phan mém.
- Giéy tiép nhan ho so va hen tra két
Cong chirc qua; .
Buéc 5 Cong chirc B4 phén tiép nhan va tra két qua xac nhan két qua Tiép nhan va 0,5ngay lam | - Phicu kiém soat qua trinh gidi ho so;
trén phan mém mot cira va tra két qua cho cong dan tra két qua cua viéce - Két qua TTHC,;

Phong GDDT

- S6 theo ddi hd so;
- Xu ly trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc
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4. Thii tuc Sap nhip, chia, tich truong trung hoc co sé, trwdng pho thong cé nhiéu cip hoc ¢6 cip hoc cao nhit 1a trung hoc co s&, M3
thu tuc: 1.012967.HO06.

Thoi han giai quyét: theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cia Cha tich UBND tinh.

- Truong hop ho so khong hop 1¢: Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay nhan da ho so, Uy ban nhan dan cip Huyén thong bao bang vian
ban nhimg ndi dung can chinh stra, bd sung cho co quan, to chirc, ca nhan.

- Trudng hop hd so hop 1&: 15 ngay lam viéc va 20 ngay, cu thé:

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so, UBND cép huyén chi dao Phong Gido duc va Bao tao td chirc thAm dinh.

+ Trong thodi han 20 ngay, ké tir ngay ¢ chi dao ciia Uy ban nh4n dan cdp huyén, Phong Gido duc va Pao tao chu tri, phdi hop véi cac phong
chuyén mén c¢6 lién quan tham dinh ho so va tham dinh thyc té; 1ap béo cao tham; trinh Chu tich Uy ban nhan dan cap huyén.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, Kké tur ngay nhan dugc bao cdo tham dinh cua Phong Giao duc va Pao tao, néu du diéu kién thi Chu tich ny
ban nhan dan cip huyén quyét dinh; néu chua du diéu kién thi thong bao bang van ban cho co quan, t6 chic, ca nhén.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viée, ké tir ngdy Chu tich Uy ban nhan dan cip huyén quyét dinh; Truong Phong Gido duc va Pao tao quyét dinh
cho phép truong Trung hoc co s& dugc thanh 1ap sau khi sap nhap, chia, tach, hoat dong gido duc.

Thir tuw , c s A A - DPon vi/nguwoi | Thoi gian £ - 2
cbng vide Chire danh, vi tri, ngi dung cong viéc thue hién thue hién Két qua/san pham
A Tham quyén giai quyet cia UBND cap Huyén 5 ngay lam viéc

T1ep nhan ho so, chuyén xir ly

* Poi voi ho so nop true tlep

- Cong chtrc mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra ho so theo quy dinh.
- Thyc hién nhap thong tin ca nhén, t6 chirc nop hé so 1én biéu mau
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyet TTHC (H¢ thong) - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
Nhép CCCD (d6i v6i ca nhan) hodc Ma s6 thué (d01 v6i t6 chirc) | Cong chic BO qua;

dé khai thac thong tin tir Co s¢' dir liéu Quoc gia vé€ dan cu). H¢ phan Tiép - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét

A3 a1 X 5 NQé A
Buéce 1 | thong tur dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap hd so clia ca | nhan va tra két O‘ > gily ho so;
, lam viéc A
nhan, t6 chirc ndp; B6 sung thong tin (néu can). qua UBND - HO so;
- Thuc hién s6 hoa (scan) dinh keém file vao vi tri thanh phan ho so |  cap huyén - SO theo ddi1 ho so;
twong trng trén HE thong; ky so6 tai liéu dugce s6 hoa. Luu ho so vao - Xt ly trén phan mém.

Hé thong.

- Chuyén cong chic cap huyén phu trach chuyén mén xu 1y hd so.
* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ¢4 nhan, t6 chtrc ndp hd so
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- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ¢4 nhan, td chirc gui. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kem file vao vi tri thanh phﬁn ho so twong Ung trén Hé
thong, ky s tai liéu dugc s6 héa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyen cong chuc cap huyén phu trach chuyén mén xiur Iy hd so.
* D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/td chirc ndp ho SO.

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky sé cta thanh phan hd so (néu c6). Sau khi kiém tra,
néu bao dam céac diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot cura tiép
nhan, cAdp ma hd so va xt Iy hd so theo quy trinh. Truong hop hod
so chua day du, dung quy dinh thi thong bao cho t6 chirc, ca nhan
qua tai khoan cua to chirc, ca nhén qua Cong Dich vu cong va
huéng dan diy du, cu thé dé t chirc, c4 nhan bd sung hd so theo
yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira, bd sung
khong mudn hon 01 gid 1am viée ké tir khi hé thdng tiép nhan, trir
thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chue cap huyén phu trach chuyén mén xur ly hd so.
* Luu y: can bd tlep nhén d6i chiéu thong tin ca nhan/td chiic trén
Co s dit liéu qudc gia vé dan cu. D4i véi thanh phan ho so di tra
ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc da dugc sé hod thi
khong yéu cu nguoi dan/td chuc nop hoac khai bao lai.

- Giéy tiép nhan ho so va hen tra két

Cong chuc qua; q ,

Buée 2 | Thim dinh hd so, du thio van ban phu tra}crzh linh 3‘,5 nga}y - })hleu ki€ém soat qua trinh giai quyét
vuc Giao duc lam viéc | ho 503
va Pao tao - HO so; ‘ ‘
- Xu ly trén phan mém.

Lanh dao N A e A by \ . 1 K

Buéce3 | Phé duyét két qua UBND céip O‘,5 ng(ily - Q1ay tiép nhan ho so va hen tra ket
lam viéc | qua;

huyén




46

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so:

-Hb SO;

- Vian ban dé nghi;

- X1r Iy trén phan mém.

Chuyén vian thu phat hanh:

\ A R A Ta £ , A 1A Van thu R
Buée 4 -_}“ru’orig h(_?rp I}o s0 khf)n% hq’p lf-:' ban giao ket qua cho B0 phan UBND céip O‘,5 ngey Vin ban
ticp nhan va tra ket qua dé tra ho so cho cong dan. huvén lam viéc
- Truong hop ho so hop 1¢: chuyén phong GDDT e
B Tham quyén giai quyét ciia Phong GDPT 20 ngay
Vin thu - Fh1eu kiém soat qua trinh giai quyét
y ‘ » Phong Gido | hoso;
Bwéc 5 | Ti€p nhan ho so, chuyén xtr 1y M 0,5ngay |- Ho so;
duc va bao o 1 aA .
. - Van ban dé n‘gh1, .
: - Xt 1y trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
Lanh dao ho so;
Budc 6 | Phan cong nguoi thuc hién . i 0,5ngay |- Ho so;
Phong GDDPT < 12X .
- Véan ban dé nghi;
- Xu ly trén phan mém.
- Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
Cong chuc ho so;
Bube 7 | 1 2m dinh hd so, thuc té; 1ap béo c4o tham dinh Phong GDPT | ~on9ay |-Hosos =
- Van ban deé n\gh;, i
- Xu ly trén phan mém.
- Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
) s Lanh dao ho so;
Buéc 8 | Xem xét ho so, c¢6 y kién bang van ban Phong GDPT 0,5ngay |-Hoso;

- Du thao van ban;
- X ly trén phan mém.
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- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét

Van thu A
. - ho so;
. . A T 2 A A Phong Giao N A
Buwéc 9 | Dong dau, phat hanh, chuyén UBND cap huyén A 0,5ngay |- Ho so;
duc va bao N ST
a0 - Van ban tham dinh;
' - XU ly trén phan mém.
C Tham quyén gidi quyét cia UBND cap huyén 5 ngay lam viéc
Vin thu 05 naay : 51;1;:1; ;(rl]etrrné S|?y?'t qua trinh giai ho so;
Buwéc 10 | Tiép nhan ho so, chuyén xu ly UBNDA cap lam viéc | - S3 theo ddi hd so:
huyén 1 A A A
- Xtr 1y trén phan mém.
Céng chirc - Fhlf?u kiém soat qua trinh giai quyét
WP b 4 hu trach linh | 3 ngay lam | 10 3
Bwdéc 11 | Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh/Van ban phu tre , . - HO so;
vuc giao duc viéc 1A \
< s - Du thao két qua TTHC,;
va dao tao A XA
- XU ly trén phan mém.
- Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
, Lanh dag 05 naa ho 50;
Buéc 12 | Phé duyét két qua UBNDcip | Vglez -Hbso;
huyén ¥ - Dy thao két qua TTHC,;
- Xt 1y trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
2 . £ 1 .. £ \ A 1A Van thu . hd SO;
Buée 13 gguﬁ; 1;/2;1; ttl;: lc(ié)tnguc;au phat hanh, ban giao két qua cho B phéan UBND cép 1(2121 r\ll?gg/ ‘U é so:
p e q huyeén *° | -Kétqua TTHC;
- Xu ly trén phan mém.
Cong chirc B phén tiép nhan va tra két qua cap huyén xac nhan | Cong chue Bo ilé)}sl;e.u kiem sodt qué trinh giai quyet
. két qua trén phan mém mdt cira va tra két qua cho cong dan; truong | phan tiép nhan | 0,5 ngay L
Budéc 14 N N X .. 2 X, g: A DA ~ . X e 1A 5 \ < A - HO so;
hop du dicu kién, dong thoi chuyén quyéet dinh vé Bo phan Tiep | vatrakétqua | lam viéc SR
A N a1 A a \ L~ - Két qua TTHC;
nhan va tra két qua cua Phong GDDT cap xa 1 A A A
- X ly trén phan mém.
D Thim quyén giii quyét cia Phong GDPT S ngay lam viéc
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Con% Chu.C; Bo - Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
; ) 2 phan Tiep 0,5ngay |- Ho so;
Budce 15 | Tiép nhan ho so, chuyén xtr ly nhan va tra ket N PP T
. . lam viéc | - SO theo doi ho so;
qua cua Phong - X 1V trén phin me
GDBT v phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
P . 3 2L Cong chirc | 3 ngay lam ho 30
Buéce 16 | Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh Phone GDDT vide - HO so;
& : - Dy thao két qua TTHC;
- XU ly trén phan mém.
- Ph1eu kiém soat qué trinh giai quyét
~ R ho so;
Budée 17 | Phé duyét két qua Phlgirglhcflg(f))T ?aﬁlrlgzz - Ho so; )
: - Du thao két qua TTHC,;
- X1r Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
, Chuyén van thu dong diu phat hanh, ban giao Kkét qua cho Bg phan Van thu 0,5 ngay ho S‘AO’ )
Budc 18 tiép nhan va tra két qua Phong GDDT lam viée | Hg 505
i i - Két qua TTHC,;
- X1t Iy trén phan mém.
- Giéy tiép nhan ho so va hen tra két
Cong chuc qua;
Buée 19 Cong chirc B phén tiép nhan va tra két qua cdp xa xac nhan két Tiép nhanva | 055ngay |- Phjéu kiém soat qua trinh giai ho so;
qua trén phan mém mot cira va tra két qua cho cong dan tra két qua cua | lamvi¢c |- Két qua TTHC;

Phong GDDT

- S6 theo ddi hd so;
- Xu ly trén phan mém.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hop Ié: 15 ngay lam viéc va 20 ngay

5. Thii tuc Giai thé trwong trung hoc co sé, trwomg pho thong c6 nhiéu cap hoc c6 cip hoc cao nhat la trung hoc co sé (Theo dé nghi cta

c4 nhan, to chirc thanh lap trudng), Ma thi tuc: 1.012968.H06.

Thoi gian thuc hién: 20 ngay, ké tir ngay nhan ho so (theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cua Chu tich UBND tinh).
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Thir tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua/ san pham

Budc 1

Tiép nhan hd so, chuyén xir 1y:

* Poi véi ho so ndp true tiép:

- Cong chirc mot cira tiép nhan hd so, kiém tra hd so theo quy
dinh.

- Thyc hién nhap thong tin c4 nhan, td chirc nop ho so 1én biéu
mau tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC (Hé
théng). Nhap CCCD (dbi v6i ca nhan) hodc Ma sb thué (ddi véi
t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co so dir liéu Qudc gia vé dan
cu). Hé théng tu dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap hod
so ctia ca nhan, t6 chtrc ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho
so tuong tng trén Hé thong; ky s tai liéu dugc s6 hoa. Luu hd
so vao Heé théng.

- Chuyén cong chtrc cap huyén phy trach chuyén mén xir 1y hd
SO.

® D01 v6i ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin c4 nhan, t6 chuc nop ho so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ¢4 nhan, td chirc gui. Thyc hién s6 hoa
(scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan hé so tuong ing trén
Hé thong, ky s6 tai liéu duoc s6 hoa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyén cong chtrc cAp huyén phuy trach chuyén mén xt Iy hd
SO.

* Poi véi ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/té chirc ndp ho SO.

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky s6 ctia thanh phan ho so (néu c6). Sau khi kiém tra,
néu bao dam céc diéu kién dé tiép nhén, Cong chuc Mdt ctra tiép

Cong chuc Bo
phan Tiép
nhén va tra két
qua UBND
cap huyén

0,5 ngay

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua;

- Phiéu kiém soat qu4 trinh giai h so;
-Hb SO;

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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nhan, cép ma ho so va xtr 1y ho so theo quy trinh. Truong hop hd
so chua day du, dung quy dinh thi théng bao cho t6 chirc, c4 nhan
qua tai khoan cua to chirc, ca nhan qua Cong Dich vu cong va
hudng dan day du, cu thé dé to chirc, c4 nhan bd sung hd so theo
yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thic hodc yéu cau chinh sira, bd
sung khong muodn hon 01 gid lam viée ké tir khi hé thong tiép
nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mon xir Iy hd
SO.

* Luu ¥: can bo tiép nhan ddi chiéu thong tin c4 nhan/td chuc
trén Co s6 dit liéu qudc gia vé dan cu. Di v6i thanh phan hd so
da tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc da duoc sd
hoa thi khéng yéu cau ngudi dan/td chire ndp hodc khai bao lai.

- Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét

Cong chuc A
2 .. 3 ‘L s phu trach linh \ ho so;
Budéc 2 | Tham dinh ho so, dy thdo Quyét dinh/Van ban S, 16,5 ngay | - HO so;
vuc Giao duc
. - Du thao két qua TTHC;
va bPao tao
- Xtr Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
, Lanh dag ho S0;
Budc 3 | Phé duyét két qua UBND cap 02 ngay | - Ho so;
huyén - Dy thao két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
2. , £ e s N £ , R Van thu ho so;
Budc 4 C}?;gfg Viﬁ;ﬁi;gggkgtauu%hat hanh, ban giao ket qua cho BO UBND cip 0,5ngay |- H(‘t) so cua cong dan;
phan tep nie d huyén - Két qua TTHC;

- Xtr Iy trén phan mém.
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R . oA - GiAy tiép nhan hod so va hen tra két
Cong chirc Bo y Hep nie i

A qua;
Cong chirc BY phan tiép nhan va tra két qua xac nhan két qua nhgﬂa\?ar{;g(é | 05ngay | Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;

trén phan mém mot cira va tra két qua cho cong dan qua UBND - Kft qua TIH?; .
- SO theo doi hg 803
- Xt ly trén phan mém.

Buwéce 5

cap huyén

Tong thoi gian giai quyét TTHC 20 ngay

IV. LINH VUC GIAO DUC THUONG XUYEN (04 TTHC)

1. Thi tuc Thanh lap hoic cho phép thanh ldp trung tim hoc tip cong ddng, Mi thi tuc: 1.012969.H06

* P6i véi thanh 1ap trung tAm cong lap:

Thoi gian thuc hién: theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 ciia Chi tich UBND tinh.

- Trudng hop hod so khong hop 1&: Trong thoi han 05 ngay 1am viée, ké tir ngdy nhan du hd so, Uy ban nhan dan cip huyén thong bao bang vin
ban nhitng ndi dung can chinh stra, bd sung cho co quan, t6 chirc, ca nhan.

- Trudng hop hd so hop 18: 10 ngay lam viée va 10 ngay, cu thé:

+ Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngdy nhan du hd so, Uy ban nhan dan cp huyén t6 chic tham dinh hd so va tham dinh thyc té cac
diéu kién thanh 1ap trung tdm, 1ap bao cdo tham dinh dé danh gia tinh hinh dap tmg cac quy dinh trong thoi han 10 ngay.

+ Trong thot han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay co bao cdo tham dinh, néu du diéu kién thi Phong Giao duc va Dao tao trinh Chu tich Oy ban
nhan déan cip huyén quyét dinh thanh lap trung tdm hoc tdp cong dong cong 1ap; néu chua du diéu kién thi thong bao bang vin ban cho co quan,
t6 chirc, c4 nhan dé nghi thanh lap trung tim va néu rd 1y do.

Thir tw . PP A ‘A Don vi/ngwoi | Thoi gian £ 2 s 2
cong vide Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc thue hién thue hién Két qua/san pham
A Thiam quyen gidi quyet ciia UBND cip Huyén 05 ngay lam vigcva1l0ngay ’

T1ep nhan ho so, chuyén xir ly: Céng chitc Bo - Cflay tiép nhan ho so va hen tra két
* Poi voi ho so ndp truc tiép: . i . phan Ti ép qua; i )

Buéel |- .Cong chtrtc mot cira tiép nhan ho so, kiém tra hd so theo quy nhan VA tra két O‘,5 ng(ily - kPhle'u kiém soat qua trinh giai quyét
dinh w i i 44 UBND lam viéc | ho S0;
- Thyc hién nhdp thong tin ¢4 nhan, t6 chirc ndp ho so 1€n biéu % Ao huvén - H§) S0; ‘
mau ti€p nhan ho so tai H¢ thong thong tin giai quyét TTHC (H¢ D Aty - SO theo ddi ho so;
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thong). Nhap CCCD (ddi voi ca nhan) hoic Ma s6 thué (doi voi
t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co s& dir liéu Qudc gia vé dan
cu). Hé thong ty dong dién cac thong tin vao biéu miu nhap hod
so clia ca nhan, t6 chtic ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thyc hién sb hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phﬁn hd
so tuong Gmg trén Hé thong; ky s tai liéu dugc s6 hoa. Luu hd
so vao Hé théng.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mén xir 1y hd
SO.

* Po6i véi ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chiic nop hd so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ¢4 nhan, td chire gui. Thyc hién s6 hoa
(scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan ho so tuong ung trén
Hé¢ thong, ky s6 tai liéu duoc s6 héa. Luu hd so vao Hé théng.

- Chuyén cong chirc cip huyén phu trach chuyén mén xu Iy hd
SO.

® D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/té chiic nop ho SO.

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky s6 ctia thanh phan hd so (néu c¢6). Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot cura tiép
nhan, cip ma hd so va xur 1y ho so theo quy trinh. Trudng hop hd
so chua day du, dung quy dinh thi théng bao cho t6 chirc, ca nhan
qua tai khoan cua t6 chirc, c4 nhan qua Cong Dich vu cong va
hudng dan day di, cu thé dé to chirc, ca nhan bd sung hd so theo
yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thic hodc yéu cau chinh stra, bd sung
khong mudn hon 01 gid lam viée ké tir khi hé thdng tiép nhan,
trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chitc cap huyén phu trach chuyén mén xir 1y hd
SO.

- X1r Iy trén phan mém.
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* Luu y: can b tiép nhan d6i chiéu thong tin c4 nhan/to chic trén
Co s6 dir lidu qudc gia vé dan cu. Dbi véi thanh phan ho so da
tra ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hoic da dugc sé hoa
thi khong yéu cau ngudi dan/to chirc ndp hoic khai bao lai.

Tham dinh ho so, du thao vin ban;

- Gidy tiép nhan hd so va hen tra keét

- Truong hop hd so khong hop 1&: Dy thao van ban dé tra két Cong chuc \ qua;
, R N TV A - 3,5 ngay A 1R , s £
, qua cho cong dan trong 3,5 ngay lam viéc phu trach linh N - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyet
Buwdrc 2 . X DTS S %14 ./ lam viéc. A
- Truong horp ho so hop 1é: t0 chirc tham dinh ho so, thuc te; 1ap | vuc Gido duc 210 naad ho 50;
bao cao tham dinh trong 10 ngay va Pao tao 9 | _nHd SO, o
- Xtr 1y trén phan mém.
- Giay ti€ép nhan hd so va hen tra két
qua; )
’ Lanh dao 05 nai - Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
Budce 3 | Phé duyét két qua UBND cap N g.Ay ho so;
R lam viéc A
huyén - HO so; .
- Van ban dé nghi; .
- Xtr 1y trén phan mém.
Chuyén van thu phat hanh: ) Vin thu
Buée 4 -‘;Frurofrig hgp 1}0 S0 khf)n% h({p lf-:: ban giao két qua cho B0 phéan UBND chp O‘,5 nga}y Viin ban
tiep nhén va tra ket qua deé tra ho so cho cong dan. huven lam viée
- Truong hop ho so hop 1¢: Chuyén van ban vé Phong GDDT Y
B Tham quyén giai quyét ciia Phong GDPT 2, 5 ngay lam viéc
Van thu A
y . . Phong Gio 05ngay | Hoso; =
Budce 5 | Tiép nhan ho so, chuyén xur ly s R - Van ban dé nghi;
duc va Bao lam viéc A S A
ta0 - Xt ly trén phan mém.
Céng chitc A
A - Ph(‘)n% Gi4o 01ngay | Hoso,
Buéc 6 | Tham dinh ho so, du thao Quyé€t dinh/Vian ban ) S, - Du thao két qua TTHC;
duc va bao lam viéc S s A XA
t20 - X1 1y trén phan mém.
. A Ay 1A o Lanh dao 0,5ngay |- Ho so;
Bude7 | Phe duyét ket qua Phong GDPT | lam viéc | - Du thao két qua TTHC;
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- X1y Iy trén phan mém.

- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét

boéng dau, phét. hanh: ’ Van thl_r 1 so-
Buée 8 -Neu du dieu kién, chuyén UBND cap huyén. ‘ Phong Giao 0,5ngay | o s’o'
- Néu chua du dieu kién: chuyén co quan, t0 chirc d¢ nghi thanh | duc va Pao lam viéc | Vin b’éln'
lap. tao - Xir Iy trén phan mém.
C Thim quyén gidi quyét ciia UBND cép huyén 2,5 ngay lam viéc
- Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
, ‘ 9 Van thu 05ngdy | Van ban tra loi;
Budc 9 | Tiep nhan ho so, chuyén xur ly UBND cap S - HO so;
A lam viéc 2 a1 A
huyén - S6 theo do1 ho so;
- X1r Iy trén phan mém.
Céng chitc - P}iiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
. \ X, 4 - 1. phu trach linh 0,5ngay | H? O
Bude 10 | Trinh du thao Quyét dinh/Van ban e S - Van ban tra oi;
vuc Giao duc lam viéc 2 a1l A
va Dio tao - Scz th,eo flOl hcg 803
- Xu ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
, Lanh dag) 0,5 ngay hd 503
Bwoc 11 | Phé duyét két qua UBND cap : e{m viee |- H6 so;
huyén ¥ - Dy thao két qua TTHC,;
- X1t Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
2o . % 1 . Lo n Van thu 5 ho so;
Buée 12 Cél;nyfi% V?llﬁ gllsl‘rzédzgi égitauuzhat hanh, ban giao két qua cho BJ UBND Cép 1(2121 r\ll?gg/ “H (;? so:
phan tiep nhg d huyén *¢ | - Két qua TTHC;
- X1t Iy trén phan mém.
’ ’ ’ Cong chirc B ilg)lsl(i;é:u kiém so4t qua trinh giai quyét
Buée 13 C(A)‘Ang clitrc BCA) ph?ln ti‘ép ?hélAn va :[ré két Elué xe’lc nhan két qua trén ph‘zfln }ié}z nheftﬁn Q,S ng?y _Hb s’o;
phan mém mdt cura va trd két qua cho cong dan. va tra két qua lam vige | Két qua TTHC:

cap huyén

- X1t Iy trén phan mém.
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\ Tong thoi gian giai quyét TTHC

| Khong hep 1é: 05 ngay; hop 18: 10 ngay 1am viée va 10 ngay

* P6i véi thanh 1ap trung tim tw thuc:
- Trudng hop hd so khong hop 1€: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tlr ngay nhan du ho so, Phong Gido duc va Pao tao thong bao bang vin
ban nhiing ndi dung céan chinh stra, bd sung cho co quan, to chirc, ca nhan.
- Trudng hop hd so hop 1&: 10 ngay 1am viée va 10 ngay, cu thé:

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so, Phong Gido duc va Pao tao td chtre thAm dinh ho so va thim dinh thuc té cac diéu
kién thanh 1ap trung tam, l4p bao cdo tham dinh, trong thdi han 10 ngay.
+ Trong thoi han 05 ngay 1am viéc, ké tir ngay c6 bao cdo thim dinh, néu du diéu kién thi Phong Gido duc va Dao tao trinh Trudng phong Gido
duc va Dao tao quyét dinh cho phép thanh 1ap trung tAm hoc tip cong dong tu thuc; néu chwa du diéu kién thi thong bao bang van ban cho co
quan, to chirc, ca nhan dé nghi thanh lap trung tdm va néu 15 1y do.

Thir tw . s s As A - Pon vi/nguwoi | Thoi gian £ 2 2
cbng vide Chure danh, vi tri, ngi dung cong viéc thuc hién thuc hién Keét qui/san pham
Tiép nhan ho so, chuyén xu ly:
* Doi voi ho so np truc tiep: q .
- Cong chirc mot cua tiép nhan ho so, kiém tra ho so theo quy
dinh. q
- Thyc hién nhép thong tin ca nhan, t6 chirc ndp ho so 1én biu
mau tlep nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyet TTHC (H¢ ALK A 1A \ . LA
thong) Nhép CCCD (dbi v6i ca nhan) hoac Ma s6 thué (d01 VOl | 4 oA (%1ay tiép nhan ho so va hen tra ket
Cong chuc Bo qua;
t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co sé dit liéu Qudc gia vé dan A A 1R , s £
A o A o A T T N phan Tiep 5 - Phi¢u kiém soat qué trinh giai quyét
, cu). H¢ thong tu dong dién cac thong tin vao bi¢u mau nhap ho ORI 0,5 ngay A

Buéce 1 L, 2 Y e 2 . : Lo nhan va tra két . o ho so;
SO cua ca nhar}, to chure ndp; BoO sung thong tin (n€u can). o ud Phon lam vige | 15 so:
- Thuc hién so hoéa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho d £ PO TR

GDDT - S6 theo doi ho so;

so twong ung trén Hé thong; ky s tai liéu dugc sb hoa. Luu hd
so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc cap huyén phu trach chuyén mén xir 1y ho
SO.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ¢4 nhan, t6 chtrc ndp hd so

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan

- X1r Iy trén phan mém.
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- Tao ho so theo thong tin ¢4 nhan, t6 chure gui. Thyc hién s0 hoa
(scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan ho so tuong ung trén
H¢ thong, ky s6 tai liéu duoc s6 héa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc cip huyén phu trach chuyén mén xir Iy ho
SO.

* D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/td chirc ndp ho SO.

- Kiém tra thanh phan hd so trude khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky sb ctia thanh phan hd so (néu c6). Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot cira tiép
nhan, cép ma hd so va xir Iy hd so theo quy trinh. Truong hop hd
so chua day du, dang quy dinh thi thong bao cho t6 chure, ca nhan
qua tai khoan cua t6 chuc, ca nhan qua Cong Dich vu cong va
hudng dan day du, cu thé dé t6 chuc, ca nhan bd sung hd so theo
yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh stra, bd sung
khong muén hon 01 gid lam viéc ké tir khi hé thdng tiép nhan,
trur thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chitc cap huyén phu trach chuyén mén xir 1y ho
SO.

* Luu ¥: can bo tiép nhan ddi chiéu thong tin ca nhan/to chire trén
Co so dit liéu qudc gia vé dan cu. D6i v6i thanh phan ho so da
tra ciru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc da dugc sb hoa
thi khong yéu cau ngudi dan/td chirc ndp hodc khai bao lai.

- Giéy tiép nhan ho so va hen tra két

Tham dinh hd so, du thao vin ban: - 3 ngay qui:
’ - Tru(fng h(gp ho so khong hq‘p 1¢: ]?u: thdo van ban dé tra 101 Céng chitc lam vige. - Phiéu kiém sodt qué trinh gidi quyét
Bwoc 2 | cho cong dan trong 03 ngay lam viéc. \ - 7 ngay A
\ A AT R , A . A L. 1A Phong GDDT \ .. . | hoso;
- Truong hop ho so hop 1€: to churc tham dinh ho so, thuc té; 1ap lam viéc va X s 1.
SN \ L, 4 . 1. R - HO so; Du thao van ban
bao cdo tham dinh; du thao Quyét dinh/van ban. 10 ngay Y XA
- Xu ly trén phan mém.
. A oA LA Lanh dao 0,5ngay | - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
Budce 3 | Phé duyét két qua Phong GDDT lam viée | qui:
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- Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét
ho SO;

-Hd SO;

- Vian ban dé nghi;

- Xir Iy trén phan mém.

- Phiéu kiém soét qué trinh giai quyét
ho so;

, Chuyén van thu dong ddu phat hanh, ban giao két qua cho Bo Van thu 0,5 ngay .
Buge7 phan tiép nhan va tra két qua Phong GDDT lam viéc | Ho so;
: : i - Két qua TTHC;
- X1t I trén phan mém.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
Cong chuc qua;
Buée 8 Cong chirc B phan tiép nhén va tra két qua xac nhan két qua trén Tiép nhan va 0,5 ngéy - Phjéu kiém soat qua trinh giai hd so;
phan mém mat cura va tra két qua cho cong dan trakétquacua | lamviéc |- Két qua TTHC;

Phong GDDT

- S6 theo ddi hd so;
- Xtr 1y trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hop Ié: 10 ngay lam viéc va 10 ngay

2. Thu tuc Cho phép trung tam hoc tap cong dong hoat dong tré lai, Ma thi tuc: 1.012970.H06
* D0oi voi thanh 1ap trung tim cong lap: , ,
Thoi gian thye hién: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan théng bao theo Quyét dinh s6 3063/QDb-UBND ngay 25/11/2024 cia Chu tich UBND

tinh.

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Két qua/ san pham

Budc 1

Tiép nhéan hd so, chuyén xt 1y:

* Poi voi ho so ndp truc tiep:

- Cong chtrc mot ctra tiep nhén ho so, kiém tra ho so theo quy
dinh.

Cong chirc B9
phan Tiép
nhan va tra két

0,5 ngay lam
viéc

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai ho so;
- Hb so;
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- Thyc hién nhap thong tin ca nhén, t6 chuc n6p hfS so 1én biéu
mAu tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyet TTHC (H¢
thong) Nhép CCCD (461 voi ca nhan) hodc M3 s thué ((101 voi
t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co 86 dir liéu Quoc gia ve dan
cu). Hé thong tur dong dién céac thong tin vao biéu miu nhap hd
so clia ¢4 nhan, t6 chtc ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 héa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd
so twong tng trén Hé thong; ky so tai lidu duoc s6 hoa. Luu hd
s0 vao Hé thong.

- Chuyén cong chirc cdp huyén phu trach chuyén mén xir 1y hd
SO.

® Don v6i ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hé so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan, t6 chirc gui. Thuc hién )
hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so trong Gng
trén Hé théng, ky s6 tai litu duoc sd hoa. Luu hd so vao Hé
thong.

- Chuyén cong chirc cdp huyén phu trach chuyén mén xir 1y hd
SO.

* Po6i véi ho so ndp true tuyén qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/td chirc ndp ho so.

- Kiém tra thanh phan hé so trudc khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky sb ctia thanh phan hd so (néu c¢6). Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chuc Mot cura tiép
nhan, cip ma hd so va xt Iy hd so theo quy trinh. Trudng hop
hé so chua ddy du, ding quy dinh thi thong bao cho t6 chuc, ca
nhan qua tai khoan ctia to chirc, ca nhan qua Céng Dich vu cong
va hudng dan day di, cu thé dé to chiic, ca nhan bo sung ho so
theo yéu cau.

qua  UBND
cap huyén

- S6 theo ddi hd so;
- XU ly trén phan mém.
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- thoi gian tiép nhan chinh thitc hodc yéu ciu chinh sira, bd
sung khéng mudn hon 01 gid lam viéc ké tir khi hé théng tiép
nhéan, tro tha Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chirc cip huyén phu trach chuyén mén xur 1y hd
SO.

* Luu y: can bo tiép nhan d6i chiéu thong tin ca nhan/tod chirc
trén Co s& dit lidu qudc gia vé dan cu. Pdi vi thanh phan hd
so d3 tra ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc da
duoc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi dan/to chire ndp hodc
khai bao lai.

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét

Cong chuce A
, : , hu trdch linh | 5 ngay lam | 2059
Buéc 2 Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh Pt ., o - HO so;
vuc Giao duc viéc
R - Dy thao két qua TTHC;
va Pao tao
- X1r Iy trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
Lanh dao N hd so;
Budce 3 | Phé duyét két qua UBND cép 0.5 rl/gi?cl lam | Hb so; )
huyén ; - Du thao két q}lé TTHC;
- Xu ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai quyét
2. . X s . £ \ n Van thu N ho so:
Buée 4 C}l:;gfé Ve;.ltlll ;ﬁuvg(i?ég 1:15“ lp;l;at hanh, ban giao két qua cho B9 UBND ¢ 'Qip 0,5 ani?C/ lam | - 0 é so:
phan tep nhie d huyén : - Két qua TTHC;
- Xt ly trén phan mém.
. Cong chirc B phan tiép nhan va tra két qua xac nhan két qua Congi chu"ci Bo 0,5 ngay lam | (%1ay tiép nhan ho so'va hen tra ket
Budce 5 phan Tiép A qua;
trén phan mém mot cira va tra két qua cho cong dan viéc

nhan va tra két

- Phiéu kiém sodat qua trinh gidi ho so;
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qua UBND
cap huyén

- Két qua TTHC;
- SO theo doi h@ 503
- XU ly trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

* P6i véi thanh 1ap trung tim tw thuc: ’ ’
Thoi gian thuc hién: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan théng bao theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 ctia Cha tich UBND

tinh.

Thir tuw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thue hién

Thoi gian

thue hién Két qua/ san pham

Buodc 1

Tlep nhan ho so, chuyén xir ly

* Poi voi ho so ngp true tlep

- Cong chirc mot ctra tiép nhan hd so, klem tra hd so theo quy dinh.

- Thyc hién nhap thong tin ca nhan, t6 chirc nop hd so 1én biéu mau
tiép nhan hd so tai Hé thong thong tin giai quyet TTHC (H¢ thong)
Nhép CCCD (déi voi ca nhan) hodc Mi sb thue (dbi véi to chure) dé
khai thac thong tin tir Co s¢ dir liéu Quoc gia vé dan cu). Hé thong tu
dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap hd so ciia ¢4 nhan, to chic
nop; Bo sung thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so
tuong ung trén He thng; ky s tai lidu duoc s6 hoa. Luu hd so vao
Heé théng.

- Chuyén cong chic cap huyén phu trach chuyén mén xt 1y hd so.

* Poi voi ho so ndp qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ¢4 nhan, t6 chtrc ndp hd so

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan

Cong chuc Bo
phan Tiép
nhén va tra két
qua cua Phong
GDDbT

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
hd so;

-Hb SO;

- S6 theo ddi hd so;

- Xt Iy trén phan mém.

0,5 ngay
lam viéc
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- Tao hd so theo thong tin ca nhan, to churc gui. Thyc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phén hd so twong ung trén HE
thong, ky s tai liéu dugc s6 héa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyen cong chuc cap huyén phu trach chuyén mén xu Iy hd so.

* D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/t6 chic nop h6 so.

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan theo quy dinh; Kiém
tra ky s6 cia thanh phan ho so (néu c6). Sau khi kiém tra, néu bao
dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot cira tiép nhén, cap
mi hd so va xtr Iy ho so theo quy trinh. Truong hop hd so chwa day
du, ding quy dinh thi thong bao cho t6 chirc, ca nhan qua tai khoan
clia to chuc, ca nhan qua Cong Dich vy cong va huong dan day du,
cu thé dé to chire, ca nhan bd sung hd so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh stra, bd sung
khong mudn hon 01 gid 1am viéc ké tir khi hé thong tiép nhan, trir thir
Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtc cip huyén phu trach chuyén mén xir 1y hd so.

* Luu y: can bo tiép nhan dbi chiéu thong tin ca nhan/td chirc trén
Co s¢ dit lidu qubc gia vé dan cu. Doi v6i thanh phan hd so da tra
ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc da dugc s6 hoa thi
khong yéu cau ngudi dan/td chirc ndp hodc khai bao lai.

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

Buéc2 | Thim dinh hd so, du thao Quyét dinh Pr(];oor?g (‘;}I‘)‘ST S ”%?gc'am “Héso;
J - - Dy thao két qua TTHC;
- Xu ly trén phan mém.
uoc yetketq Phong GDDT | lamvige | 4% :

- HO so;
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- Dy thao két qua TTHC;
- Xtr Iy trén phan mém.

Chuyén van thu dong dau phat hanh, ban giao két qua cho B¢ phan

Vian thu

0,5 ngay

- Phiéu kiém soat qué trinh giai
quyét ho so;

Phong GDDT

Budéc 4 Y NI \ \ \ A - HO so;
tiép nhan va tra két qua Phong GDDPT lam vigc | Két qua TTHC:
- XU ly trén phan meém.
- Giéy tiép nhan ho so va hen tra
Cong chie {(?hcigi kiém soat qua trinh giai
, Cong chirc B4 phén tiép nhan va tra két qua xac nhan két qua trén | Tiép nhan va 0,5 ngay d &
Buéc 5 1 Ae e NI hd so;
phan mém mat cira va tra két qua cho cong dan tra két qua cua | lam viéc

- Két qua TTHC;
- S6 theo doi hc} 803
- XU ly trén phan mém.

Téng thoi gian giai quyét TTHC

07 ngay lam viéc

3. Thii tuc Sap nhip, chia, tich trung tim hoc tip cong dong, Mi thi tuc: 3.000307.H06

Thoi gian thuc hién: theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cta Chu tich UBND tinh.

* Poi v6i thanh 1ap trung tim cong lap:
- Trudng hop hd so khong hop 1€: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan du hd so, Uy ban nhan dan cip huyén thong bao bang vin
ban nhimg ndi dung can chinh stra, b6 sung cho co quan, to chirc, ca nhan dé nghi sap nhép, chia, tach.
- Trudng hop hd so hop 1&: 10 ngay 1am viée va 10 ngay, cu thé:
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy nhan du ho so, Uy ban nhan dan cap huyén to chirc thim dinh ho so va tham dinh thyc té; 1ap bao
c4o tham dinh trong thoi han 10 ngay.
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngdy c6 bao cao tham dinh, néu di diéu kién thi Phong Gido duc va Pao tao trinh Chi tich Uy ban nhan
dan cap huyén quyét dinh sap nhap, chia, tich trung tim hoc tdp cong dong cong 1ap; néu chua du diéu kién thi thong bao bang vian ban cho co quan,
td chire, ca nhan dé nghi sép nhap, chia, tich va néu ro 1y do.
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Thir tw
cOng viéc

Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc

Don vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Két qua/san phim

A

Thim quyén gidi quyét ciia UBND cép Huyén

05 ngay lam

viéc va 10 ngay

Buoc 1

T1ep nhan hé so, chuyén xur ly

* Poi véi ho so ndp truc tiép:

- Cong chic mat cua tlep nhan hd so, kiém tra hd so theo quy dinh.

- Thuc hién nhép thong tin ca nhan, td chure ndp hd so 1én biéu mau tiép
nhan ho so tai Hé théng thong tin giai quyét TTHC (Hé thong). Nhap
CCCD (dbi v6i c4 nhan) hodc M s6 thué (d6i voi to chuc) dé khai thac
thong tin tir Co s dit liéu Qudc gia vé dan cu). Hé thong tu dong dién
céc thong tin vao biéu mau nhap ho so cua ca nhan, t6 chirc ndp; BO sung
thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 hoa (scan) dinh kem file vao vi tri thanh phan ho so tuong
g trén Hé théng; ky s6 tai liéu dugc s6 hoa. Luu hd so vao Hé théng.

- Chuyen cong chtic cap huyén phu trach chuyén mon xtr Iy ho so.

® D01 v6i ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hd so

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin ca nhan, t6 chic giri. Thyc hién s6 hoa (scan)
dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so tuong ng trén He thong, ky so
tai liéu dugc s6 hoa. Luu hé so vao Hé théng.

- Chuyen cong chuc cap huyén phu trach chuyén mén xur Iy hd so.

® D01 v6i ho so nop truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/té chic nop ho so.

- Klem tra thanh phan hé so trude khi tiép nhan theo quy dinh; Kiém tra
ky sd cua thanh phan hé so (néu c6). Sau khi kiém tra, neu bao dam cac
diéu kién dé tlep nhan, Cong chirc Mot clra tlep nhan, cap mi hd so va xu
Iy hd so theo quy trinh. Trudng hop ho so chua day du, dung quy dinh thi
thong bao cho to chirc, ca nhan qua tai khoan ciia t6 chirc, c4 nhan qua
Céng Dich vu cong va huéng dan dﬁy du, cu thé dé td chirc, ca nhan bd
sung ho so theo yéu cau.

Cong chuc Bo
phan Tiép
nhén va tra két
qua UBND
cap huyén

0,5 ngay
lam viéc

- Gidy tiép nhan hd so va hen
tra két qua;

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét hd so;

-Hb SO;

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira, bo sung khong
mudn hon 01 gio 1am viéc ké tir khi hé thong tiép nhan, trir thir Bay, Chil
nhat.

- Chuyén cong chue cap huyén phu trach chuyén mén xu ly hd so.

* Luu y: can bo tlep nhan d6i chiéu thong tin ca nhan/td chirc trén Co so
dir liéu qudc gia vé dan cu. Pi véi thanh phan hd so di tra ctru trén phan
mém CSDL chuyén nganh hoic di duogc s6 hoa thi khong yéu cau ngudi
dan/td chuc ndp hoac khai bao lai.

Tham dinh ho so, dy thdo vin ban: -
- Truong hop ho so khong hop 1¢€: Du thao van ban dé tra két qua cho

Cong chuce

- Gidy tiép nhan ho so va hen
tra két qua;

Buse | CONO dantrong 3,5 ngay lam viec ‘ , phy trich fimh | %> "9V | phiéu kiém sodt qué trinh gidi
- Truong hop ho so hop 1€: 0 chire tham dinh ho so, thyc t&; lap bao cao | vuc Gidoduc | 10 naa quyet ho so;
tham dinh trong 10 ngay va Pao tao 9y | THs S0} o
- XU ly trén phan mém.
- Gidy tiép nhén ho so va hen
tra két qua;
Lanh dao 0.5 nad - Phi€u ki€ém soat qua trinh giai
Buée3 | Phé duyét két qua UBND cép 2 NGAY | vét hé soy
R lam viéc A
huyén -Hoso;
- Van ban dé nghi; ‘
- Xu ly trén phan mém.
Chuyén van thu phat hanh: ) ) Vin thu
Buécd | TAI'LYO’I‘lg I}Qpiho 50 k}lor}g 1}0’p 1€: ba11 glaoAket qua cho B0 phan tiép UBND cép 0‘,5 nga}y Vin ban
nhan va tra két qua de tra ho so cho cong dan.. huvén lam viéc
- Trudong hop ho so hop 1¢: Chuyén van ban vé Phong GDDT Y§
B Tham quyén gidi quyet cia Phong GDDT 2,5 ngay lam viéc
Van thu 0,5 ngay A
. : : Phong Gido | lamviee | 1050
Bwoc 5 | Ti€p nhan ho so, chuyén xur 1y . i - Van ban dé nghi;
duc va Bao 1A X A
t20 - Xtr 1y trén phan mém.
. 2 e 1 oa : L et e s Céng chuc 01 ngay |- Ho so;
Buée 6 | Tham dinh ho so, du thdo Quyét dinh/Van ban Phong Gido lam viée | - Du thao két qua TTHC:
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duc va bBao - X1r Iy trén phan mém.
tao
: Lanh dao - Hoso >
Buwéc 7 | Phé duyét két qua A : 0,5ngay |- Van ban dé nghi;
Phong GDDT NN 1 en X A
lam viéc | - Xt ly trén phan mém.
boéng dau, phat hanh: ’ Van thu - Hb so:
3 -Néu du dieu kién, chuyen UBND cap huyén. Phong Giao 0,5 ngay N
Buoc 8 £  ge A il ~ L . 1, 2 2 " 1 | oA - Van ban;
- Néu chua du diéu kién: thong bao bang van ban chuyén co quan, t6 | duc va Pao lam viéc s A A A
Y el A - Xu ly trén phan mém.
chure dé nghi thanh lap. tao
C Thim quyén giai quyét ciia UBND cép huyén 2,5 ngay lam viéc
- Phi€u ki€ém soat qua trinh giai
) i i Van thu 05 nga ho so;
Buéc 9 | Tiép nhan ho so, chuyén xur Iy UBND cap 20 N9 Vian ban tra 1oi;
. lam viéc 2 O
huyén - SO theo doi hg 503
- XU ly trén phan mém.
- Phi€u kiém soat qua trinh giai
Cong chuc h6 so;
. . . L s . 1 phu trach linh | 0,5ngay |- Ho so;
Bwoc 10 | Trinh dy thdo Quyét dinh/Van ban vire Gido duc lam viéc | - Van ban tra loi:
va Pao tao - S6 theo doi h(} 50%
- X ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qua trinh giai
’ Léanh dao 0.5 naa quy¢t ho so;
Buée 11 | Phé duyét két qua UBNDcip | > Vglez “Héso;
huyén ; - Du thao két q}lé TTHC;
- Xu ly trén phan mém.
- Phicu kiém soat qua trinh giai
TS , x 1 o L N A A Van thu s quyét hd so;
Buée 12 r(f}lllélllgig :;aénkgiu S;)ng dau phat hanh, ban giao két qua cho B phan tiép UBND cép l(zl,ri r:/gljgg/ “H (;,) so:
: q huyén | - Két qua TTHC;

- X1t Iy trén phan mém.
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Bwoc 13

Cong chirc Bo phan tlep nhan va tra két qua xac nhan két qua trén phan

mém mot cira va tra két qua cho cong dan.

Cong chuc Bo
phan tiép nhan
va tra két qua
cap huyén

0,5 ngay

lam viéc

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

-Hb SO;

- Két qua TTHC;

- X1r Iy trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep I€: 05 ngay; hop 1€: 10 ngay lam viéc va 10 ngay

* Poi v6i sap nhap, chia, tich trung tim tw thuc:
- Trudng hop ho so khong hop 1¢: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so, Phong Gido duc va Pao tao thong bao bang van ban
nhitng nd1 dung can chinh sira, bd sung cho co quan, td chtre, ca nhan dé nghi sap nhap, chia, tach.
- Trudng hop ho so hop 18: 10 ngay lam viéc va 10 ngay, cu thé:
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so, Phong Gido duc va Pao tao td chtrc tham dinh ho so va thim dinh thuce té; 1ap bao cao
tham dinh trong thoi han 10 ngay.
+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tur ngay co bao cao tham dinh, néu du diéu kién thi Phong Gido duc va Pao tao trinh Truong phong Gido duc
va Pao tao quyét dinh sap nhép, chia, tach trung tim hoc tdp cong ddng tu thuc; néu chua du diéu kién thi thong béo bang vin ban cho co quan, to
chirc, c4 nhan dé nghi sap nhap, chia, tach va néu ro 1y do.

c;f:guvtilgc Chirc danh, vi tri, n¢i dung cong viéc D(t]’llnll;;!/ll:i%l;m ;rl:ll:: E:Z: Ket qua/san pham
T1ep nhan ho so, chuyén xir ly
* Poi voi ho so ngp truc tlep
- Cong chtrc mot ctra tlep nhan hd so, kiém tra hd so theo quy dinh.
- Thyc hién nhap thong tin ca nhén, t6 chuc nop hd so 1én biéu mau tiép - Gidy tiép nhan ho so va hen tra
nhan ho so tai Hé théng thong tin giai quyet TTHC (H¢ thong) Nhép | Cong chuc Bo két qua;
CCCD (d6i véi ca nhan) hodc Ma sb thue (461 véi to chuc) dé khai thac phan Tiép ) 05ngay | Ph’iéu‘kiém soat qua trinh giai
Budce 1 | thong tin tor Co sé dir ligu Quoc gia_ vé dan cu). Hé thong tu dong dién | nhan va tra két 1" " quyét ho so;
R am vi¢c A
cac thong tin vao biéu miu nhap hd so cua ca nhan, to chirc ndop; B6 qua Phong - HO so;
sung thong tin (néu can). GDDT - S6 theo ddi ho so;
- Thuc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so tuong - X1r Iy trén phan mém.
g trén Hé théng; ky s6 tai liéu dugc s6 hoa. Luu ho so vao Hé thong.
- Chuyen cong chuce cap huyén phu trach chuyén mén xur ly hd so.
* Po6i véi ho so nop qua hé thong buu chinh
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- Kiém tra thong tin ¢4 nhan, t6 chtic ndp ho so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao ho so theo thong tin ¢4 nhan, to chirc guri. Thuc hién s6 hoa (scan)
dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so tuong Ung trén HE thong, ky
s tai liéu duogc sb hoa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyen cong chuc cap huyén phy trach chuyén mén xur ly hd so.

* D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/td chuc nop hd so.

- Klem tra thanh phan hd so trude khi tiép nhan theo quy dinh; Kiém tra
ky sd cua thanh phan ho so (néu co). Sau khi klem tra, néu bao dam cac
diéu kién dé tlep nhan, Cong chirc Mot ctra tlep nhéan, cap ma hd so va
xt 1y ho so theo quy trinh. Truong hop ho so chwa day du, ding quy
dinh thi thong bao cho td chirc, ca nhan qua tai khoan cua td chire, ca
nhan qua Cong Dich vy cong va hudng dan ddy du, cu thé dé t6 chirc, ca
nhan b sung hd so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu ciu chinh stra, bd sung khong
mudn hon 01 gio 1am viée ké tir khi hé théng tiép nhan, trir thir Bay, Chi
nhat.

- Chuyén cong chic cap huyén phu trach chuyén mén xtr 1y hd so.

* Luu y: can b tiép nhan ddi chiéu thong tin ca nhan/td chirc trén Co s
dir liéu qudc gia vé dan cu. Pdi v6i thanh phan hd so da tra ciru trén
phan mém CSDL chuyén nganh hodc da duoc s6 hoa thi khong yéu cau
nguoi dan/td chuc ndp hodc khai bao lai.

- Giéy tiép nhan ho so va hen tra

Tham dinh ho so, du thao van ban: -3 ngay két qua;
- Truong hop ho so khong hop 1€: Du thao van ban dé tra ho so cho n . lam viéc. d
. A A T en Cong chuce X - Phleu kiém soat qua trinh giai
Bwoc 2 | cong dan trong 03 ngay lam viéc. \ -8 ngay
\ A A LR , X . A £ 1A , , Phong GDDT \ CA quyet hO SO,
- Truong hop ho so hop 1€: t6 chirc tham dinh ho so, thuc t€; 1ap béo cao lam viéc N . e 1.
S , 2 -, X + | - HO so; Du thao van ban
tham dinh; du thao Quyét dinh/van ban. va 10 ngay Y X x
- Xu ly trén phan mém.
, A A1 Ao 2 Lanh dao 0,5ngay | - Giay tiép nhan ho so va hen tra
Bude3 | Phé duyét ket qua Phong GDPT | lam viéc | két qua;
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- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

-Hb SO;

- Vian ban dé nghi;

- X1r Iy trén phan mém.

- Phiéu kiém soat qua trinh giai
quyét ho so;

, Chuyén vin thu dong dau phat hanh, ban giao két qua cho Bo phan tiép Van thu 0,5 ngay A
Buge7 nhan va tra két qua Phong GDPT | lamviéc | Ho so;
- d & ¥ | - Két qua TTHC;
- Xtr 1y trén phan mém.
- Giay ti€p nhan ho so va hen tra
) ) k; o;
Cong chirc - elitﬂleli kiém soat qué trinh giai
, Cong chitc B phan tiép nhan va tra két qua xac nhan két qua trén phan | Tiépnhanva | 0,5ngay | . » d &
Budc 8 X N \ n R y 1L . 7 A ho so;
mém mat cura va tra két qua cho cong dan tra két qua cua | lam vige

Phong GDDT

- Két qua TTHC;
- S6 theo do1 ho so;
- Xtr 1y trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hep Ié: 10 ngay lam viéc va 10 ngay

4. Thi tuc Giai thé trung tim hoc tip cong ddng (theo d& nghi cua td chirc, c4 nhan thanh 1ap trung tdm), Ma thi tuc: 3.000308.H06
Thoi gian thyc hién: theo Quyeét dinh so 3063/Qb-UBND ngay 25/11/2024 cta Chu tich UBND tinh.
* Poi véi gidi the trung tam hoc tap cong dong cong lap: 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc van ban cua Phong Gido duc va Dao tao.

Thur tw
cong viéc

Noi dung cong viéc

Pon vi/nguoi
thue hién

Thoi gian
thue hién

Két qua/ san pham

Budc 1

Tiép nhan ho so, chuyén xtr Iy
* Poi voi ho so ndp true tiép:
- Cong chirc mdt cua tiép nhén hé so, kiém tra ho so theo quy dinh.
- Thyc hién nhap thong tin c4 nhan, to chirc ndp hd so 1én biéu miu
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC (Hé thong).

Cong chuc Bo
phan Tiép
nhén va tra két
qua UBND
cap huyén

0,5 ngay lam
viéc

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra
két qua;

- Phiéu kiém soat qué trinh giai
h6 so;

- Hb SO;
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Nhép CCCD (d6i v6i ca nhan) hodic Ma s6 thué (d6i v6i o chirc) dé
khai thac thong tin tir Co s¢ dir liu Quoc gia vé dan cu). H¢ thong
tu dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap hd so cua ca nhan, t6
chtrc ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thuc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phﬁn ho so
tuong tng trén Heé thong; ky s tai lidu dugc s6 hoa. Luu hd so vao
Hé thdng.

- Chuyén cong chuce cap huyén phu trach chuyén mén xur ly hd so.
® })01 v6i ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hd so

- Kiém tra thanh phan hd so trude khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin cé& nhan, td chirc gtri. Thyc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so twong tmg trén Hé
thdng, ky s tai liéu duoc s6 hoa. Luu hd so vao Hé thong.

- Chuyén céng chte cap huyén phu trach chuyén mon xtr Iy ho so.
* Po6i véi hd so ndp true tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin ca nhan/t6 chuc nop h6 so.

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan theo quy dinh; Kiém
tra ky sd ctia thanh phan ho so (néu co). Sau khi kiém tra, néu bao
dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chtrc Mot cira tiép nhan, cap
ma ho so va xir Iy hd so theo quy trinh. Truong hop hé so chua day
du, dung quy dinh thi thong bao cho t chtrc, c4 nhan qua tai khoan
clia to churc, ca nhan qua Cong Dich vu cong va huong dan day du,
cu thé dé to chtre, ca nhan bd sung hd so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira, bd sung
khong mudn hon 01 gio 1am viéc ké tir khi hé thong tiép nhan, trir
thr Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chie cap huyén phu trach chuyén mén xtr Iy hd so.
* Luu ¥: can bo tiép nhan d6i chiéu thong tin ca nhan/to chuc trén
Co so dit liéu qubc gia vé dan cu. D6i voi thanh phan ho so di tra

- S6 theo ddi hd so;
- XU ly trén phan meém.
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ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc di dugc sb hoa thi
khong yéu cau nguoi dan/té chure ndp hoac khai bao lai.

- Phiéu kiém soat qua trinh giai

Cong chuc L, 1A
: ; . phu trach linh | 3 ngay lam quygt ho so;
Buéc 2 Tham dinh ho so, du thao Quyét dinh C > - Ho so;
vuc Giao duc viéc > Lz ,
< e - Dy thao két qua TTHC;
va Pao tao 1 A A A
- XU ly trén phan meém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai
Lanh dao 05 naav 1am quyét ho so;
Budce 3 Phé duyét ket qua UBND cap ’ \%éz -Hoso;
huyén ; - Du thao ket q}lé TTHC;
- XU ly trén phan mém.
- Phiéu kiém soat qué trinh giai
TS , z 1 N L, A 1A Van thu 5 quyét ho so;
Buée 4 gguﬁ; ;12‘1;11 ?rl: 1iié(;[ngu(éiau phat hanh, ban giao két qua cho B phan UBND cip 1(.'2)11?l T,?gg/ “H (;? so:
p e d huyén | -Kétqua TTHC;
- Xt 1y trén phan mém.
- Giéy tiép nhan ho so va hen tra
Cong chirc Bo két qua;
L Cong chirc Bo phan tiép nhéan va tra két qua xac nhan két qua trén Ehan‘Tl?p ¢, | 0,5 ngay lam | . AP hicu kiém sodt qua trinh gii
Buge S han mém mét cira va tra két qua cho cong dan nhan va tra ket viéc ho so;
p : d & qua UBND : - Két qua TTHC;

cap huyén

- S6 theo ddi hd so;
- Xu ly trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

05 ngay lam viéc
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* P6i voi giai thé trung tAm hoc tip cong dong tw thuc:

Thoi gian thuc hién: 10 ngay lam viéc va 15 ngy, cu thé:

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan da ho so, néu ho so khong hop 18 thi Phong Gido duc va Pao tao thong bao bang van ban
nhing ndi dung can chinh sira, bo sung cho to chirc, ca nhan.

- Néu ho so hop ¢ thi Phong Gido duc va Pao tao td chire thAm dinh ho so; 1ap bao céo tham dinh trong thoi han 15 ngay.

- Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay ¢ bao cdo tham dinh, Trudng Phong Gido duc va Pao tao xem xét, quyét dinh viéc giai thé trung
tam hoc tap cong ddng; néu chua quyét dinh giai thé thi thong bao bang vin ban cho t6 chic, c4 nhan dé nghi giai thé va néu rd ly do.

Thir tw
cong viéc

Chirc danh, vi tri, n¢i dung cong viéc

Pon vi/nguoi
thuc hién

Thoi gian
thue hién

Két qua/san phim

Buwoe 1

T1ep nhan ho so, chuyén xur ly

* Poi véi ho so ndp truc tiép:

- Cong chirc mot cua tlep nhan hd so, kiém tra hd so theo quy dinh.

- Thuc hién nhap thoéng tin c4 nhan, t6 chitc ndp hd so 1én biéu miu
tiép nhan ho so tai Hé thong thong tin giai quyét TTHC (Hé thong).
Nhap CCCD (d6i voi ca nhan) hodc Ma s thué (d6i voi to chirc) dé
khai thac thong tin tir Co s& dit liéu Qudc gia vé dan cu). Hé thong tu
dong dién cac thong tin vao biéu mau nhap hd so ciia ¢4 nhan, t6 chirc
ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thuc hién s6 hoa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan ho so
tuong Ung trén HE théng; ky s6 tai liéu duoc sb hoa. Luu hod so vao
Hé théng.

- Chuyén cong chuce cap huyén phu trach chuyén mén xur ly hd so.

® D01 v6i ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin c4 nhén, t6 chuc nop ho so

- Kiém tra thanh phan ho so trude khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin ca nhan, t6 chuc guri. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phén ho so twong Umg trén He¢
thong, ky s0 tai lidu dugc s6 hoa. Luu ho so vao Hé thong.

- Chuyen cong chuce cap huyén phy trach chuyén mén xur ly hd so.

® D01 v6i ho so ndp truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/td chirc ndp ho so.

Cong chuc Bo
phan Tiép
nhan va tra két
qua Phong
GDDPT

0,5 ngay lam
Viéc

- Giéy tiép nhan ho so va hen tra
két qua;

- Phiéu kiém soat qué trinh giai
quyét hd so;

-Hb SO;

- S6 theo ddi hd so;

- Xtr Iy trén phan mém.
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- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy dinh; Kiém
tra ky sd ctia thanh phan hd so (néu c6). Sau khi kiém tra, néu bao
dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot cira tiép nhan, cip
mi ho so va xir Iy ho so theo quy trinh. Truong hop hd so chua day
du, dung quy dinh thi théng bao cho t6 chirc, c4 nhan qua tai khoan
clia to chire, cd nhén qua Cong Dich vu cong va hudng dan day du, cu
thé dé to chi, ca nhan b sung hd so theo yéu cau.

- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh stra, b sung
khong mudn hon 01 gio lam viéc ké tir khi hé théng tiép nhan, tru thr
Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chuc cap huyén phu trach chuyén mén xur ly hd so.
*Luu y: can bo tiép nhén d6i chiéu thong tin ca nhan/td chirc trén Co
so dir liéu quéc gia vé dan cu. Ddi voi thanh phan hd so di tra ctru
trén phan mém CSDL chuyén nganh hodc da duoc s6 hoa thi khong
yéu cu ngudi dan/td chirc ndp hoic khai béo lai.

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra

Tham dinh ho so, du thao van ban: - 03 ngay 1 & qui:
- Truong hop ho so khong hop 1€: Du thao van ban dé tra ho so cho N , lam viéc. q.; ’z , . .
. Cong chuce \ - Phiéu ki€ém soat qua trinh giai
Buéce 2 | cong dan trong 03 ngay lam viéc. \ - 08 ngay £ 1A
Phong GDDT |,. = = quyét ho so;
- Truong hop hd so hop 18: t6 chirc tham dinh ho so; 1ap béo cdo tham lam viéc 15 X s e
dinh; du thao Quyét dinh/vin ban ngay - Ho so; Dy thao van bin
T ) ' - Xu ly trén phan mém.
- Gidy ti€p nhan ho so va hen tra
két qua;
Buéc3 | Phé duyét két qua Lanh dgo 10,5 ngay lam -f helte Eék;f:-n sott qu frinh g1
yetketq Phong GDDT vige Rt ’
- Ho so; i
- Vén ban dé nghi;
- X ly trén phan mém.
i ) ) - Ph’ié'u ‘kiém soat qua trinh giai
Buée 7 Chuyén van thu dong dau phat hanh, ban giao két qua cho B phan Van thu 0,5ngay | quyet ho so;
tiép nhén va tra két qua Phong GDDPT lam viéc | - HO so;

- Két qua TTHC;
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- X1t Iy trén phan mém.
- Giay ti€p nhan ho so va hen tra
. , két qua;
(.:;O ne CP e N - Phiéu kiém soat qua trinh giai
Buée 8 Cong chire B6 phéan tiép nhan va tra két qua xac nhan két qua trén Tiép nhan va | 0,5 ngay lam h so:
phan mém mat cira va tra két qua cho cong dan tra két qua cua viée L Két ,qué TTHC:
Phong GDDT - S6 theo ddi hd so;

- XU ly trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC 10 ngay lam viéc va 10 ngay

V. CO SO GIAO DUC KHAC (01 TTHC)

1. Thii tuc Thanh 14p 16p danh cho nguoi khuyét tit trong trudng mam non, trudng tiéu hoc, treong trung hoc co s va trung tim gido

duc thudng xuyén, trung tim giao duc nghé nghiép - gido duc thwdng xuyén thuc hién cic chwong trinh x6a mi chit va chwong trinh

gidao duc thtro’ng xuyén cip trung hoc co s¢, Ma thu tuc: 3.000309.H06

Thoi han giai quyet theo Quyét dinh s6 3063/QD-UBND ngay 25/11/2024 cua Chi tich UBND tinh.

- Trudong hop hod s0 khong hop 1¢: Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so, Uy ban nhan déan cap huyén thong bao bang vin
ban nhimg ndi dung can chinh sira, bd sung cho nha trudng, trung tam.

- Truong hop hd so hop 18: 10 ngay lam viéc va 20 ngay.

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéce, ké tir ngdy nhan da ho so, Uy ban nhan déan cip huyén chi dao Phong Giao duc va Pao tao t6 chirc thim dinh
cac diéu kién thanh 1ap 16p danh cho nguoi khuyét tat,

+ Trong thoi han 20 ngay, ké tir ngay nhan di hd so hop 1¢, Phong Gido duc va Pao tao chu tri, phdi hop vai cac don vi chuyén mén cé lién quan
tham dinh cac diéu kién thanh 1ap 16p danh cho nguoi khuyét tat; 1ap bao céo tham dinh; trinh Chu tich Uy ban nhan dan cép huyén xem xét, quyét
dinh;

+ Trong thoi han 05 ngay lam viéc, ké tur ngay nhan dugc bao céo tham dinh cua Phong Giao duc va DPao tao, néu da diéu kién thi Chu tich Uy
ban nhan dan cip huyén quyét dinh viéc thanh 1ap; néu chua du diéu kién thi thong bao bang vin ban cho nha truong, trung tim va néu rd ly do.

Thiw tw , e As " n Pon vi/nguoi Thoi gian ,( ) 2
chng vie Chirc danh, vi tri, ngi dung cong viéc thue hién thue hién Keét qua/san pham
A Tham quyén gidi quyét cia UBND cap Huyén 5 ngay lam viéc
. Tlep nhan ho so, chuyén xir ly: Con% Chu.C; Bo 0,5 ngay lam | - Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
Budc 1 phan Tiép A ,
* Poi v6i ho so nop truc tlep AN a1 A viee qua;
nhan va tra két
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- Cong chtrc mot ctra tiép nhan ho so, kiém tra ho so theo quy
dinh.

- Thuc hién nhap théng tin c4 nhan, t6 chitc ndp ho so 1én biéu
mau tiép nhan ho so tai Hé théng thong tin giai quyét TTHC (H¢
thong) Nhap CCCD (d6i véi ca nhan) hodc Ma s6 thué (d01 voi
t6 chirc) dé khai thac thong tin tir Co s6 dir liéu Quoc - gia vé dan
cu). Hé thong tr dong dién céac  thong tin vao biéu mAu nhap hod
SO cua ¢ nhan, t6 chic ndp; Bo sung thong tin (néu can).

- Thyc hién s6 héa (scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd
so trong tng trén Hé thong; ky s tai liéu duoc sé hoa. Luu hd
s0 vao Hé thong.

- Chuyén cong chtic cap huyén phuy trach chuyén mén xtu 1y hd
SO.

® Don v6i ho so nop qua hé thong buu chinh

- Kiém tra thong tin ca nhan, t6 chirc nop hé so

- Kiém tra thanh phan hd so trudc khi tiép nhan

- Tao hd so theo thong tin cd nhan, t chire guri. Thuc hién s6 hoa
(scan) dinh kém file vao vi tri thanh phan hd so tuong tng trén
Hé théng, ky s6 tai liéu duoc sd hoa. Luu ho so vao Hé théng.

- Chuyén cong chtic cdp huyén phuy trach chuyén mén xir Iy hd
SO.

® Dm v6i hd so nop truc tuyen qua Cong DVC

- Kiém tra thong tin c4 nhan/té chiic nop ho sO.

- Kiém tra thanh phan ho so trudc khi tiép nhan theo quy dinh;
Kiém tra ky s6 cta thanh phan ho so (néu co). Sau khi kiém tra,
néu bao dam cac diéu kién dé tiép nhan, Cong chirc Mot cira tiép
nhan, cap ma hd so va xir 1y ho so theo quy trinh. Trudong hop
ho so chua day du, ding quy dinh thi théng bao cho 6 chuc, ca
nhan qua tai khoan cua to chirc, ca nhan qua Coéng Dich vu cong
va hudng dan day du, cu thé dé t6 chirc, ca nhin bd sung hd so
theo yéu cau.

qua UBND
cap huyén

- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so:

-Hb SO;

- S6 theo dbi hd so;

- X1r Iy trén phan mém.
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- thoi gian tiép nhan chinh thirc hodc yéu cau chinh sira, bo
sung khong mudn hon 01 gio 1am viée ké tir khi hé thdng tiép
nhan, trir thir Bay, Chu nhat.

- Chuyén cong chtic cip huyén phuy trach chuyén mén xu 1y hd
S0.

* Luu ¥: can bo tiép nhan dbi chiéu thong tin ca nhan/td chic
trén Co s dit lidu qudc gia vé dan cu. P4i v6i thanh phan hd so
da tra ctru trén phan mém CSDL chuyén nganh hoic di duoc sb
hoa thi khong yéu cau ngudi dan/to chirc ndp hodc khai bao lai.

- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két

Cong chuc qua;
Buée2 | Thim dinh hé so, dy thio két qua phu trach linh | 3,5 ngé}y lam | - Fhiéu kiém soat qué trinh giai quyét
vuc Giao duc viéc ho so;
va Pao tao - Hd so;
- X1r Iy trén phan mém.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
qua; ,
Lanh dao N - Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
Buéc3 | Phé duyét két qua UBND cgp | O ngaylam |, 4 o
A viée A
huyén j - HO so;
- Vin ban dé nghi;
- X1t Iy trén phan mém.
Chuyén van thu phat hanh: <
, - Trudng hop hd so khong hop 1&: ban giao két qua cho Bo Van thu; 0,5 ngay lam U
Bube4 | phan tiép nhan va trd két qua dé tra hd so cho t6 chiic, canhan, | D000 €4P viec | Yanban
- Truong hop hd so hop 1&: chuyén phong Gido duc va Dao tao uyen
B Thim quyén giii quyét cia Phong GDPT 20 ngay
- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
) P o Vin thu . |Poso
Buwoc 5 | Tiép nhan ho so, chuyén xtir 1y phong GDPT 0,5 ngay - HO so;

- Van ban dé nghi;
- Xu ly trén phan mém.
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- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét
ho so;

Buéc 6 | Phan cong nguoi thuc hién I‘Janh dao 0,5 ngay - Hb so;
Phong GDDT o ez 47 ..
- Van ban dé n‘gh1, .
- XU ly trén phan mém.
- Phicu kiém soat qua trinh giai quyét
o , ho so;
Buéc 7 A 5 2 Cong chuc 18 ngay - Ho so;
Tham dinh céc dicu kién thanh 1ap; 1ap bao cao tham dinh Phong GDDPT o 1 aA .
- Van ban dé nghi;
- Xtr 1y trén phan mém.
- Phi€u kiém soat qua trinh giai quyet
3 L Lanh dao ho 30
Buéc 8 | Xem xét ho so, c6 y Kién bang van ban A i 0,5 ngay -Ho so
Phong GDDT VS
- Dy thao van l?an, i
- Xtr 1y trén phan mém.
Vin thu - Fhwfu kiém soat qua trinh giai quyét
< : A Phong Giao ho so;
Buéc 9 | BDong dau, phat hanh, chuyén van ban UBND cap huyén s 0,5 ngay - HO so;
duc va Pao o r e T
ta0 - Van ban tra loi;
: - Xt ly trén phan mém.
C Tham quyén gidi quyét cia UBND céap huyén 5 ngay lam viéc
- Gidy ti€p nhan ho so va hen tra két
Van thu N N qua;. £ . 2 , ;o coe A .
Bude 10 | Tiép nhan hd so, chuyén xir Iy UBND cép 0.5 nga}y lam\ - Pl}leu }(leH{ sioat qud trinh gidi ho so;
huyén viéc - Vgn ban tra ol;
; - SO theo doi h@) 50;
- X ly trén phan mém.
Céng chirc - Fhleu kiém soat qua trinh giai quyét
WP ( a phu trach finh | 3 ngay lam | 20 5%
Buwoc 11 | Tham dinh ho so, du thdo Quyét dinh/Van ban C . - Ho so;
vuc giao duc viéc » 1A \
T - Dy thao két qua TTHC,;
va dao tao

- X1t Iy trén phan mém.
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- Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét

) Lanh dag 0,5 ngay lam hd 50;
Buwde 12 | Phé duyét két qua UBND cap A - HO so;
huyén viee - Dy thao két qua TTHC;
- Xu ly trén phan mém.
- Phleu kiém soat qua trinh giai quyét
IS . £ s . £ \ R Van thu N ho so;
Buée 13 Cﬁ?gf% V?lll”ll atrlluf, fgr;gkgfuu%hat hanh, ban giao két qua cho Bo UBND cép 0,5 r:/?glg/ lam | - o (‘t) so;
phan fiep e d huyén - - Két qua TTHC;
- X1r Iy trén phan mém.
- Gidy tiép nhan ho so va hen tra két
Cong chuc Bo qua;
, Cong chire B6 phan t1ep nhan va tra két qua cap huyén xac nhén phan tiép nhan | 0.5 ngay Iam | - Phidu kiém sodt qua trinh gidi hd so:
Bude 14 | két qua trén phan mém mot cira va tra két qua cho t6 chuc, ca | £ .5 8 ¢ A X
va tra két qua viéce - Két qua TTHC;

nhan.

cap huyén

- S6 theo ddi hd so;
- Xtr 1y trén phan mém.

Tong thoi gian giai quyét TTHC

Khéng hep 1€: 05 ngay; hop Ié: 10 ngay lam viéc va 20 ngay

* Ghi chii: Quy trinh ndi bé ndy bao gom quy trinh thiee hién s6 hod hé so, két qua giai quyét TTHC theo quy dinh va da dwoc S6 Théng tin va Truyén

théng tdp hudn.
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