QUY TRINH NQI BO G
THUQC PHQM VI QUAN
(Kem theo Quyét dinh so

/OP-UBNY)

TUC HANH CHINH CAP XA
UA SO GIAO DUC VA })AO TAO

I. Linh vure: Gido duc va Do tao thudc hé thong gisdo duc qudc din

1. Tén TTHC: HJ tro én trwa d6i véi tré em miu gido

-Mai s6 TTHC: 1.001622

- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 24 ngay 1am viéc, ké tir ngay hét han ndp hd so (Co s& gido duc mam non 10 ngay, UBND cép xa

14 ngay)

Buwoc

thuc hign | D01 Vi thuc hién

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung cong viéc

Thoi gian
thuc hién

Buéc 1 | Trung tdm Phuc
vu hanh chinh

cong cap xa

Cén b tiép nhan

- Cha me hodc ngudi cham soc, nuéi dudng tré¢ em mau giao np ho
s0 tai co s¢ gido duc mam non. Co s& gido duc mam non tiép nhan,
kiém tra hd so; trong vong 10 ngay lam viéc (ké tir ngay hét han
nhan hd so), 1ap danh sach ho so di dicu kién kém theo ho so theo
quy dinh giri UBND cip xi dang quan 1y tryc tiép tai Trung tim
Phuc vy hanh chinh cong cip xa.

- Can bo tiép nhan huéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh phﬁn ho so
theo quy dinh:

+ Trudng hop ho so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
mém mot cira va hd so gidy kém theo (néu co).

+ Truong hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan t6 chire, ca nhan
b6 sung ho so theo diing quy dinh.

Khong tinh
thoi gian

Budc 2 | Phong Van hoa -
Xa hoi, UBND

cap xa

Lanh dao phong

Phén cong cong chirc tham dinh ho so

01 ngay
lam viéc

Cong chuc

- Tham dinh, xir ly ho so, trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai
quyét ho so;

- Lanh dao phong kiém tra, x4ac nhan du thao két qua giai quyét,
trinh Lanh dao UBND x3 xem xét, phé duyét, chuyén van thu phat
hanh, luu trir hé so theo quy dinh;

- Cong chirc chuyén két qua téi BO phan tiép nhan ho so va tra két
qua tap trung.

13 ngay
lam viéc
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Budc 3

Trung tam Phuc
vu hémb chinh
cong cap xa

Cén bo tra két qua
tap trung

Tra két qua cho t6 chtrc, ca nhan

Khong tinh
thot gian

2. Tén TTHC: Tro cap dbi véi tré em mAm non 1a con cong nhin, ngudi lao dong 1am viéc tai khu cong nghiép
- Mi s6 TTHC: 1.008950
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 24 ngay lam viéc, ké tir ngay hét han ndp ho so (Co sé gido duc mam non 10 ngay, UBND cép x4

14 ngay)
thl.Brlr(lzgén Pon vi thuc hién T:?::l lllllilef:flm Noi dung cong viéc "tl“hhl;)’cl lglig::

Budc 1 | Trung tim Phuc vu | Can b tiép nhan | - Cha me hodc ngudi cham soc, nudi dudng tré em mau giao ndp hd | Khong tinh
hanh chinh cong so tai co so gido duc mam non. Co s gido duc mam non tiép nhan, | thoi gian
cap xa kiém tra hd so; trong vong 10 ngay lam viéc (ké tir ngay hét han

nhéan ho s0), 1ap danh séach hd so du diéu kién kém theo ho so theo
quy dinh giri UBND cép xa dang quan ly truc tiép tai Trung tdm
Phuc vu hanh chinh cong cip xa.

- Can bo tiép nhan huéng dan, kiém tra tinh hop 1€, thanh ph?m hd so
theo quy dinh:

+ Trudng hop hd so diy du: s hoa ho so, chuyén ho so trén phin
mém mot cira va ho so gidy kém theo (néu co).

+ Trudng hop hd so chua dat yéu cdu: huéng dan td chic, c4 nhan
b6 sung hd so theo dung quy dinh.

Budc 2 | Phong Van hoa - Lanh dao phong | Phan cong cong chirc tham dinh ho so 01 ngay
Xﬁ hoi - UBND lam viéc
cap xa Cong chuc - Thém dinh, xur ly hd so, trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai | 13 ngay

quyét ho so; lam viéc

- Lanh dao phong kiém tra, xac nhan du thao két qua giai quyét,
trinh Lanh dao UBND xa xem xét, phé duyét, chuyén van thu phat
hanh, luu trit ho so theo quy dinh;
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- Cong chirc chuyén két qua toi BO phan tiép nhan ho so va tra két
qua tap trung.

Budc 3 | Trung tdm Phuc vu | Can b tra két qua | Tra két qua cho t6 chtc, ca nhan Khong tinh
he}nh chinh cong tap trung thoi gian
cap xa

3. Tén TTHC: Hb trg déi v6i gido vien mam non lam viéc tai co' sé gido duc mam non dan lap, tw thuc & dia ban c6 khu cong

nghiép

- M3 s6 TTHC: 1.008951

- Tong thoi gian thuc hién TTHC: 17 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan dugc ho so cta co s gido duc mam non dan lap, tu thuc.

b4o cao co quan c6 thAm quyén phé duyét theo quy dinh.

- Sau khi co lgét gué thAm dinh, trinh Lanh dao phong xem xét két
qua giai quyét ho so;

- Lanh dao phong kiém tra, xac nhan du thao két qua giai quyét,
trinh Lanh dao UBND xa xem xét, phé duy¢t, chuyén van thu phat

thl.Br:r;)l'gén Pon vi thuc hién T:;::; llllliléﬁm Noi dung cong viéc Thhl;): lgliZ::
Bugc 1 | Trung tdm Phuc vu | Can bo tiép nhan | - Co sé giao duc mam non dan lap, tu thuc 1ap hd so theo quy dinh | Khong tinh
hanh chinh cong gii UBND cép x3 dang quan 1y truc tiép tai Trung tdm Phuc vu | thoi gian
cap xa hanh chinh cong cap xa.
- Can b tiép nhan hudng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so
theo quy dinh
+ Truong hop hd so day du: s6 hoéa ho so, chuyén hd so trén phan
mém mdt ctra va hd so gidy kém theo (néu co).
+ Truong hop hd so chua dat yéu cau: huéng dan to chiic, ca nhan
b6 sung ho so theo diing quy dinh
Budc 2 | Phong Van hoa - Lanh dao phong | Phan cong cong chirc thim dinh ho so 01 ngay
Xa hoi - UBND lam viéc
cap xa Cong chirc - Tham muu t6 chirc thdm dinh ho so, tong hop danh sach gido vién | 16 ngay
dugc huéng chinh sach giri co quan tai chinh ciing cap tham dinh, lam viéc
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hanh, luu trir ho so theo quy dinh;
- Cong chtrc chuyén két qua téi Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua tap trung.

Budc 3 | Trung tdm Phuyc vu | Can bd tra két qua | Tra két qua cho td chirc, c4 nhan Khoéng tinh
hanh chinh cong tap trung thot gian
cap xa

4. Tén TTHC: Xét, cap hoc bong chinh siach (Poi véi hoc vién co sé gido duc nghé nghi¢p danh cho thwong binh, ngudi khuyét
tat hoc tai co sé gido duc nghé nghiép tw thuc):

- Ma s6 TTHC: 1.002407

- Tong thoi gian thuc hién TTHC:

+ Truong hop ho so khong dam bao theo quy dinh: 07 ngay 1am viéc (ké tir ngdy nhan dugc ho so, thong bao cho hoc vién)

+ Truong hop hd so dém,béo theo quy dinl}, lap da}nh sach dbi tuong dugc hudng chinh sach, xay dung du toan kinh phi thuc hién giri

co quan tai chinh cung cap, trinh cap c6 thaim quyén phé duy¢t.

+ Thoi gian cip hoc bong chinh sach: Hoc bong chinh sach duoc cp hai 1an trong nam hoc, moi 1an cdp 06 thang, lan thir nhét cip
vao thang 10, 1an thir hai cap vao thang 3. Truong hgp hoc sinh, sinh vién, hoc vién chua nhan dugc hoc bong chinh sach theo thoi han quy
dinh thi dugc truy linh trong ky cap hoc bong ti€p theo.

Thoi gian
thuc hién

Budce Trach nhiém

thuc hién Don v} thye hign thwe hién NOi dung cong viéc

Budc 1 | Trung tdm Phuc vu | Can bd tiép nhan | - Hoc vién ndp ho so theo quy dinh tai CSGD nghé nghiép; trong | Khong tinh

hanh chinh cong thoi han 10 ngay lam viéc CSGD nghé nghiép xac nhan vao don, | thoi gian
cap xa huéng dan hoc vién ndp ho so vé UBND cép x4 noi thudng tru.

- Can bo tiép nhan huéng din, kiém tra tinh hop 18, thanh phan hd

so theo quy dinh

+ Truong hop hd so ddy du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan
mém mot cira va ho so gidy kém theo (néu co).

+ Trudng hop hd so chua dat yéu cau: hudng dan to chirc, ca
nhan bd sung hd so theo ding quy dinh
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Budc 2

Phong Van hoa -
Xa hoi - UBND
cap xa

Lanh dao phong

Phén cong cong chirc thAm dinh hd so

Khong tinh
thoi gian

Cong chuc

- Tham muu t6 chirc tham dinh ho so:

+ Truong hop hd so khéng dam bao theo quy dinh: 07 ngay lam
viée (ké tir ngdy nhan duoc hd so trén hé thng, théng bao cho
hoc vién).

+ Truong hop hd so dam bao theo quy dinh: Tong hop danh sach
d6i twong dugc hudng chinh sach, xdy dung du toan kinh phi thuc
hién glri co quan tai chinh cing cap, trinh cdp c6 thim quyén phé
duyét..

- Sau khi c6 két qua phé duyét, to chirc thuc hién cip phat hoc
bong chinh sach theo quy dinh; dong thoi chuyén két qua phé
duyét t6i B phan tiép nhan ho so va tra két qua tap trung.

Khong tinh
thoi gian

Budc 3

Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong
cap xa

Can bo tra két qua
tap trung

Tra két qua cho t6 chtic, ca nhan

Khong tinh
thoi gian




I1. Linh vuc: Giao duc trung hoc

1. Tén TTHC: Tiép nhan hoc sinh trung hoc co s& Viét Nam vé nuéc
- Ma s6 TTHC: 2.002482
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: Khéng quy dinh.

Budc . n Trach nhiém . . A Thoi gian
thue hién Don vi thuc hién thure hién NOi dung cong viéc thure hién
Budc 1 | Trung tam Phuc vu | Can bd tiép nhan | - Hudng dén, kiém tra tinh hop lé thanh phan ho so theo quy dinh Khong tinh
hanh chinh cong + Truong hop ho so day du: s6 hoa hd so, chuyén hd so trén phan | thoi gian
cap xa mém mot cira va ho so gidy kém theo (néu co).
+ Truong hop hd so chua dat yéu cau: huéng dan t6 chirc, ca nhin
bd sung ho so theo dung quy dinh
Budc 2 | Phong Van hoa - Lanh dao phong | Phan cong cong chirc tham dinh ho so 01 ngay
Xa hoi - UBND lam viéc
cap xa Cong chirc - Tham dinh, du thao Gidy gioi thi¢u vé truong, trinh Lanh dao | 13 ngay
phong xem xét két qua giai quyét hd so; lam viéc
- Lanh dao phong kiém tra, xac nhan du thao két gué giai quyét,
trinh Lanh dao UBND xé xem xet, phé duyét, chuyén van thu phat
hanh, luu trt ho so theo quy dinh;
- Cong churc chuyén két qua toi BO phén tiép nhan hd so va tra két
qua tap trung.
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu | Can b tra két qua | Tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan Khong tinh
hanh chinh cong tap trung thoi gian

cap xa
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2. Tén TTHC: Tiép nhéan hoc sinh trung hoc co sé¢ nwéc ngoai (Poi véi hoc sinh dwge quy dinh tai khoan 2 Piéu 5 ciia Quyét
dinh 51/2002/Qb-BGDDT).

- Ma s6 TTHC: 2.002483
- Tong thoi gian thuc hién TTHC: Khéng quy dinh.

thggﬁgén Pon vi thuc hién T:zf:l llililélﬁm Noi dung cong viéc fhh!:: lgliz::
Budc 1 | Trung tam Phuc vu | Can b tiép nhan | - Hudng dan, kiém tra tinh hop 1¢, thanh phan ho so theo quy dinh | Khong tinh
hanh chinh cong + Trudng hop hd so ddy du: sb hoa hd so, chuyén hd so trén phan | thoi gian
cap xa mém mot cira va ho so gidy kém theo (néu co).
+ Truong hop hd so chua dat yéu ciu: hudng dan td chirc, ca nhan
b6 sung ho so theo diing quy dinh
Budc 2 | Phong Van hoa - Lanh dao phong | Phan cong cong chirc tham dinh ho so 01 ngay lam
Xa hoi - UBND viéc
cap xa Cong chirc - Tham dinh, du thao Gidy gi6i thiéu vé truong theo noi cu trd, | 13 ngay lam
trinh Lanh dao phong xem xét két qua giai quyét ho so; viée
- Lanh dao phong kiém tra, xac nhan dy thao két qua giai quyét,
trinh Lanh dao UBND x4 xem xét, phé duyét, chuyén van thu phat
hanh, luu trit hd so theo quy dinh;
- Cong chirc chuyén két qua toi Bo phan tiép nhan ho so va tra két
qua tap trung.
Budc 3 | Trung tdm Phuc vu | Can b tra két qua | Tra két qua cho t6 chuc, c4 nhan Khong tinh
hanh chinh cong tap trung thoi giamg_/
cap x4
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