


guyn Thành Phong 

a) Cong khai dy dü, kjp thai, chinh xác các quy trInh ni b giâi quyét thu 
tVc hành chInh theo quy& djnh phê duyt cüa Chñ tjch Uy ban nhân dan thành phô 
ti tru s& noi tiêp nhn và trã két qua giãi quyêt thu tic hành chInh và trên Trang 
thông tin din tr cOa co quan, don vj. 

b) Tuân thu theo quy trinh ni b dã duçic phê duyt khi tip nh.n, giãi quyt 
thu ti1c hành chinh cho cá nhân, t chirc; không tir dt them thu tijc, giAy tä ngoài 
quy djnh pháp 1ut. 

c) Thithng xuyên rà soát, cp nht các quy trInh ni b giãi quyt thCi tic hành 
chInh chinh dixcic phê duyt m&i, s1ra dM, b sung, thay the, hiy bó, bâi bô khi có 
biên dng theo quy djnh pháp 1ut; khOng cong khai quy trInh ni b dâ hét hiu 
1rc thi hành. 

Diu 3. Hiu lire thi hành 

Quyt djnh nay có hiu hrc thi hành k ti ngày k2. 

Diu 4. Trách nhiêm thi hãnh 

Chánh Van phOng Uy ban nhân dan thành ph, Giám dôc Sâ Van hóa vâ The 
thao, Giám dOc S& Giáo dc và Dao t?o,  Uy ban nhãn dan qun, huyn Va các to 
ch.rc, cá nhân có lien quan chju trách nhim thi hành Quyt djnh nay.!. 

Nri nhân: 
- Nhu Diêu 4; 
- Cic Kiém soát TTHC (VAn phong Chinh phCi); 
- TTUB: CT; các PCT; 
- VPUB: CPVP; 
- Trung tam Tin hçc, Trung tAm Cong báo; 

Luu: VT, KSTT/N.!. 
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QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 
THẨM QUYỀN TIẾP NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN, HUYỆN 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

STT rri /V ,J ^ 1 /V • 1 /V Tên quy trình nội bộ 

I. Lĩnh vực gia đình 

1 Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình 

2 Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình 

3 Thủ tục đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình 

4 Thủ tục cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình 

5 Thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình 

6 Thủ tục đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình 

II. Lĩnh vực văn hóa cơ sở 

7 Thủ tục công nhận lần đầu "Cơ quan đạt chuẩn văn hóa", "Đơn vị đạt chuẩn 
văn hóa", "Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa" 

8 Thủ tục công nhận "Khu phố văn hóa" hàng năm 

9 Thủ tục công nhận "Tổ dân phố văn hóa" và tương đương 

10 Thủ tục công nhận lần đầu "Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới" 
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11 Thủ tục công nhận lại "Xã đạt chuẩn văn hóa nông thôn mới" 

12 Thủ tục công nhận lần đầu "Phường, thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị" 

13 Thủ tục công nhận lại "Phường, thị trấn đạt chuẩn văn minh đô thị" 

III. Lĩnh vực thư viện 

14 Thủ tục đăng ký hoạt động thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 1.000 
bản đến dưới 2.000 bản 

IV. Lĩnh vực giáo dục và đào tạo 

15 

Thủ tục xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động 
giáo dục ngoài giờ chính khóa (đối với nhà trẻ, nhóm trẻ; trường, lớp mẫu 

giáo, trường mầm non, tiểu học, trung học cơ sở, trường phổ thông có nhiều 
cấp học có cấp học cao nhất là trung học cơ sở, phổ thông trung học bán trú 

và trung tâm học tập cộng đồng) 

16 
Thủ tục thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ công lập hoặc 
cho phép thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ dân lập, tư 

thục 

17 Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt động giáo 
dục 

18 Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

19 Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt động giáo 
dục trở lại 

20 Thủ tục giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

21 Thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ sở giáo dục 
mầm non dân lập 

22 Thủ tục thành lập trường tiểu học công lập hoặc cho phép thành lập trường 
tiểu học tư thục 

23 Thủ tục cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục 

24 Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 
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25 Thủ tục cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại 

26 Thủ tục giải thể trường tiểu học (theo đề nghị của tổ chức, cá nhân đề nghị 
thành lập trường tiểu học) 

27 Thành lập trường trung học cơ sở công lập hoặc cho phép thành lập trường 
trung học cơ sở tư thục 

28 Thủ tục cho phép trường trung học cơ sở hoạt động giáo dục 

29 Thủ tục sáp nhập, chia tách trường trung học cơ sở 

30 Thủ tục cho phép trường trung học cơ sở hoạt động giáo dục trở lại 

31 Thủ tục giải thể trường trung học cơ sở (theo đề nghị của cá nhân, tổ chức 
thành lập trường) 

32 Thủ tục đề nghị phê duyệt việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài 

33 Thủ tục quy trình đánh giá, xếp loại "Cộng đồng học tập" phường, xã, thị 
trấn 

34 Thủ tục thành lập trung tâm học tập cộng đồng 

35 Thủ tục cho phép trung tâm học tập cộng đồng hoạt động trở lại 

36 Thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ sở giáo dục 
mầm non công lập 

37 Thủ tục cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc 
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QUY TRÌNH 1 
Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ 

nạn nhân bạo lực gia đình 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình (theo 
mẫu). 

02 
Bản chính 

02 

Dự thảo Quy chế hoạt động của cơ 
sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình, 
Quy chế phải có các nội dung cơ bản 
sau: 

- Mục tiêu, tên gọi, địa bàn và 
quy mô hoạt động của cơ sở hỗ trợ 
nạn nhân bạo lực gia đình; 

- Cơ cấu tổ chức, mối quan hệ 
trong chỉ đạo, điều hành của cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình; 

- Trách nhiệm của người đứng 
đầu, nhân viên trực tiếp chăm sóc, tư 
vấn và những người khác làm việc 
tại cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia 
đình; 

- Trách nhiệm, quyền lợi của 
nạn nhân bạo lực gia đình khi được 
tiếp nhận vào cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình; 

- Nguyên tắc quản lý tài sản, tài 
chính và những quy định có tính chất 
hành chính phù hợp với đặc điểm của 
loại hình cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo 
lực gia đình. 

02 

Bản chính 

03 
Xác nhận bằng văn bản của Ủy ban 
nhân dân xã, phường, thị trấn về địa 
điểm của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo 

02 
Bản chính 
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lực gia đình có trụ sở hoạt động đặt 
trên địa bàn 

04 

Bản thuyết minh vê nguồn lực tài 
chính, gồm những nội dung sau: 

- Tình hình tài chính hiện có 
của cơ sở (bao gồm: tiên mặt, tiên 
gửi có trong tài khoản tại ngân hàng, 
kho bạc); nguồn kinh phí nếu nhận từ 
nguồn tài trợ, cần nêu rõ tên, địa chỉ 
của tổ chức, cá nhân tài trợ, số tiên, 
hiện vật và thời gian tài trợ; 
- Nguồn tài chính được cam kết đảm 
bảo cho hoạt động của cơ sở (nếu 
có). 

02 
Bản chính 

05 

Sơ yếu lý lịch của người đứng đầu cơ 
sở có xác nhận của Ủy ban nhân dân 
cấp xã nơi cư trú hoặc cơ quan quản 
lý nhà nước quản lý người đứng đầu. 

02 
Bản chính 

06 

Danh sách người làm việc tại cơ sở 
có xác nhận của người đứng đầu cơ 
sở, kèm theo bản sao Giấy chứng 
nhận tập huấn nghiệp vụ chăm sóc 
nạn nhân bạo lực gia đình do cơ quan 
có thẩm quyên cấp (nếu có). Nếu 
chưa có Giấy chứng nhận tập huấn 
nghiệp vụ chăm sóc nạn nhân bạo 
lực gia đình thì trong hồ sơ phải nêu 
rõ kế hoạch tham gia tập huấn cho 
người làm việc. 

02 Bản chính 

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

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

Bộ phận Một cửa - Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

Ba mươi ngày (30) ngày làm 
việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ. 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả -
UBND 
quận, 
huyện 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả -
UBND 
quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Văn hóa và 
Thông tin 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Phòng Văn 
hóa và 

Thông tin 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phòng Văn hóa và 
Thông tin tiếp nhận 
hồ sơ và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
S

 «1 s Diễn giải 

Theo 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 
trình 

- Dự 
thảo kết 

quả 
(BM 

05/ văn 
bản từ 
chối 

nêu rõ 
lý do) 

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

Theo 
mục I 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

3 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy 
văn bản trình lãnh 
đạo UBND quận, 
huyện ký duyệt. 

Theo 
mục I 

B6 
r 

rri • /V 1 /V *? 1 r Tiếp nhận, xử lý 
hồ sơ 

Văn phòng 
HĐND và 

UBND 
quận, 
huyện 

2 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình Lãnh đạo 
UBND quận, huyện 
xem xét, phê duyệt 

B7 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
quận, 
huyện 

7 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 05/ 

Lãnh đạo UBND 
quận, huyện xem xét 
và ký duyệt hồ sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
09 

'<1 s Diễn giải 

văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

B8 
Ban hành văn 

bản 

Văn thư 
UBND 
quận, 
huyện 

y 
c 

'Cu 
• ^ 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, hồ 
sơ, tài liệu liên quan 
- Chuyển kết quả 
giải quyết TTHC cho 
Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của 
UBND quận, huyện 

B9 
T rả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 

quả -
UBND 
quận, 
huyện 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia 
đình 

5 BM 05 Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình. 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 
1 BM 01 Mâu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 // Hồ sơ theo mục I 

5 // Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình/văn bản từ chối nêu rõ lý do 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chống bạo lực gia đình số 02/2007/QH12 được Quốc hội thông 
qua ngày 21 tháng 11 năm 2007. 

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy 
định chi tiết và hướng dân thi hành một số điêu của Luật Phòng, chống bạo lực gia 
đình 

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết vê thủ tục đăng ký hoạt động, giải 
thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn vê phòng, chống bạo lực gia 
đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp 
vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. 

- Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch sửa đổi, bổ sung một số điêu của Thông tư 
số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch quy định chi tiết vê thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn vê phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu 
chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn; chứng nhận nghiệp vụ chăm 
sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính./. 
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MẪU SỐ M4b 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch). 

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

, ngày tháng. năm 

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
CỦA CƠ SỞ HỖ TRỢ NẠN NHÂN BẠO Lực GIA ĐÌNH 

Kính gửi: 

Căn cứ Luật Phòng, chống bạo lực gia đình ngày 21 tháng 11 năm 2007; 

Căn cứ Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ 
Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia 
đình; 

Căn cứ Thông tư số.../2010/TT-BVHTTDL ngày... tháng...năm 2010 của Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch Hướng dẫn về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân 
viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng chỉ nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn 
phòng, chống bạo lực gia đình. 

Sau khi đã xây dựng dự thảo Quy chế hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực 
gia đình với tên gọi là 

Chúng tôi gồm: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa): 

- Năm sinh: 

- Địa chỉ thường trú: 

- Số chứng minh nhân dân/hộ chiếu: 

Ngày cấp: nơi cấp 

- Quốc tịch: 

- Trình độ học vấn 

Làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền, kèm theo các loại giấy tờ cần thiết 
theo quy định, đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình, hoạt động 
trong phạm vi địa phương (tỉnh/huyện), trụ sở tại: 

Hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình của chúng tôi chắc chắn sẽ 
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góp phần vào việc phòng, chống bạo lực gia đình tại địa phương. 

Chúng tôi (tôi) cam kết thực hiện đúng Quy chế hoạt động của cơ sở được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt và các quy định của pháp luật hiện hành. 

Đại diện tổ chức, cá nhân xin 
đăng ký hoạt động của cơ sở 

(Ký tên) 

1 Nếu là tập thể thì ghi rõ thông tin các thành viên sáng lập 
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Mâu số M6b1 
(Ban hành kèm theo Thông tư sô 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

Mặt trước 
UỶ BAN NHÂN DÂN (1) CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Số: /GCNĐKHĐ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
CỦA CƠ SỞ HỖ TRỢ NẠN NHÂN BẠO Lực GIA ĐÌNH 

ỦY BAN NHÂN DÂN (1) 

CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 

- Tên cơ sở được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động (viết chữ in hoa) 

- Địa chỉ đặt trụ sở: 
- Họ và tên người đứng đầu: 
Năm sinh: / / 
Chức vụ: 
Địa chỉ: 
- Phạm vi, địa bàn hoạt động 
- Nội dung hoạt động như quy chế được phê duyệt ngày tháng năm 20 

(Những nội dung cần thiết khác nếu có) 

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động này có giá trị đến ngày....tháng....năm 

, ngày tháng. năm 
TM.UBND 
CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

(1) Nếu giấy chúng nhận đăng ký hoạt động do cấp tỉnh cấp thì ghi tên UBND 
tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương, nếu là cấp huyện cấp thì ghi là Ủy ban nhân dân 
huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 
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QUY TRÌNH 2 
Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ 

nạn nhân bạo lực gia đình 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động hỗ trợ 
nạn nhân bạo lực gia đình (theo 
mẫu) 

01 Bản chính 

02 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động cũ (trong trường hợp bị 
rách hoặc hư hỏng) 

01 Bản chính 

03 

Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động hoặc quy chế hoạt động 
được phê duyệt (trong trường 
hợp Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động bị mất). 

01 Bản sao 

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

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

Bộ phận Một cửa - Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

Mười lăm (15) ngày làm việc 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ. 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

chính 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Văn hóa và 
Thông tin 

B3 
Phân công 

thụ lý hồ sơ 

Phòng 
Văn hóa 
và Thông 

tin 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phòng Văn hóa và 
Thông tin tiếp nhận 
hồ sơ và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ. 

B4 
Thẩm định hồ sơ, 
đề xuất kết quả 

giải quyết TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

7 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Tờ trình 
Dự thảo 
kết quả 

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

Thời 
gian 

Hồ 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian sơ/Biêu 

mẫu 
Diễn giải 

(BM 
05/ văn 
bản từ 
chối 

trình và dự thảo kêt 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 

nêu rõ 
lý do) 

Theo 
mục I 

B5 Xem xét, trình ký o ạ
g
 đ

n
 h

ò
n
 n
h
 L 

2 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy 
văn bản trình lãnh 
đạo UBND quận, 
huyện ký duyệt. 

Theo 

B6 
r 

rri • /V 1 /V *? 1 r Tiếp nhận, xử lý 
hồ sơ 

Văn 
phòng 

HĐND và 
UBND 
quận, 
huyện 

1 ngày 
làm 
việc 

mục I 
BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình Lãnh đạo 
UBND quận, huyện 
xem xét, phê duyệt 

Theo 
mục I 

B7 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
quận, 
huyện 

2 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo UBND 
quận, huyện xem xét 
và ký duyệt hồ sơ. 

B8 
Ban hành văn bản Văn thư 

UBND 
quận, 

1,5 
ngày 
làm 

Theo 
mục I 

BM 01 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, hồ 
sơ, tài liệu liên quan 
đên cấp Giấy chứng 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

huyện việc Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

nhận/ văn bản từ chối 
nêu rõ lý do 
- Chuyển kết quả giải 
quyết TTHC cho Bộ 
phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả của 
UBND quận, huyện 

B9 
T rả kết quả, lưu 

hồ sơ, thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động hỗ trợ 
nạn nhân bạo lực gia đình 

5 BM 05 Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 // Hồ sơ theo mục I 

5 // Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 



CÔNG BÁO/Số 84+85/Ngày 15-11-2019 21 

bạo lực gia đình/văn bản từ chối nêu rõ lý do 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chống bạo lực gia đình số 02/2007/QH12 được Quốc hội thông 
qua ngày 21 tháng 11 năm 2017, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 7 năm 2008. 

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy 
định chi tiết và hướng dân thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia 
đình, có hiệu lực từ ngày 21 tháng 3 năm 2009. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải 
thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp 
vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
30/4/2010. 

- Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư 
số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu 
chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn; chứng nhận nghiệp vụ chăm 
sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
20/02/2015. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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MẪU SỐ M8b 
(Ban hành kèm theo Thông tư sô 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch). 
CỘNG HOÀ XA HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, Ngày tháng. năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
CỦA CƠ SỞ HỖ TRỢ NẠN NHÂN BẠO LựC GIA ĐỈNH 

Kính gửi: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa): 
- Năm sinh: 
- Địa chỉ thường trú: 
- Số chứng minh nhân dân/hộ chiếu: ngày cấp: nơi cấp 

Quốc tịch: 
- Đại diện Cơ sở: 
Làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 

động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình. 
Lý do đề nghị cấp lại: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở bị 

(mất, rách nát, hư hỏng). 
Cam kết của Cơ sở: 
- Trung thực trong việc đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ 

sở; 
- Thực hiện đúng Quy chế hoạt động của cơ sở được cấp có thẩm quyền phê duyệt 

và các quy định của pháp luật hiện hành. 

Đại diện tổ chức, cá nhân xin 
đăng ký hoạt động của cơ sở 

(ký tên) 
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Mẫu số M6b2 
(Ban hành kèm theo Thông tư sô 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 
Mặt trước 

UỶ BAN NHÂN DÂN (1) CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Số: /GCNĐKHĐ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
CỦA CƠ SỞ HỖ TRỢ NẠN NHÂN BẠO Lực GIA ĐÌNH 

(Cấp lại lần ) 

ỦY BAN NHÂN DÂN (1) 

CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 

- Tên cơ sở được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động (viêt chữ in hoa) 

- Địa chỉ đặt trụ sở: 
- Họ và tên người đứng đầu: 
Năm sinh: / / 
Chức vụ: 
Địa chỉ: 
- Phạm vi, địa bàn hoạt động 
- Nội dung hoạt động như quy chê được phê duyệt ngày tháng năm 20 

(Những nội dung cần thiêt khác nêu có) 

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động này có giá trị đên ngày....tháng....năm. 

, ngày tháng. năm 
TM.UBND 
CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

(1) Nêu giấy chúng nhận đăng ký hoạt động do cấp tỉnh cấp thì ghi tên UBND tỉnh/thành 
phố trực thuộc trung ương, nêu là cấp huyện cấp thì ghi là UBND huyện, quận, thị xã, thành 
phố thuộc tỉnh. 



24 CÔNG BÁO/Số 84+85/Ngày 15-11-2019 

QUY TRÌNH 3 
Đối Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ 

nạn nhân bạo lực gia đình 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Đơn đề nghị đổi Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động hỗ trợ 
nạn nhân bạo lực gia đình (theo 
mẫu) 

01 Bản chính 

02 Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động đã được cấp cho cơ sở 01 Bản chính 

03 Quy chế hoạt động của cơ sở 
(nếu có sửa đổi, bổ sung) 01 Bản chính 

04 

Các giấy tờ liên quan đến nội 
dung thay đổi (tên gọi, người 
đứng đầu, địa điểm đặt trụ sở), 
mỗi loại 01 bản. 

01 Bản chính, Bản sao 

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

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

Bộ phận Một cửa - Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

Hai mươi (20) ngày làm việc 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

chính 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Văn hóa và 
Thông tin 

B3 
Phân công 

thụ lý hồ sơ 

Phòng 
Văn hóa 
và Thông 

tin 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phòng Văn hóa và 
Thông tin tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ. 

B4 
Thẩm định hồ sơ, 
đề xuất kết quả 

giải quyết TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

9 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự 
thảo kết 

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

Thời 
gian 

Hồ 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian sơ/Biêu 

mẫu 
Diễn giải 

quả 
(Giấy 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 

thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 

õ r 

o ) 

u
d
 êý 

tì 
^
 

Theo 
mục I 

B5 Xem xét, trình ký Lãnh đạo 
Phòng 

2 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy 
văn bản trình lãnh 
đạo UBND quận, 
huyện ký duyệt. 

Theo 

B6 
r 

rri • /V 1 /V *? 1 r Tiếp nhận, xử lý 
hồ sơ 

Văn 
phòng 

HĐND và 
UBND 
quận, 
huyện 

2 ngày 
làm 
việc 

mục I 
BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình Lãnh đạo 
UBND quận, huyện 
xem xét, phê duyệt 

Theo 
mục I 

B7 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
quận, 
huyện 

4 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo UBND 
quận, huyện xem xét 
và ký duyệt hồ sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B8 
Ban hành văn bản 

Văn thư 
UBND 
quận, 
huyện 

y 
c 

'Cu 
• ^ 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, hồ 
sơ, tài liệu liên quan 
- Chuyển kết quả giải 
quyết TTHC cho Bộ 
phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả của 
UBND quận, huyện 

B9 
Trả kết quả, lưu 

hồ sơ, thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
Quận, 
huyện 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình 

5 BM 05 Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình/văn bản từ chối nêu rõ lý do 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 // Hồ sơ theo mục I 
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5 // Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân 
bạo lực gia đình/văn bản từ chối nêu rõ lý do 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chống bạo lực gia đình số 02/2007/QH12 được Quốc hội thông 
qua ngày 21 tháng 11 năm 2017, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 7 năm 2008. 

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy 
định chi tiết và hướng dân thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia 
đình, có hiệu lực từ ngày 21 tháng 3 năm 2009. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải 
thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp 
vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
30/4/2010. 

- Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư 
số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu 
chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn; chứng nhận nghiệp vụ chăm 
sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
20/02/2015. 

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



CÔNG BÁO/Số 84+85/Ngày 15-11-2019 29 

MẪU SỐ M8b1 
(Ban hành kèm theo Thông tư sô 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

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

, ngày tháng. năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
ĐỔI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 

CỦA CƠ SỞ HỖ TRỢ NẠN NHÂN BẠO LựC GIA ĐÌNH 

Kính gửi: 

- Họ và tên (viêt bằng chữ in hoa): 
- Đại diện Cơ sở: 
- Năm sinh: 
- Địa chỉ thường trú: 
- Số chứng minh nhân dân/hộ chiêu: ngày cấp: nơi cấp 

Quốc tịch: 
- Đại diện Cơ sở: 
Làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 

động của cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình. 
Lý do đề nghị cấp đổi: Cơ sở có nhu cầu thay đổi (tên gọi, 

người đứng đầu, địa điểm đặt trụ sở). 
Cam kêt của Cơ sở: 
- Việc đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở không nhằm mục đích 

trốn tránh thực hiện nghĩa vụ cũng như các hoạt động khác; 
- Thực hiện đúng Quy chê hoạt động của cơ sở được cấp có thẩm quyền phê duyệt 

và các quy định của pháp luật hiện hành. 

Đại diên tổ chức, cá nhân xin 
đăng ký hoạt động của cơ sở 

(ký tên) 
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Mẫu số M6b1 
(Ban hành kèm theo Thông tư sô 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 
Mặt trước 
UỶ BAN NHÂN DÂN (1) CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Số: /GCNĐKHĐ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
CỦA CƠ SỞ HỖ TRỢ NẠN NHÂN BẠO Lực GIA ĐÌNH 

ỦY BAN NHÂN DÂN (1) 

CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 

- Tên cơ sở được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động (viết chữ in hoa) 

- Địa chỉ đặt trụ sở: 
- Họ và tên người đứng đầu: 
Năm sinh: / / 
Chức vụ: 
Địa chỉ: 
- Phạm vi, địa bàn hoạt động 
- Nội dung hoạt động như quy chế được phê duyệt ngày tháng năm 20 

(Những nội dung cần thiết khác nếu có) 

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động này có giá trị đến ngày....tháng....năm. 

, ngày tháng. năm 
TM.UBND 
CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

(1) Nếu giấy chúng nhận đăng ký hoạt động do cấp tỉnh cấp thì ghi tên UBND 
tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương, nếu là cấp huyện cấp thì ghi là Ủy ban nhân dân 
huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 
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QUY TRÌNH 4 
Cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn 

về phòng, chống bạo lực gia đình 
(Ban hành kèm theo Quyêt định sô 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phô) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 
Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình (theo mâu) 

02 Bản chính 

02 

Dự thảo Quy chế hoạt động của 
cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo 
lực gia đình. Quy chế phải có các 
nội dung cơ bản sau: 

- Mục tiêu, tên gọi, địa bàn 
và quy mô hoạt động của cơ sở 
tư vấn về phòng, chống bạo lực 
gia đình; 

- Cơ cấu tổ chức, mối quan 
hệ trong chỉ đạo, điều hành của 
cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo 
lực gia đình; 

- Trách nhiệm của người 
đứng đầu, nhân viên trực tiếp 
chăm sóc, tư vấn và những người 
khác làm việc tại cơ sở tư vấn về 
phòng, chống bạo lực gia đình; 

- Trách nhiệm, quyền lợi 
của nạn nhân bạo lực gia đình khi 
được tiếp nhận vào cơ sở tư vấn 
về phòng, chống bạo lực gia 
đình; 

- Nguyên tắc quản lý tài sản, 
tài chính và những quy định có 
tính chất hành chính phù hợp với 
đặc điểm của loại hình cơ sở tư 
vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đình. 

- Xác nhận bằng văn bản 

02 Bản chính 
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của Uy ban nhân dân xã, phường, 
thị trấn về địa điểm của cơ sở tư 
vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đình có trụ sở hoạt động đặt trên 
địa bàn; 

03 

Bản thuyết minh về nguồn lực tài 
chính, gồm những nội dung sau: 

- Tình hình tài chính hiện có 
của cơ sở (bao gồm: tiền mặt, 
tiền gửi có trong tài khoản tại 
ngân hàng, kho bạc); nguồn kinh 
phí nếu nhận từ nguồn tài trợ, cần 
nêu rõ tên, địa chỉ của tổ chức, cá 
nhân tài trợ, số tiền, hiện vật và 
thời gian tài trợ; 

- Nguồn tài chính được cam 
kết đảm bảo cho hoạt động của 
cơ sở (nếu có). 

02 

Bản chính 

04 

Sơ yếu lý lịch của người đứng 
đầu cơ sở có xác nhận của Uy 
ban nhân dân cấp xã nơi cư trú 
hoặc cơ quan quản lý nhà nước 
quản lý người đứng đầu. 

02 Bản chính 

05 

Danh sách người làm việc tại cơ 
sở có xác nhận của người đứng 
đầu cơ sở, kèm theo bản sao Giấy 
chứng nhận tập huấn nghiệp vụ 
chăm sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình do cơ quan có thẩm quyền 
cấp (nếu có). Nếu chưa có Giấy 
chứng nhận tập huấn nghiệp vụ 
chăm sóc nạn nhân bạo lực gia 
đình thì trong hồ sơ phải nêu rõ 
kế hoạch tham gia tập huấn cho 
người làm việc. 

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

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

Bộ phận Một cửa - Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

Ba mươi (30) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Văn hóa và 
Thông tin 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
s
 «1 s Diễn giải 

B3 
Phân công 

thụ lý hồ sơ 

Phòng 
Văn hóa 
và Thông 

tin 

t
 §

 &
 

01 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phòng Văn hóa và 
Thông tin tiếp nhận 
hồ sơ và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ. 

B4 
Thẩm định hồ sơ, 
đề xuất kết quả 

giải quyết TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Tờ trình 
Dự thảo 
kết quả 

(BM 05/ 
văn bản 
trả lời 
nêu rõ 
lý do) 

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

Theo 
mục I 

B5 Xem xét, trình ký o ạ
g
 đ

n
 h

ò
n

 n
h

 L 

3 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
trả lời 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy 
văn bản trình lãnh 
đạo UBND quận, 
huyện ký duyệt. 

Theo 

B6 
r 

rri • /V 1 /V *? 1 r Tiếp nhận, xử lý 
hồ sơ 

Văn 
phòng 

HĐND và 
UBND 
quận, 
huyện 

2 ngày 
làm 
việc 

mục I 
BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình Lãnh đạo 
UBND quận, huyện 
xem xét, phê duyệt 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
09 

'<1 s Diễn giải 

B7 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
quận, 
huyện 

7 ngày 
làm 
việc 

Tờ trình 
Theo 
mục I 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
trả lời 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo UBND 
quận, huyện xem xét 
và ký duyệt hồ sơ. 

B8 
Ban hành văn 

bản 

Văn thư 
UBND 
quận, 
huyện 

1,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 04 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
trả lời 
nêu rõ 
lý do 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, hồ 
sơ, tài liệu liên quan 
- Chuyển kết quả giải 
quyết TTHC cho Bộ 
phận Tiếp nhận và 
Trả kết quả của 
UBND quận, huyện 

B9 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
Quận, 
huyện 

o
y
 

S- Kết quả 
- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo 
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lực gia đình 

5 BM 05 Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 
1 BM 01 Mâu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 // Hồ sơ theo mục I 

5 // Giấy Chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình/văn bản từ chối nêu rõ lý do 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chống bạo lực gia đình số 02/2007/QH12 được Quốc hội thông 
qua ngày 21 tháng 11 năm 2017, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 7 năm 2008. 

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy 
định chi tiết và hướng dân thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia 
đình, có hiệu lực từ ngày 21 tháng 3 năm 2009. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải 
thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp 
vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
30/4/2010. 

- Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư 
số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu 
chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn; chứng nhận nghiệp vụ chăm 
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sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
20/02/2015. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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MẪU SỐ M4a 
(Ban hành kèm theo Thông tư sô 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 

2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày tháng. năm 

ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
CỦA CƠ SỞ TƯ VẤN VỀ PHÒNG, CHỐNG' BẠO Lực GIA ĐÌNH 7 • • 

Kính gửi: 

Căn cứ Luật phòng, chống bạo lực gia đình ngày 21 tháng 11 năm 2007; 

Căn cứ Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009^ của Chính phủ 
Quy định chi tiết và hướng dân thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia 
đình; 

Căn cứ Thông tư số.../2010/TT-BVHTTDL ngày... tháng năm 2010 của Bộ Văn 
hóa, Thể thao và Du lịch Hướng dân về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ trợ nạn 
nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu chuẩn của nhân 
viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng chỉ nghiệp vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn 
phòng, chống bạo lực gia đình. 

Sau khi đã xây dựng dự thảo Quy chế hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống 
bạo lực gia đình với tên gọi là 

Chúng tôi gồm: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa): 

- Năm sinh: 

- Địa chỉ thường trú: 

- Số chứng minh nhân dân/hộ chiếu: ngày cấp: nơi cấp 

Quốc tịch: 

- Trình độ học vấn 

Làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền, kèm theo các loại giấy tờ cần thiết 
theo quy định, đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình, hoạt 
động trong phạm vi , có trụ sở đặt tại: 

Hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình của chúng tôi chắc 
chắn sẽ góp phần vào việc phòng, chống bạo lực gia đình tại địa phương. 

Chúng tôi (tôi) cam kết thực hiện đúng Quy chế hoạt động của cơ sở được cấp có 
thẩm quyền phê duyệt và các quy định của pháp luật hiện hành. 

Đại diện tổ chức, cá nhân xin 
đăng ký hoạt động của cơ sở 
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Mẫu số M6a1 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

UỶ BAN NHÂN DÂN (1 ) CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Số: /GCNĐKHĐ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
CỦA CƠ SỞ TƯ VẤN VỀ PHÒNG, CHỐNG BẠO Lực GIA ĐÌNH 7 • • 

ỦY BAN NHÂN DÂN (1) 

CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
- Tên cơ sở được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động (viết chữ in hoa) 

- Địa chỉ đặt trụ sở: 
- Họ và tên người đứng đầu: 
Năm sinh: / / 
Chức vụ: 
Địa chỉ: 
- Phạm vi, địa bàn hoạt động 
- Nội dung hoạt động như quy chế được phê duyệt ngày tháng năm 20 

(Những nội dung cần thiết khác nếu có) 

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động này có giá trị đến ngày....tháng....năm. 

, ngày tháng. năm 
TM.UBND 
CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

(1) Nếu giấy chúng nhận đăng ký hoạt động do cấp tỉnh cấp thì ghi tên UBND 
tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương, nếu là cấp huyện cấp thì ghi là UBND huyện, quận, 
thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 
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QUY TRÌNH 5 
Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn 

về phòng, chống bạo lực gia đình 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động của cơ 
sở tư vấn về phòng, chống bạo 
lực gia đình (theo mẫu) 

01 Bản chính 

02 
Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động cũ (trong trường hợp bị 
rách hoặc hư hỏng) 

01 Bản chính 

03 

Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động hoặc quy chế hoạt động 
được phê duyệt (trong trường 
hợp Giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động bị mất). 

01 Bản sao 

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

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

Bộ phận Một cửa - Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

Mười lăm (15) ngày làm việc 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ. 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ theo 
mục I 



CÔNG BÁO/Số 84+85/Ngày 15-11-2019 41 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

chính 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Văn hóa và 
Thông tin 

B3 
Phân công 

thụ lý hồ sơ 

Phòng 
Văn hóa 
và Thông 

tin 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phòng Văn hóa và 
Thông tin tiếp nhận hồ 
sơ và phân công công 
chức thụ lý hồ sơ. 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

7 ngày 
làm 
việc 

s
 H

| 
Q

O
§

 
T

m
 

B
 

t 
h t 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

(BM 
05/ văn 
bản trả 
lời nêu 
rõ lý 
do) 

Theo 
mục I 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

2 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ 

trình 
BM 05/ 
văn bản 
trả lời 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy văn 
bản trình lãnh đạo 
UBND quận, huyện ký 
duyệt. 

Theo 
mục I 

B6 
r 

rri • /V 1 /V *? 1 r Tiếp nhận, xử lý 
hồ sơ 

Văn 
phòng 

HĐND và 
UBND 
quận, 
huyện 

1 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ 

trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 
nêu rõ 
lý do 

Xem xét hồ sơ, tài liệu 
liên quan, ký tờ trình 
trình Lãnh đạo UBND 
quận, huyện xem xét, 
phê duyệt 

Theo 
mục I 

B7 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
quận, 
huyện 

2 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Tờ 

trình 
BM 05/ 
văn bản 
trả lời 
nêu rõ 
lý do 

Lãnh đạo UBND quận, 
huyện xem xét và ký 
duyệt hồ sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

B8 
Ban hành văn 

bản 

Văn thư 
UBND 
quận, 
huyện 

y 
c 

^
 'Cu 

• ^ 

Theo 
mục I 

BM 01 
Tờ 

trình 
BM 05/ 
văn bản 
trả lời 
nêu rõ 
lý do 

Văn thư thực hiện cho 
số, đóng dấu, hồ sơ, tài 
liệu liên quan 
- Chuyển kết quả giải 
quyết TTHC cho Bộ 
phận Tiếp nhận và Trả 
kết quả của UBND 
quận, huyện 

B9 
T rả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

o
y

n
 

S-

Kết quả 
- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

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

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Đơn đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ 
sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình 

5 BM 05 Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 
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4 // Hồ sơ theo mục I 

5 // Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn về phòng, 
chống bạo lực gia đình 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chống bạo lực gia đình số 02/2007/QH12 được Quốc hội thông 
qua ngày 21 tháng 11 năm 2017, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 7 năm 2008. 

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy 
định chi tiết và hướng dân thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia 
đình, có hiệu lực từ ngày 21 tháng 3 năm 2009. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải 
thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp 
vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
30/4/2010. 

- Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư 
số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu 
chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn; chứng nhận nghiệp vụ chăm 
sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
20/02/2015. 

- Thông tư 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dân thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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MẪU SỐ M8a 
(Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư sô 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 

năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch). 

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

, Ngày tháng. năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 

CỦA CƠ SỞ TƯ VẤN VỀ PHÒNG, CHỐNG BẠO LựC GIA ĐÌNH 7 • • 

Kính gửi: 

- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa): 
- Năm sinh: 
- Địa chỉ thường trú: 
- Số chứng minh nhân dân/hộ chiếu: ngày cấp: nơi cấp 

Quốc tịch: 
- Đại diện Cơ sở: 
Làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 

động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình. 
Lý do đề nghị cấp lại: Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở bị 

(mất, rách nát, hư hỏng). 
Cam kết của Cơ sở: 
- Trung thực trong việc đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ 

sở; 
- Thực hiện đúng Quy chế hoạt động của cơ sở được cấp có thẩm quyền phê duyệt 

và các quy định của pháp luật hiện hành. 

Đại diện tổ chức, cá nhân xin 
đăng ký hoạt động của cơ sở 

(ký tên) 
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Mẫu số M6a2 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

Mặt trước 

UỶ BAN NHÂN DÂN (1) CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Số: /GCNĐKHĐ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
CỦA CƠ SỞ TƯ VẤN VỀ PHÒNG, CHỐNG BẠO Lực GIA ĐÌNH 

(Cấp lại lần ) 

ỦY BAN NHÂN DÂN (1) 

CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
- Tên cơ sở được câp Giây chứng nhận đăng ký hoạt động (viêt chữ in hoa) 

- Địa chỉ đặt trụ sở: 
- Họ và tên người đứng đầu: 
Năm sinh: / / 
Chức vụ: 
Địa chỉ: 
- Phạm vi, địa bàn hoạt động 
- Nội dung hoạt động như quy chê được phê duyệt ngày tháng năm 20 

(Những nội dung cần thiêt khác nêu có) 

- Giây chứng nhận đăng ký hoạt động này có giá trị đên ngày....tháng....năm. 

, ngày tháng. năm 
TM.UBND 
CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

(1) Nêu giây chúng nhận đăng ký hoạt động do câp tỉnh câp thì ghi tên UBND 
tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương, nêu là câp huyện câp thì ghi là UBND huyện, quận, 
thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 
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QUY TRÌNH 6 
Đối Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vấn 

về phòng, chống bạo lực gia đình 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Đơn đề nghị đổi Giấy chứng 
nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư 
vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đình (theo mẫu) 

01 Bản chính 

02 Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động đã được cấp cho cơ sở. 01 Bản chính 

03 Quy chế hoạt động của cơ sở 
(nếu có sửa đổi, bổ sung) 01 Bản chính 

04 

Các giấy tờ liên quan đến nội 
dung thay đổi (tên gọi, người 
đứng đầu, địa điểm đặt trụ sở), 
mỗi loại 01 bản. 

01 Bản chính hoặc bản 
sao 

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

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

Bộ phận Một cửa - Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

Hai mươi (20) ngày làm việc 
kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

chính 

Theo 
mục I 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Văn hóa và 
Thông tin 

B3 
Phân công 

thụ lý hồ sơ 

Phòng 
Văn hóa 

và Thông 
tin 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Phòng Văn hóa và 
Thông tin tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân 
công công chức thụ 
lý hồ sơ. 

B4 
Thẩm định hồ sơ, 
đề xuất kết quả 

giải quyết TTHC 

Công 
chức thụ 
lý hồ sơ 

9 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự 

thảo kết 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

iuả (BM 
05/ văn 
bản trả 
lời nêu 

rõ lý do) 

thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kết 
iuả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét. 

B5 Xem xét, trình ký Lãnh đạo 
Phòng 

2 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy 
văn bản trình lãnh 
đạo UBND iuận, 
huyện ký duyệt. 

B6 
r 

rri • /V 1 /V *? 1 r Tiếp nhận, xử lý 
hồ sơ 

à 

ã
 2 ngày 

làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
từ chối 

nêu rõ lý 
do 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên iuan, ký tờ 
trình trình Lãnh đạo 
UBND iuận, huyện 
xem xét, phê duyệt 

B7 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
iuận, 
huyện 

4 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Tờ trình 
BM 05/ 
văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

Lãnh đạo UBND 
iuận, huyện xem xét 
và ký duyệt hồ sơ. 

B8 
Ban hành văn bản Văn thư 

UBND 
iuận, 

1,5 
ngày 
làm 

Theo 
mục I 

BM 01 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, hồ 
sơ, tài liệu liên iuan 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ T 

sơ/Biểu 
mẫu 

Diễn giải 

huyện việc BM 05/ 
văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

- Chuyển kết quả 
giải quyết TTHC cho 
Bộ phận Tiếp nhận 
và Trả kết quả của 
UBND quận, huyện 

B9 
T rả kết quả, lưu 

hồ sơ, thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
một cửa -
UBND 
Quận 

Theo 
Giây 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

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

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 05 Đơn đề nghị đổi giây chứng nhận đăng ký hoạt động cơ sở tư 
vân về phòng, chống bạo lực gia đình 

5 BM 06 Giây chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vân về phòng, 
chống bạo lực gia đình. 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 // Hồ sơ theo mẫu I 

5 // Giây chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở tư vân về phòng, 
chống bạo lực gia đình/văn bản từ chối nêu rõ lý do 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Phòng, chống bạo lực gia đình số 02/2007/QH12 được Quốc hội thông 
qua ngày 21 tháng 11 năm 2017, có hiệu lực từ ngày 01 tháng 7 năm 2008. 

- Nghị định số 08/2009/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2009 của Chính phủ Quy 
định chi tiết và hướng dân thi hành một số điều của Luật Phòng, chống bạo lực gia 
đình, có hiệu lực từ ngày 21 tháng 3 năm 2009. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch Quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải 
thể cơ sở hỗ trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia 
đình; tiêu chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn, chứng nhận nghiệp 
vụ chăm sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
30/4/2010. 

- Thông tư số 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 năm 2014 của Bộ 
trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư 
số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, 
Thể thao và Du lịch quy định chi tiết về thủ tục đăng ký hoạt động, giải thể cơ sở hỗ 
trợ nạn nhân bạo lực gia đình; cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình; tiêu 
chuẩn của nhân viên tư vấn; cấp thẻ nhân viên tư vấn; chứng nhận nghiệp vụ chăm 
sóc, tư vấn và tập huấn phòng, chống bạo lực gia đình. Có hiệu lực từ ngày 
20/02/2015. 

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



52 CÔNG BÁO/Số 84+85/Ngày 15-11-2019 

MẪU SỐ M8a1 
(Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư sô 23/2014/TT-BVHTTDL ngày 22 tháng 12 

năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

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

, ngày tháng. năm 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ 
ĐỔI GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 

CỦA CƠ SỞ TƯ VẤN VỀ PHÒNG, CHỐNG BẠO LựC GIA ĐÌNH 7 • • 

Kính gửi: 
- Họ và tên (viết bằng chữ in hoa): 

- Năm sinh: 

- Địa chỉ thường trú: 

- Số chứng minh nhân dân/hộ chiếu: ngày cấp: nơi cấp 

Quốc tịch: 

- Đại diện Cơ sở: 

Làm đơn này đề nghị cơ quan có thẩm quyền đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt 
động của cơ sở tư vấn về phòng, chống bạo lực gia đình. 

Lý do đề nghị cấp đổi: Cơ sở có nhu cầu thay đổi (tên 
gọi, người đứng đầu, địa điểm của trụ sở). 

Cam kết của Cơ sở: 

- Việc đổi Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động của cơ sở không nhằm mục đích 
trốn tránh thực hiện nghĩa vụ cũng như các hoạt động khác; 

- Thực hiện đúng Quy chế hoạt động của cơ sở được cấp có thẩm quyền phê duyệt 
và các quy định của pháp luật hiện hành. 

Đại diện tổ chức, cá nhân xin 
đăng ký hoạt động của cơ sở 

(ký tên) 
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Mẫu số M6a1 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-BVHTTDL ngày 16 tháng 3 năm 2010 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

Mặt trước 

UỶ BAN NHÂN DÂN (1) CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Số: /GCNĐKHĐ Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
CỦA CƠ SỞ TƯ VẤN VỀ PHÒNG, CHỐNG BẠO Lực GIA ĐÌNH 7 • • 

ỦY BAN NHÂN DÂN (1) 

CẤP CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 
- Tên cơ sở được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động (viêt chữ in hoa) 

- Địa chỉ đặt trụ sở: 
- Họ và tên người đứng đầu: 
Năm sinh: / / 
Chức vụ: 
Địa chỉ: 
- Phạm vi, địa bàn hoạt động 
- Nội dung hoạt động như iuy chê được phê duyệt ngày tháng năm 20 

(Những nội dung cần thiêt khác nêu có) 

- Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động này có giá trị đên ngày....tháng....năm. 

, ngày tháng. năm 
TM.UBND 
CHỦ TỊCH 

(Ký tên, đóng dấu và ghi rõ họ tên) 

(1) Nêu giấy chúng nhận đăng ký hoạt động do cấp tỉnh cấp thì ghi tên UBND 
tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương, nêu là cấp huyện cấp thì ghi là UBND huyện, iuận, 
thị xã, thành phố thuộc tỉnh. 
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QUY TRÌNH 7 
Công nhận lần đầu "Cơ quan đạt chuẩn văn hóa", 

"Đơn vị đạt chuẩn văn hóa", "Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa" 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Báo cáo thành tích hai (02) năm 
xây dựng cơ quan, đơn vị, doanh 
nghiệp đạt chuẩn văn hóa của 
Công đoàn cơ quan, đơn vị, 
doanh nghiệp, có xác nhận của 
Thủ trưởng cơ quan. 

01 Bản chính 

02 

Công văn đề nghị của Ban Chỉ 
đạo Phong trào "Toàn dân đoàn 
kết xây dựng đời sống văn hóa" 
cấp huyện. 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
của UBND quận, huyện 

Mười (10) ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đầy đủ hồ sơ hợp lệ. Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ „ 
sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ 
Tổ chức 
đề nghị 

công nhận Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả của 

Giờ 
hành 
chính Theo 

mục I 
BM 01 

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

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
s
 «1 s Diễn giải 

UBND 
quận, 
huyện 

BM 02 
BM 03 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V ^ Tiếp nhận và 
chuyển hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả của 
UBND 
quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Liên đoàn Lao 
động quận, huyện 

B3 Phân công thụ lý 

Liên đoàn 
Lao động 

quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Liên đoàn Lao 
động quận, huyện 
phân công cá 
nhân thụ lý hồ sơ 

B4 
Thẩm định hồ sơ, 
đề xuất kết quả 

giải quyết TTHC 

RI '<0 
S ^ 

1
-t

i 
*

tr
t 

1^ 
5 

;
j

j
 01 ngày 

làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Dự 
thảo văn 

Cá nhân thụ lý thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
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Bước Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Hồ 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian sơ/Biểu 

mẫu 
Diễn giải 

bản đê đạo Liên Đoàn 
nghị Lao động trình 

Ban Chỉ đạo 
Phong trào "Toàn 
dân đoàn kết xây 
dựng đời sống 
văn hóa" quận, 
huyện. 

Theo 
mục I 

Lãnh đạo Liên 
Đoàn Lao động 
xem xét hồ sơ, ký 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 Tờ trình trình Ban 
Lãnh đạo 0,5 

ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ Chỉ đạo Phong 
B5 Xem xét, ký duyệt Liên Đoàn 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

trình trào "Toàn dân 
Lao động 

0,5 
ngày 
làm 
việc - Dự 

thảo văn 
bản đê 
nghị 

đoàn kết xây dựng 
đời sống văn 
hóa", Chủ tịch 
UBND quận, 
huyện 

Theo 
mục I 

BM 01 Thực hiện cho số, 

B6 Ban hành văn bản 
Văn thư 

Liên Đoàn 
Lao động 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Hồ sơ 

phê 
duyệt: 

đóng dấu các tài 
liệu liên quan và 
chuyển hồ sơ cho 
phòng Văn hóa và 

- Hồ sơ 
trình 
- Hồ sơ 

phê 
duyệt: Thông tin quận 

văn bản 
đê nghị 

B7 
Tiếp nhận, chuyển 
hồ sơ cho chuyên 

viên 

Phòng 
Văn hóa 
và Thông 

tin 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Văn bản 
đê nghị 

Tiếp nhận, kiểm 
tra thành phần hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan. 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công thụ lý 
hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
2
 «1 s Diễn giải 

B8 
Thẩm định hồ sơ, 
đề xuất kết quả 

giải quyết TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ Phòng 
Văn hóa 
và Thông 

tin 

04 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Văn 
bản đề 
nghị 
- Biên 
bản 
kiểm tra, 
đánh giá 
- Dự 
thảo kết 
quả BM 
05, BM 
06, BM 
07/văn 
bản từ 
chối nêu 
rõ lý do 

Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ, 
phối hợp đơn vị 
liên quan tham 
mưu họp Ban Chỉ 
đạo Phong trào 
"Toàn dân đoàn 
kết xây dựng đời 
sống văn hóa", tổ 
chức kiểm tra 
đánh giá kết quả 
thực hiện tiêu 
chuẩn công nhận 
cơ quan, đơn vị, 
doanh nghiệp đạt 
chuẩn văn hóa, 
lập Biên bản kiểm 
tra. 
Hoàn thiện hồ sơ: 
tham mưu tờ 
trình, Quyết định 
công nhận/Văn 
bản từ chối nêu rõ 
lý do trình lãnh 
đạo phòng xem 
xét. 

B9 Xem xét, trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Văn hóa 
và Thông 

tin 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Biên 
bản 
kiểm tra, 
đánh giá 
Tờ trình 
BM 05, 
BM 06, 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, ký 
tờ trình và ký 
nháy dự thảo văn 
bản trình lãnh đạo 
UBND quận, 
huyện ký duyệt. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

'5 
09 

'<1 s Diễn giải 

BM 
07/văn 
bản từ 
chối nêu 
rõ lý do 

B10 
Tiếp nhận, chuyển 
hồ sơ cho chuyên 

viên 

Văn 
phòng 

HĐND và 
UBND 
quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Biên 
bản 
kiểm tra, 
đánh giá 
Tờ trình 
BM 04, 
BM 05, 

BM 
06/văn 
bản từ 

chối nêu 
rõ lý do 

Kiểm tra thành 
phần hồ sơ và tài 
liệu liên quan. 
Chuyển hồ sơ đến 
công chức thụ lý 

B11 Ký duyệt 

Lãnh đạo 
UBND 
quận, 
huyện 

01 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Biên bản 
kiểm tra, 
đánh giá 
Tờ trình 
BM 04, 
BM 05, 

BM 
06/văn 
bản từ 

chối nêu 
rõ lý do 

Lãnh đạo UBND 
quận, huyện xem 
xét và ký duyệt hồ 
sơ. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công việc Trách 
nhiệm 

Thời 
gian u 

12 
S

 K
I s Diễn giải 

B12 
Ban hành văn bản 

Văn thư 
Văn 

phòng 
HĐND và 

UBND 
quận, 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Biên bản 
kiểm tra, 
đánh giá 
Tờ trình 
BM 04, 
BM 05, 

BM 
06/văn 
bản từ 

chối nêu 
rõ lý do 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, 
hồ sơ, tài liệu liên 
quan đến Quyết 
định công nhận. 
- Chuyển kết quả 
giải quyết TTHC 
cho Bộ phận Tiếp 
nhận và Trả kết 
quả của UBND 
quận, huyện 

B13 
T rả kết quả, lưu hồ 

sơ, thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
Tiếp nhận 
và Trả kết 
quả của 
UBND 
quận, 
huyện 

Theo 
Giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
Tổ chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

IV. BIỂU MẪU 
Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

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

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 BM 04 Giấy chứng nhận "Đơn vị đạt chuẩn văn hóa" - Mẫu số 1 Phụ 
lục Thông tư 08/2014-BVHTTDL 

5 BM 05 Giấy chứng nhận "Cơ quan đạt chuẩn văn hóa" - Mẫu số 2 Phụ 
lục Thông tư 08/2014-BVHTTDL 

6 BM 06 Giấy chứng nhận "Doanh nghiệp đạt chuẩn văn hóa" - Mẫu số 1 
Phụ lục Thông tư 08/2014-BVHTTDL 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

STT Mã hiệu rri /V 1 • Á /V Tên biêu mâu 
1 BM 01 Mâu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mâu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có) 

3 BM 03 Mâu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ (nếu có) 

4 // Hồ sơ theo mục I 

5 // Quyết định công nhận/văn bản từ chối nêu rõ lý do 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Thông tư số 08/2014/TT-BVHTTDL ngày 24 tháng 9 năm 2014 của Bộ trưởng 
Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch quy định chi tiết tiêu chuẩn, trình tự, thủ tục xét và 
công nhận "Cơ quan đạt chuẩn văn hóa", "Đơn vị đạt chuẩn văn hóa", "Doanh nghiệp 
đạt chuẩn văn hóa". Có hiệu lực từ ngày 01 tháng 10 năm 2014. 

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



Mâu sô 01 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 08/2014/TT-BVHTTDL ngày 24 tháng 9 năm 2014 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thê thao và Du lịch) 

36Qmm 

Mầu SÔ i: 
30mm 

CỘNG MÙA XA HỘI CHỦ NGHỈA VIỆT NAM 
Dộc ụp - Tự do - Hạnh phúc 
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DANH ĨITẸl •; "peru VỊ ĐẠT CBIÀN VÃN HÓA" 

'* - - 1 *-s. r> f Trung râm Vin bó*. IliAng tlD Ĩliẽ thiu buyịl Lịp Thạ<-h Tiub vinh Phúc 
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t#n*tk^y 03 Iha^lỉ 2015 
Clri' TỊCH 
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o 
CN 

•* 
290 mm 



Mẫu số 2 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 08/2014/TT-BVHTTDL ngày 24 tháng 9 năm 2014 

của Bộ trưởng Bộ Văn hóa, Thể thao và Du lịch) 

360mm 

M i  l i  t i  
30mm 

c HÒA, XÃ llộỉ <-HLI NtiHlA VIỆT NAM 
Dột U) p - Tự do - Kạnh phik 

CHĨ TỊC H i Y BAN NHÂN I>ẢN thánh PHỐ HÁ NỘI 

côSO NHẬN 
DAMI ratlí: QlrAN ĐẠT CỉirÃN VÁN HÓ\-

Cệr v*» hặạẹtí m&SÍỊ v»u búa. rk» vẳ Đa l|cb 
f>»I r buắq lr«g| Phử»| Irih 4i» 4otq Itíl líy rfựD| đói M|t lu bón" 

íuv^Oll^) 
Hi Sg4> 03 lbÍD| l ì  »1IE ítìtí 

CHV TJCH 

QttyẺr dịnlì TÓ: ỉ-tó QĐ KI 
V*Q SÒ ia L (WỌĐ KT V|u>ín \'*d A 

£ 
£ 

290 rnrn 



Mẫu sô 1 
(Ban hành kèm theo Thông tư số 08/2014/TT-BVHTTDL ngày 24 tháng 9 năm 2014 

của Bộ trưởng Bộ Văn hỏa, Thê thao và Du lịch) 
4 36Qmm 

MÌu w I: 

o 
ÓJ 

30mm 

CỔNG HÒA XÀ H<)l CHÙ NC.ItỈA VÍỆT M AM 
Độc lạp - ~lVdo - H^rih phiỉt-

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÃN DÃN THÀNH PHÓ HÒ CHÍ MINH 

CÔNG NHẬN 
DANH HIỆU: "DOANH NGHIỆP ĐẠT CHUÂ*N VĂN HÓA" 

C6ng ty IỈB( dằa kJhn vụ-c 2, qsậ* ], Tkầai phi HỀ cu Minh 
Dfi thuin trpng htoni 1rè* "Tdm dftn doia lcềt sây dựn£ đtri tốQE vỉa hi«" 

« iriUn <2011-2415) 

gnyét d|nb ti: 1UỌĐ-KT 
VÉO Sỉ BấL «.'VO-KT 

Tr- Hẻ Chi Mlab, n(t} *3 thầog 12 Um 2015 
CHŨTICH 

v>»A 

cr> 

290 mm 

(Xem tiếp Công báo số 86 + 87) 
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QUY TRÌNH 17 
Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

hoạt động giáo dục 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình đề nghị cho phép hoạt động giáo dục 01 Bản chính 

02 
Quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép 
thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, 
nhà trẻ 

01 Bản sao có 
chứng thực 

03 

Danh sách cán bộ giữ chức vụ lãnh đạo chủ 
chốt gồm hiệu trưởng, các phó hiệu trưởng, tổ 
trưởng tổ chuyên môn trong đó ghi rõ trình độ 
chuyên môn được đào tạo; danh sách đội ngũ 
giáo viên, trong đó ghi rõ trình độ chuyên môn 
được đào tạo; hợp đồng làm việc đã được ký 
giữa trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà 
trẻ với từng cán bộ quản lý, giáo viên 

01 Bản chính 

04 
Chương trình giáo dục mầm non, tài liệu phục 
vụ cho việc thực hiện chương trình giáo dục 
mầm non 

01 Bản chính 

05 
Danh mục số lượng phòng học, phòng làm 
việc, cơ sở vật chất, thiết bị đáp ứng các điều 
kiện theo quy định 

01 Bản chính 

06 

Các văn bản pháp lý: xác nhận quyền sử dụng 
đất hoặc hợp đồng thuê trụ sở trường mẫu 
giáo, trường mầm non, nhà trẻ với thời hạn tối 
thiểu 05 năm; xác nhận về số tiền hiện có do 
trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
đang quản lý, bảo đảm tính hợp pháp và cam 
kết sẽ chỉ sử dụng để đầu tư xây dựng và chi 
phí cho các hoạt động thường xuyên của 
trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ sau 

01 Bản chính 
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khi được cho phép hoạt động giáo dục; phương 
án huy động vốn và cân đối vốn tiếp theo để 
bảo đảm duy trì ổn định hoạt động của trường 
mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ trong giai 
đoạn 05 năm, bắt đầu từ khi được tuyển sinh 

07 Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mẫu 
giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các quận 
- huyện (Nếu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n
 

l 
v 

BM 01 
BM 02 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 

giải quyết thủ 
tục hành chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 05 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức thụ 
lý hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 05 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự 

thảo kết 
quả 

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

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ 
trình 
- Giấy 
xác 
nhận/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

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

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Phòng 
Giáo dục và 

Đào tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

1
 

1
 

T
 

g 
h
 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

5 BM 05 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

6 BM 06 Sổ theo dõi hồ sơ (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

7 BM 07 Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 

8 BM 08 Sổ thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính (lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

9 BM 09 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
hoạt động giáo dục 

10 BM 10 Các thành phần hồ sơ (phần I) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 
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- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

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

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 18 
Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mâm non, nhà trẻ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Đề án sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, 
trường mầm non, nhà trẻ, trong đó có phương án 
để bảo đảm quyền, lợi ích hợp pháp của trẻ em, 
giáo viên, cán bộ quản lý và nhân viên 

01 Bản chính 

02 
Tờ trình Ủy ban nhân dân cấp huyện đề nghị sáp 
nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm 
non, nhà trẻ 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ 
Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
?

 
3 

«
 xcẴ 

&
 

m
 

Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

o" 
&

 'ầ 
n
 

l 
v 

Theo mục 
1 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 
huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
^

 3 
«

 K* 
&

 

m
 

Diễn giải 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 

Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 

huyện tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thụ lý 

hồ sơ 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ-Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

07 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

- Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Thông báo cho tổ 
chức, cá nhân thời 
gian thẩm định 
thực tế 
- Tổng hợp, dự 
thảo kết quả, lập 
Tờ trình hoàn thiện 
hồ sơ trình Lãnh 
đạo Phòng Giáo 
dục và Đào tạo 
quận huyện xem 
xét 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn liên 
quan 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

lẵ 
^

 3 
«

 xcẴ 
&

 

m
 

Diễn giải 

thâm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Tờ trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Theo mục 
1 

BM 01 
Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 Kiểm tra lại hồ sơ 

B6 
Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

03 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết 
định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Uy ban nhân 
dân quận, huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến B7 Ban hành văn 

Văn 
phòng-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 

Ban hành số, đóng 
dấu, vào sổ, ban 
hành văn bản, 
chuyển hồ sơ đến B7 

bản 

Văn 
phòng-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

làm 
việc 

thâm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Uy ban nhân dân 
quận, huyện 

B8 
r 

rri • /V 1 /V Tiếp nhận, Văn 01 Theo mục Tiếp nhận kiểm tra B8 
chuyên hô sơ cho phòng Uy ngày 1 thành phân hồ sơ, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

= ^
 3 

«
 K* 

&
 

m
 

Diễn giải 

công chức thụ lý ban nhân 
dân quận, 

huyện 

làm 
việc 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

tài liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
công chức được 
phân công xử lý 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Lập hồ sơ 
trình 

B9 Xem xét hồ sơ, 
tài liệu liên quan 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Lập hồ sơ 
trình 

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 
trình 

Xem xét, kiểm tra 
hồ sơ, phê duyệt tờ 
trình, ký nháy 
quyết định 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 
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 3 

«
 K* 
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Diễn giải 

huyện 

B11 
Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/ văn 

bản, 
hồ sơ 
trình 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

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

B13 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

1
 '2 

1
 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm 
non, nhà trẻ 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một 
số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư 
thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 
và Đào tạo 
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- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mâm non 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 19 
Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

hoạt động giáo dục trở lại 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính 

02 Quyết định thành lập đoàn kiểm tra 01 Bản chính 

03 Biên bản kiểm tra 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá nhân Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

và Đào tạo các 
quận - huyện 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 
và Đào tạo các 
quận - huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n

l
 

v 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận chuyên 
môn giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục 
hành chính 

Công chức thụ lý 
hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm 
định 

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

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

- Dự 
thảo kết 
quả: Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả 
lời nêu 
rõ lý do 

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

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo Phòng 
Giáo dục và Đào 

tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 
BM 
Hồ sơ 
trình 
- Tờ 
trình 
-Quyết 
định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

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

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Phòng 
Giáo dục và Đào 

tạo 

t
 §

 £
 

01 Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 
và Đào tạo các 
quận - huyện 

T
 g 

h
 

Kết quả 

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



CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 19 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt 
động giáo dục trở lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
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và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 20 
Thủ tục giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Tờ trình đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân 
thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà 
trẻ, trong đó nêu rõ lý do giải thể, các biện pháp 
giải quyết quyền, lợi ích hợp pháp của trẻ em, 
giáo viên, cán bộ và nhân viên trường mẫu giáo, 
trường mầm non, nhà trẻ; phương án giải quyết 
các tài sản của trường 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ á c 
y 

£ 
rẸ c

n
 ổ T 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: Lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo của Ủy ban 
nhân dân quận, huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Phòng Giáo dục và 
Đào tạo tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

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

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

B5 
Xem xét, trình 

ký 

Lãnh đạo 
phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Kiểm tra lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính cho Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Kiểm tra, cho số Tờ 
trình và đóng dấu các 
tài liệu liên quan. 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Ủy ban 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân quận, huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ, chuyển hồ 
sơ cho chuyên 

viên 

Văn thư 
Văn 

PhòngHội 
đồng nhân 

dân và 
Ủy ban 

nhân dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

quận huyện định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Lập hồ sơ 
trình 

B8 
Xem xét hồ 

i ^ • 1 • /V 1 • /V sơ, tài liệu liên 
quan 

Chuyên 
viên Văn 

Phòng Hội 
đồng nhân 

dân và 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Lập hồ sơ 
trình 

Chuyên viên thụ lý 
kiểm tra, thẩm định 
hồ sơ. 
Hoàn thiện hồ sơ 
Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký tờ 
trình, trình Ủy ban 
nhân dânquận, huyện 
hoặc văn bản trả lời 

Theo mục 
I 

BM 01 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 

B9 

Xem xét, ký 
văn bản hoặc 

trình ký 

Lãnh đạo 
VănPhòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét, kiểm tra hồ 
sơ, phê duyệt tờ trình, 
ký nháy quyết định 
hoặc văn bản trả lời 
nêu rõ lý do trình 
lãnh đạo quận 

B10 
Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 

01 
ngày 
làm 

Theo mục 
I 

BM 01 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu rõ 
lý do. quận huyện việc - Hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu rõ 
lý do. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

í
 1

 
«

,! 
ở

 
m

 

Diễn giải 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

B11 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

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

B12 T rả kết quả 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
Thống kê và theo dõi 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

dục và Đào 
tạo các 
quận -
huyện 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

5 BM 05 Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một 



CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 27 

số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 21 
Thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công 

sang cơ sở giáo dục mầm non dân lập 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình xin chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

02 Đề án chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

03 
Báo cáo kiểm kê, phân loại, định giá tài sản, 
kiểm toán tài chính và hồ sơ liên quan đến 
quyền sử dụng đất 

01 Bản chính 

04 
Danh sách trích ngang của cán bộ, viên chức 
trong biên chế, hợp đồng của trường chuyển 
đổi; 

01 Bản chính 

05 

Danh sách trích ngang của tổ chức, cá nhân 
xin chuyển đổi trường kèm theo sơ yếu lí lịch 
và các văn bằng, chứng chỉ của từng cá nhân; 
các giấy tờ chứng minh tài sản 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
- Ủy ban nhân dân quận, huyện 

30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (tương đương 22 ngày làm 
việc kể từ ngày nhân đủ hồ sơ hợp 
lệ) 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n

l
 

v 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

B4 Thẩm định hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ 

10 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

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

Theo mục 1 
BM 01 

B6 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
phòng 

03 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Xem xét hồ sơ, ký 
duyệt tờ trình trình 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện kèm dự 
thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính 

B7 Ban hành văn 
bản 

Văn thư-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 

được lãnh 
đạo Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
ký duyệt 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, 
chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến 
Văn phòng Ủy ban 
nhân dân quận 
huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

Văn 
phòng -
Ủy ban 

01 
ngày 
làm 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan và cấp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

viên nhân dân 
quận 
huyện 

việc Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
Tờ trình 

- Dự thảo 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

giấy biên nhận 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng -Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
Tờ trình 

- Dự thảo 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình trình lãnh 
đạo UBND quận 
huyện. 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ 
sơ cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình lãnh đạo 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B11 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 
hồ sơ trình 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
duyệt Quyết định 
hoặc văn bản thông 
báo nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ đến Bộ phận 
một cửa 

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

J
';

2
| 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
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phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ 
sở giáo dục mầm non dân lập 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Thông tư số 11/2009/TT-BGDĐT ngày 08 tháng 5 năm 2009 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về trình tự, thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm 
non, phổ thông bán công, dân lập sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông tự thục; 
cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ sở giáo dục mầm non dân lập; cơ sở giáo 
dục mầm non, phổ thông bán công sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông công 
lập. 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 22 
Thủ tục thành lập trường tiểu học công lập, cho phép thành lập 

trường tiểu học tư thục 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình về việc thành lập trường. 01 Bản chính 

02 Đề án thành lập trường. 01 Bản chính 

03 

Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao được cấp từ 
sổ gốc, bản sao được chứng thực từ ban chính 
hoặc bản sao kèm theo bản chính để đối 
chiếu văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người 
dự kiến làm hiệu trưởng. 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ 

hành 
chính 

Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

kêt quả - Uy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiêp 
nhận và trả 

kêt quả - Uy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn của Phòng Giáo 
dục và Đào tạo quận 
huyện 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn-
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 Tiêp nhận hồ sơ và 

phân công thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 

Tiêp nhận và tiên 
hành xem xét, thẩm 
định hồ sơ; lấy ý 
kiên đơn vị có liên 
quan (nêu có): 
- Nêu hồ sơ đúng 
quy định, tổng hợp 
biên bản thẩm định 
- Nêu hồ sơ chưa 
đúng quy định, thông 
báo bằng văn bản để 
người nộp hồ sơ đên 
chỉnh sửa, bổ sung hồ 
sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

06 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 

- Nêu hồ sơ đúng 
quy định, kiểm tra 
thực tê tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kêt 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên môn 
liên quan 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiên 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

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

Phê duyệt Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

02 
ngày 

- Hồ sơ 
trình 

Kiểm tra lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình kèm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B6 dục và Đào 
tạo 

làm 
việc 

- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

dự thảo, trình kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính cho Ủy 
ban nhân dân quận 
huyện 

B7 Ban hành 
văn bản 

Văn phòng-
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

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

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu 
các tài liệu liên quan 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân quận, 
huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 

hồ sơ, 
chuyển hồ 

sơ cho 
chuyên viên 

Văn phòng 
-Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 
Xem xét hồ 
sơ, tài liệu 
liên quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 

-Ủy ban 
nhân dân 

quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận 
huyện. 

B10 Lãnh đạo 01 
ngày - Hồ sơ Xem xét, kiểm tra 

hồ sơ, phê duyệt tờ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
^
 3 

S
k«
 

^
 

m
 

Diễn giải 

Xem xét, 
trình ký 

Văn phòng làm 
việc 

trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

trình, ký nháy quyết 
định 

B11 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu 
rõ lý do. 

B12 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B13 

T rả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định thành lập trường tiểu học hoặc cho phép thành lập 
trường tiểu học tư thục. 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điều lệ trường Tiểu học. 

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

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

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

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo 
dục 01 Bản chính 

02 

Quyết định thành lập hoặc cho 
phép thành lập trường. 

01 

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

chính để đối chiếu 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ 

hành 
chính 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ đến 
bộ phận chuyên 

môn 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ 
và phân công 
công chức thụ lý 
hồ sơ 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

o Ồ 
.Ị3 

™
 

43 
'<o 

o ,B 
n

l
 ô

ụ
 

U
 ã

 t 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 

- Công chức thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Văn bản 
thẩm 
định 
- Dự 

thảo Tờ 
trình, 
Quyết 
định/ 

văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xem 
xét 

B5 Xem xét và ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Văn bản 
thẩm 
định 

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

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

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biêu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 
T rả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biêu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
hoạt động giáo dục 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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



CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 45 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điêu của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điêu của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điêu của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Luật Giáo dục 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điêu lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điêu 40; bổ sung Điêu 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 24 
Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình về việc sáp nhập, chia, tách 01 Bản chính 

02 

Đề án sáp nhập, chia, tách, trong đó có 
phương án để bảo đảm quyền, lợi ích hợp 
pháp của học sinh, giáo viên, cán bộ quản lý 
và nhân viên 

01 Bản chính 

03 
Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất 
đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 
khác có liên quan 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ 
hành 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 



CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 47 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn của Phòng 
Giáo dục và Đào 
tạo quận huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn-
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

y 
c 

^H
'C

ữg 
«D

-

Theo mục 
1 

BM 01 
Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Tiếp nhận và tiến 
hành xem xét, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có): 
- Nếu hồ sơ đúng 
quy định, tổng hợp 
biên bản thẩm định 
- Nếu hồ sơ chưa 
đúng quy định, 
thông báo bằng văn 
bản để người nộp 
hồ sơ đến chỉnh 
sửa, bổ sung hồ sơ 

06 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

- Nếu hồ sơ đúng 
quy định, kiểm tra 
thực tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem xét 

Theo mục 
1 

BM 01 

Theo mục 
1 

BM 01 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên môn 
liên quan 

02 
ngày 
làm 
việc 

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

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

do 

Lãnh đạo 02 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ trình 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận huyện 

B6 
Phê duyệt Phòng Giáo 

dục và Đào 
tạo 

ngày 
làm 
việc 

- Dự thảo 
Quyết 
định/ Văn 
bản nêu rõ 
lý do 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do 

B7 Ban hành văn 
bản 

Văn phòng-
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu 
các tài liệu liên 
quan 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ, chuyển hô 
sơ cho chuyên 

viên 

Văn phòng 
-Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 
Xem xét hô sơ, 
, > • 1 • /V 1 • /V tài liệu liên 
quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 

-Ủy ban 
nhân dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

quận huyện Quyết 
định/ Văn 
bản nêu rõ 
lý do 

huyện. 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

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

Xem xét, kiểm tra 
hồ sơ, phê duyệt tờ 
trình, ký nháy 
quyết định 

B11 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/ văn 
bản, hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 

-Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
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2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 25 
Cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

o
I
 e

c
 

£
 

3" 
T

m
 Thành phần hồ sơ 

theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

các quận -
huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 
các quận -

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ đến bộ 
phận chuyên môn 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Bộ phận 
chuyên 

môn 
giải quyết 

TTHC 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định hô 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm 
định 
- Dự 

thảo Tờ 
trình, 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Quyết 
định/ 

văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

Phòng xem xét 

B5 Xem xét và ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Văn bản 
thẩm 
định 

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

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

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biếu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biếu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
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2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 26 
Thủ tục giải the trường tiểu học 

(theo đề nghị của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường tiểu học) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 
huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
gửi cho bộ phận 
chuyên môn liên 
quan 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ 

08 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Dự thảo Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

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

Theo mục I 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

03 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

Lãnh đạo phòng 
xem xét lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 
được Lãnh 
đạo phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
ký duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu, 
chuyển hồ sơ đã 
được duyệt đến Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 
chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

Văn thư 
Văn 
phòng Hội 

01 
ngày 
làm 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan và 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

lẵ 
^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

viên đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 
huyện 

việc - Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

chuyên hồ sơ 
Chuyên viên thụ lý 

B8 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lập hồ sơ 
trình 
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo văn phòng xem 
xét chuyên trả hồ 
sơ cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B9 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B10 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được Lãnh 
đạo ký 
duyệt 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

huyện 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

B11 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

quả - Uy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 
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5 BM 05 Quyết định giải thể trường tiểu học 

6 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

-Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điều lệ trường Tiểu học. 

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

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

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

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

(Xem tiếp Công báo số 90 + 91) 
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QUY TRÌNH 17 
Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

hoạt động giáo dục 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình đề nghị cho phép hoạt động giáo dục 01 Bản chính 

02 
Quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép 
thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, 
nhà trẻ 

01 Bản sao có 
chứng thực 

03 

Danh sách cán bộ giữ chức vụ lãnh đạo chủ 
chốt gồm hiệu trưởng, các phó hiệu trưởng, tổ 
trưởng tổ chuyên môn trong đó ghi rõ trình độ 
chuyên môn được đào tạo; danh sách đội ngũ 
giáo viên, trong đó ghi rõ trình độ chuyên môn 
được đào tạo; hợp đồng làm việc đã được ký 
giữa trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà 
trẻ với từng cán bộ quản lý, giáo viên 

01 Bản chính 

04 
Chương trình giáo dục mầm non, tài liệu phục 
vụ cho việc thực hiện chương trình giáo dục 
mầm non 

01 Bản chính 

05 
Danh mục số lượng phòng học, phòng làm 
việc, cơ sở vật chất, thiết bị đáp ứng các điều 
kiện theo quy định 

01 Bản chính 

06 

Các văn bản pháp lý: xác nhận quyền sử dụng 
đất hoặc hợp đồng thuê trụ sở trường mẫu 
giáo, trường mầm non, nhà trẻ với thời hạn tối 
thiểu 05 năm; xác nhận về số tiền hiện có do 
trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
đang quản lý, bảo đảm tính hợp pháp và cam 
kết sẽ chỉ sử dụng để đầu tư xây dựng và chi 
phí cho các hoạt động thường xuyên của 
trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ sau 

01 Bản chính 
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khi được cho phép hoạt động giáo dục; phương 
án huy động vốn và cân đối vốn tiếp theo để 
bảo đảm duy trì ổn định hoạt động của trường 
mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ trong giai 
đoạn 05 năm, bắt đầu từ khi được tuyển sinh 

07 Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mẫu 
giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các quận 
- huyện (Nếu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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



4 CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n
 

l 
v 

BM 01 
BM 02 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 

giải quyết thủ 
tục hành chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 05 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức thụ 
lý hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 05 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự 

thảo kết 
quả 

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



CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 5 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ 
trình 
- Giấy 
xác 
nhận/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

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

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Phòng 
Giáo dục và 

Đào tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

1
 

1
 

T
 

g 
h
 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

5 BM 05 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

6 BM 06 Sổ theo dõi hồ sơ (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

7 BM 07 Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 

8 BM 08 Sổ thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính (lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

9 BM 09 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
hoạt động giáo dục 

10 BM 10 Các thành phần hồ sơ (phần I) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 
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- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

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

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 18 
Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mâm non, nhà trẻ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Đề án sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, 
trường mầm non, nhà trẻ, trong đó có phương án 
để bảo đảm quyền, lợi ích hợp pháp của trẻ em, 
giáo viên, cán bộ quản lý và nhân viên 

01 Bản chính 

02 
Tờ trình Ủy ban nhân dân cấp huyện đề nghị sáp 
nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm 
non, nhà trẻ 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ 
Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
?

 
3 

«
 xcẴ 

&
 

m
 

Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

o" 
&

 'ầ 
n
 

l 
v 

Theo mục 
1 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 
huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
^

 3 
«

 K* 
&

 

m
 

Diễn giải 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 

Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 

huyện tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thụ lý 

hồ sơ 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ-Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

07 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

- Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Thông báo cho tổ 
chức, cá nhân thời 
gian thẩm định 
thực tế 
- Tổng hợp, dự 
thảo kết quả, lập 
Tờ trình hoàn thiện 
hồ sơ trình Lãnh 
đạo Phòng Giáo 
dục và Đào tạo 
quận huyện xem 
xét 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn liên 
quan 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

lẵ 
^

 3 
«

 xcẴ 
&

 

m
 

Diễn giải 

thâm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Tờ trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Theo mục 
1 

BM 01 
Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 Kiểm tra lại hồ sơ 

B6 
Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

03 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết 
định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Uy ban nhân 
dân quận, huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến B7 Ban hành văn 

Văn 
phòng-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 

Ban hành số, đóng 
dấu, vào sổ, ban 
hành văn bản, 
chuyển hồ sơ đến B7 

bản 

Văn 
phòng-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

làm 
việc 

thâm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Uy ban nhân dân 
quận, huyện 

B8 
r 

rri • /V 1 /V Tiếp nhận, Văn 01 Theo mục Tiếp nhận kiểm tra B8 
chuyên hô sơ cho phòng Uy ngày 1 thành phân hồ sơ, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

= ^
 3 

«
 K* 

&
 

m
 

Diễn giải 

công chức thụ lý ban nhân 
dân quận, 

huyện 

làm 
việc 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

tài liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
công chức được 
phân công xử lý 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Lập hồ sơ 
trình 

B9 Xem xét hồ sơ, 
tài liệu liên quan 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Lập hồ sơ 
trình 

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 
trình 

Xem xét, kiểm tra 
hồ sơ, phê duyệt tờ 
trình, ký nháy 
quyết định 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

= ^
 3 

«
 K* 

&
 

m
 

Diễn giải 

huyện 

B11 
Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/ văn 

bản, 
hồ sơ 
trình 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

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

B13 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

1
 '2 

1
 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm 
non, nhà trẻ 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một 
số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư 
thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 
và Đào tạo 
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- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mâm non 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 19 
Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

hoạt động giáo dục trở lại 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính 

02 Quyết định thành lập đoàn kiểm tra 01 Bản chính 

03 Biên bản kiểm tra 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá nhân Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

và Đào tạo các 
quận - huyện 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 
và Đào tạo các 
quận - huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n

l
 

v 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận chuyên 
môn giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục 
hành chính 

Công chức thụ lý 
hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm 
định 

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

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

- Dự 
thảo kết 
quả: Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả 
lời nêu 
rõ lý do 

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

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo Phòng 
Giáo dục và Đào 

tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 
BM 
Hồ sơ 
trình 
- Tờ 
trình 
-Quyết 
định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

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

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Phòng 
Giáo dục và Đào 

tạo 

t
 §

 £
 

01 Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 
và Đào tạo các 
quận - huyện 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt 
động giáo dục trở lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
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và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 20 
Thủ tục giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Tờ trình đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân 
thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà 
trẻ, trong đó nêu rõ lý do giải thể, các biện pháp 
giải quyết quyền, lợi ích hợp pháp của trẻ em, 
giáo viên, cán bộ và nhân viên trường mẫu giáo, 
trường mầm non, nhà trẻ; phương án giải quyết 
các tài sản của trường 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ á c 
y 

£ 
rẸ c

n
 ổ T 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: Lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo của Ủy ban 
nhân dân quận, huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Phòng Giáo dục và 
Đào tạo tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

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

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

B5 
Xem xét, trình 

ký 

Lãnh đạo 
phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Kiểm tra lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính cho Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Kiểm tra, cho số Tờ 
trình và đóng dấu các 
tài liệu liên quan. 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Ủy ban 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân quận, huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ, chuyển hồ 
sơ cho chuyên 

viên 

Văn thư 
Văn 

PhòngHội 
đồng nhân 

dân và 
Ủy ban 

nhân dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

quận huyện định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Lập hồ sơ 
trình 

B8 
Xem xét hồ 

i ^ • 1 • /V 1 • /V sơ, tài liệu liên 
quan 

Chuyên 
viên Văn 

Phòng Hội 
đồng nhân 

dân và 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Lập hồ sơ 
trình 

Chuyên viên thụ lý 
kiểm tra, thẩm định 
hồ sơ. 
Hoàn thiện hồ sơ 
Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký tờ 
trình, trình Ủy ban 
nhân dânquận, huyện 
hoặc văn bản trả lời 

Theo mục 
I 

BM 01 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 

B9 

Xem xét, ký 
văn bản hoặc 

trình ký 

Lãnh đạo 
VănPhòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét, kiểm tra hồ 
sơ, phê duyệt tờ trình, 
ký nháy quyết định 
hoặc văn bản trả lời 
nêu rõ lý do trình 
lãnh đạo quận 

B10 
Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 

01 
ngày 
làm 

Theo mục 
I 

BM 01 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu rõ 
lý do. quận huyện việc - Hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu rõ 
lý do. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

í
 1

 
«

,! 
ở

 
m

 

Diễn giải 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

B11 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

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

B12 T rả kết quả 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
Thống kê và theo dõi 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

dục và Đào 
tạo các 
quận -
huyện 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

5 BM 05 Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một 
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số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 21 
Thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công 

sang cơ sở giáo dục mầm non dân lập 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình xin chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

02 Đề án chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

03 
Báo cáo kiểm kê, phân loại, định giá tài sản, 
kiểm toán tài chính và hồ sơ liên quan đến 
quyền sử dụng đất 

01 Bản chính 

04 
Danh sách trích ngang của cán bộ, viên chức 
trong biên chế, hợp đồng của trường chuyển 
đổi; 

01 Bản chính 

05 

Danh sách trích ngang của tổ chức, cá nhân 
xin chuyển đổi trường kèm theo sơ yếu lí lịch 
và các văn bằng, chứng chỉ của từng cá nhân; 
các giấy tờ chứng minh tài sản 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
- Ủy ban nhân dân quận, huyện 

30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (tương đương 22 ngày làm 
việc kể từ ngày nhân đủ hồ sơ hợp 
lệ) 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n

l
 

v 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

B4 Thẩm định hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ 

10 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

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

Theo mục 1 
BM 01 

B6 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
phòng 

03 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Xem xét hồ sơ, ký 
duyệt tờ trình trình 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện kèm dự 
thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính 

B7 Ban hành văn 
bản 

Văn thư-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 

được lãnh 
đạo Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
ký duyệt 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, 
chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến 
Văn phòng Ủy ban 
nhân dân quận 
huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

Văn 
phòng -
Ủy ban 

01 
ngày 
làm 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan và cấp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

viên nhân dân 
quận 
huyện 

việc Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
Tờ trình 

- Dự thảo 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

giấy biên nhận 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng -Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
Tờ trình 

- Dự thảo 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình trình lãnh 
đạo UBND quận 
huyện. 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ 
sơ cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình lãnh đạo 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B11 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 
hồ sơ trình 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
duyệt Quyết định 
hoặc văn bản thông 
báo nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ đến Bộ phận 
một cửa 

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

J
';

2
| 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 



CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 33 

phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ 
sở giáo dục mầm non dân lập 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Thông tư số 11/2009/TT-BGDĐT ngày 08 tháng 5 năm 2009 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về trình tự, thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm 
non, phổ thông bán công, dân lập sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông tự thục; 
cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ sở giáo dục mầm non dân lập; cơ sở giáo 
dục mầm non, phổ thông bán công sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông công 
lập. 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 22 
Thủ tục thành lập trường tiểu học công lập, cho phép thành lập 

trường tiểu học tư thục 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình về việc thành lập trường. 01 Bản chính 

02 Đề án thành lập trường. 01 Bản chính 

03 

Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao được cấp từ 
sổ gốc, bản sao được chứng thực từ ban chính 
hoặc bản sao kèm theo bản chính để đối 
chiếu văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người 
dự kiến làm hiệu trưởng. 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ 

hành 
chính 

Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

kêt quả - Uy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiêp 
nhận và trả 

kêt quả - Uy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn của Phòng Giáo 
dục và Đào tạo quận 
huyện 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn-
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 Tiêp nhận hồ sơ và 

phân công thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 

Tiêp nhận và tiên 
hành xem xét, thẩm 
định hồ sơ; lấy ý 
kiên đơn vị có liên 
quan (nêu có): 
- Nêu hồ sơ đúng 
quy định, tổng hợp 
biên bản thẩm định 
- Nêu hồ sơ chưa 
đúng quy định, thông 
báo bằng văn bản để 
người nộp hồ sơ đên 
chỉnh sửa, bổ sung hồ 
sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

06 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 

- Nêu hồ sơ đúng 
quy định, kiểm tra 
thực tê tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kêt 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên môn 
liên quan 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiên 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

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

Phê duyệt Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

02 
ngày 

- Hồ sơ 
trình 

Kiểm tra lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình kèm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B6 dục và Đào 
tạo 

làm 
việc 

- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

dự thảo, trình kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính cho Ủy 
ban nhân dân quận 
huyện 

B7 Ban hành 
văn bản 

Văn phòng-
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

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

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu 
các tài liệu liên quan 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân quận, 
huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 

hồ sơ, 
chuyển hồ 

sơ cho 
chuyên viên 

Văn phòng 
-Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 
Xem xét hồ 
sơ, tài liệu 
liên quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 

-Ủy ban 
nhân dân 

quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận 
huyện. 

B10 Lãnh đạo 01 
ngày - Hồ sơ Xem xét, kiểm tra 

hồ sơ, phê duyệt tờ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
^
 3 

S
k«
 

^
 

m
 

Diễn giải 

Xem xét, 
trình ký 

Văn phòng làm 
việc 

trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

trình, ký nháy quyết 
định 

B11 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu 
rõ lý do. 

B12 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B13 

T rả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định thành lập trường tiểu học hoặc cho phép thành lập 
trường tiểu học tư thục. 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điều lệ trường Tiểu học. 

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

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

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

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo 
dục 01 Bản chính 

02 

Quyết định thành lập hoặc cho 
phép thành lập trường. 

01 

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

chính để đối chiếu 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ 

hành 
chính 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ đến 
bộ phận chuyên 

môn 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ 
và phân công 
công chức thụ lý 
hồ sơ 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

o Ồ 
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15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 

- Công chức thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Văn bản 
thẩm 
định 
- Dự 

thảo Tờ 
trình, 
Quyết 
định/ 

văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xem 
xét 

B5 Xem xét và ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Văn bản 
thẩm 
định 

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

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

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biêu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 
T rả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biêu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
hoạt động giáo dục 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điêu của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điêu của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điêu của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Luật Giáo dục 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điêu lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điêu 40; bổ sung Điêu 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 24 
Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình về việc sáp nhập, chia, tách 01 Bản chính 

02 

Đề án sáp nhập, chia, tách, trong đó có 
phương án để bảo đảm quyền, lợi ích hợp 
pháp của học sinh, giáo viên, cán bộ quản lý 
và nhân viên 

01 Bản chính 

03 
Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất 
đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 
khác có liên quan 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ 
hành 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn của Phòng 
Giáo dục và Đào 
tạo quận huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn-
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

y 
c 

^H
'C

ữg 
«D

-

Theo mục 
1 

BM 01 
Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Tiếp nhận và tiến 
hành xem xét, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có): 
- Nếu hồ sơ đúng 
quy định, tổng hợp 
biên bản thẩm định 
- Nếu hồ sơ chưa 
đúng quy định, 
thông báo bằng văn 
bản để người nộp 
hồ sơ đến chỉnh 
sửa, bổ sung hồ sơ 

06 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

- Nếu hồ sơ đúng 
quy định, kiểm tra 
thực tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem xét 

Theo mục 
1 

BM 01 

Theo mục 
1 

BM 01 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên môn 
liên quan 

02 
ngày 
làm 
việc 

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

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

do 

Lãnh đạo 02 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ trình 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận huyện 

B6 
Phê duyệt Phòng Giáo 

dục và Đào 
tạo 

ngày 
làm 
việc 

- Dự thảo 
Quyết 
định/ Văn 
bản nêu rõ 
lý do 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do 

B7 Ban hành văn 
bản 

Văn phòng-
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu 
các tài liệu liên 
quan 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ, chuyển hô 
sơ cho chuyên 

viên 

Văn phòng 
-Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 
Xem xét hô sơ, 
, > • 1 • /V 1 • /V tài liệu liên 
quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 

-Ủy ban 
nhân dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

quận huyện Quyết 
định/ Văn 
bản nêu rõ 
lý do 

huyện. 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

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

Xem xét, kiểm tra 
hồ sơ, phê duyệt tờ 
trình, ký nháy 
quyết định 

B11 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/ văn 
bản, hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 

-Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
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2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 25 
Cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

o
I
 e

c
 

£
 

3" 
T

m
 Thành phần hồ sơ 

theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

các quận -
huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 
các quận -

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ đến bộ 
phận chuyên môn 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Bộ phận 
chuyên 

môn 
giải quyết 

TTHC 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định hô 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm 
định 
- Dự 

thảo Tờ 
trình, 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Quyết 
định/ 

văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

Phòng xem xét 

B5 Xem xét và ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Văn bản 
thẩm 
định 

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

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

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biếu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biếu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
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2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 26 
Thủ tục giải the trường tiểu học 

(theo đề nghị của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường tiểu học) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 
huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
gửi cho bộ phận 
chuyên môn liên 
quan 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ 

08 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Dự thảo Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

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

Theo mục I 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

03 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

Lãnh đạo phòng 
xem xét lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 
được Lãnh 
đạo phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
ký duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu, 
chuyển hồ sơ đã 
được duyệt đến Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 
chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

Văn thư 
Văn 
phòng Hội 

01 
ngày 
làm 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan và 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

lẵ 
^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

viên đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 
huyện 

việc - Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

chuyên hồ sơ 
Chuyên viên thụ lý 

B8 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lập hồ sơ 
trình 
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo văn phòng xem 
xét chuyên trả hồ 
sơ cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B9 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B10 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được Lãnh 
đạo ký 
duyệt 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

huyện 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

B11 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

quả - Uy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 
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5 BM 05 Quyết định giải thể trường tiểu học 

6 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

-Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điều lệ trường Tiểu học. 

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

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

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

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

(Xem tiếp Công báo số 90 + 91) 
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QUY TRÌNH 17 
Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

hoạt động giáo dục 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình đề nghị cho phép hoạt động giáo dục 01 Bản chính 

02 
Quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép 
thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, 
nhà trẻ 

01 Bản sao có 
chứng thực 

03 

Danh sách cán bộ giữ chức vụ lãnh đạo chủ 
chốt gồm hiệu trưởng, các phó hiệu trưởng, tổ 
trưởng tổ chuyên môn trong đó ghi rõ trình độ 
chuyên môn được đào tạo; danh sách đội ngũ 
giáo viên, trong đó ghi rõ trình độ chuyên môn 
được đào tạo; hợp đồng làm việc đã được ký 
giữa trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà 
trẻ với từng cán bộ quản lý, giáo viên 

01 Bản chính 

04 
Chương trình giáo dục mầm non, tài liệu phục 
vụ cho việc thực hiện chương trình giáo dục 
mầm non 

01 Bản chính 

05 
Danh mục số lượng phòng học, phòng làm 
việc, cơ sở vật chất, thiết bị đáp ứng các điều 
kiện theo quy định 

01 Bản chính 

06 

Các văn bản pháp lý: xác nhận quyền sử dụng 
đất hoặc hợp đồng thuê trụ sở trường mẫu 
giáo, trường mầm non, nhà trẻ với thời hạn tối 
thiểu 05 năm; xác nhận về số tiền hiện có do 
trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
đang quản lý, bảo đảm tính hợp pháp và cam 
kết sẽ chỉ sử dụng để đầu tư xây dựng và chi 
phí cho các hoạt động thường xuyên của 
trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ sau 

01 Bản chính 
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khi được cho phép hoạt động giáo dục; phương 
án huy động vốn và cân đối vốn tiếp theo để 
bảo đảm duy trì ổn định hoạt động của trường 
mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ trong giai 
đoạn 05 năm, bắt đầu từ khi được tuyển sinh 

07 Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mẫu 
giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các quận 
- huyện (Nếu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n
 

l 
v 

BM 01 
BM 02 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 

giải quyết thủ 
tục hành chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 05 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức thụ 
lý hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 05 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự 

thảo kết 
quả 

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

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ 
trình 
- Giấy 
xác 
nhận/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

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

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Phòng 
Giáo dục và 

Đào tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

1
 

1
 

T
 

g 
h
 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

5 BM 05 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

6 BM 06 Sổ theo dõi hồ sơ (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

7 BM 07 Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 

8 BM 08 Sổ thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính (lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

9 BM 09 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
hoạt động giáo dục 

10 BM 10 Các thành phần hồ sơ (phần I) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 
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- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

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

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 18 
Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mâm non, nhà trẻ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Đề án sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, 
trường mầm non, nhà trẻ, trong đó có phương án 
để bảo đảm quyền, lợi ích hợp pháp của trẻ em, 
giáo viên, cán bộ quản lý và nhân viên 

01 Bản chính 

02 
Tờ trình Ủy ban nhân dân cấp huyện đề nghị sáp 
nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm 
non, nhà trẻ 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ 
Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
?

 
3 

«
 xcẴ 

&
 

m
 

Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

o" 
&

 'ầ 
n
 

l 
v 

Theo mục 
1 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 
huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
^

 3 
«

 K* 
&

 

m
 

Diễn giải 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 

Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 

huyện tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thụ lý 

hồ sơ 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ-Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

07 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

- Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Thông báo cho tổ 
chức, cá nhân thời 
gian thẩm định 
thực tế 
- Tổng hợp, dự 
thảo kết quả, lập 
Tờ trình hoàn thiện 
hồ sơ trình Lãnh 
đạo Phòng Giáo 
dục và Đào tạo 
quận huyện xem 
xét 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn liên 
quan 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

lẵ 
^

 3 
«

 xcẴ 
&

 

m
 

Diễn giải 

thâm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Tờ trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Theo mục 
1 

BM 01 
Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 Kiểm tra lại hồ sơ 

B6 
Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

03 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết 
định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Uy ban nhân 
dân quận, huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến B7 Ban hành văn 

Văn 
phòng-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 

Ban hành số, đóng 
dấu, vào sổ, ban 
hành văn bản, 
chuyển hồ sơ đến B7 

bản 

Văn 
phòng-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

làm 
việc 

thâm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Uy ban nhân dân 
quận, huyện 

B8 
r 

rri • /V 1 /V Tiếp nhận, Văn 01 Theo mục Tiếp nhận kiểm tra B8 
chuyên hô sơ cho phòng Uy ngày 1 thành phân hồ sơ, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

= ^
 3 

«
 K* 

&
 

m
 

Diễn giải 

công chức thụ lý ban nhân 
dân quận, 

huyện 

làm 
việc 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

tài liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
công chức được 
phân công xử lý 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Lập hồ sơ 
trình 

B9 Xem xét hồ sơ, 
tài liệu liên quan 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Lập hồ sơ 
trình 

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 
trình 

Xem xét, kiểm tra 
hồ sơ, phê duyệt tờ 
trình, ký nháy 
quyết định 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

= ^
 3 

«
 K* 

&
 

m
 

Diễn giải 

huyện 

B11 
Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/ văn 

bản, 
hồ sơ 
trình 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

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

B13 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

1
 '2 

1
 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm 
non, nhà trẻ 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một 
số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư 
thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 
và Đào tạo 
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- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mâm non 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 19 
Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

hoạt động giáo dục trở lại 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính 

02 Quyết định thành lập đoàn kiểm tra 01 Bản chính 

03 Biên bản kiểm tra 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá nhân Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

và Đào tạo các 
quận - huyện 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 
và Đào tạo các 
quận - huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n

l
 

v 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận chuyên 
môn giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục 
hành chính 

Công chức thụ lý 
hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm 
định 

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

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

- Dự 
thảo kết 
quả: Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả 
lời nêu 
rõ lý do 

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

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo Phòng 
Giáo dục và Đào 

tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 
BM 
Hồ sơ 
trình 
- Tờ 
trình 
-Quyết 
định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

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

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Phòng 
Giáo dục và Đào 

tạo 

t
 §

 £
 

01 Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 
và Đào tạo các 
quận - huyện 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt 
động giáo dục trở lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
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và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 20 
Thủ tục giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Tờ trình đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân 
thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà 
trẻ, trong đó nêu rõ lý do giải thể, các biện pháp 
giải quyết quyền, lợi ích hợp pháp của trẻ em, 
giáo viên, cán bộ và nhân viên trường mẫu giáo, 
trường mầm non, nhà trẻ; phương án giải quyết 
các tài sản của trường 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ á c 
y 

£ 
rẸ c

n
 ổ T 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: Lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo của Ủy ban 
nhân dân quận, huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Phòng Giáo dục và 
Đào tạo tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ 



CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 23 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

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

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

B5 
Xem xét, trình 

ký 

Lãnh đạo 
phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Kiểm tra lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính cho Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Kiểm tra, cho số Tờ 
trình và đóng dấu các 
tài liệu liên quan. 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Ủy ban 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân quận, huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ, chuyển hồ 
sơ cho chuyên 

viên 

Văn thư 
Văn 

PhòngHội 
đồng nhân 

dân và 
Ủy ban 

nhân dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 



24 CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

quận huyện định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Lập hồ sơ 
trình 

B8 
Xem xét hồ 

i ^ • 1 • /V 1 • /V sơ, tài liệu liên 
quan 

Chuyên 
viên Văn 

Phòng Hội 
đồng nhân 

dân và 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Lập hồ sơ 
trình 

Chuyên viên thụ lý 
kiểm tra, thẩm định 
hồ sơ. 
Hoàn thiện hồ sơ 
Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký tờ 
trình, trình Ủy ban 
nhân dânquận, huyện 
hoặc văn bản trả lời 

Theo mục 
I 

BM 01 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 

B9 

Xem xét, ký 
văn bản hoặc 

trình ký 

Lãnh đạo 
VănPhòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét, kiểm tra hồ 
sơ, phê duyệt tờ trình, 
ký nháy quyết định 
hoặc văn bản trả lời 
nêu rõ lý do trình 
lãnh đạo quận 

B10 
Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 

01 
ngày 
làm 

Theo mục 
I 

BM 01 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu rõ 
lý do. quận huyện việc - Hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu rõ 
lý do. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

í
 1

 
«

,! 
ở

 
m

 

Diễn giải 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

B11 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

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

B12 T rả kết quả 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
Thống kê và theo dõi 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

dục và Đào 
tạo các 
quận -
huyện 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

5 BM 05 Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một 
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số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 21 
Thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công 

sang cơ sở giáo dục mầm non dân lập 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình xin chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

02 Đề án chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

03 
Báo cáo kiểm kê, phân loại, định giá tài sản, 
kiểm toán tài chính và hồ sơ liên quan đến 
quyền sử dụng đất 

01 Bản chính 

04 
Danh sách trích ngang của cán bộ, viên chức 
trong biên chế, hợp đồng của trường chuyển 
đổi; 

01 Bản chính 

05 

Danh sách trích ngang của tổ chức, cá nhân 
xin chuyển đổi trường kèm theo sơ yếu lí lịch 
và các văn bằng, chứng chỉ của từng cá nhân; 
các giấy tờ chứng minh tài sản 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
- Ủy ban nhân dân quận, huyện 

30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (tương đương 22 ngày làm 
việc kể từ ngày nhân đủ hồ sơ hợp 
lệ) 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n

l
 

v 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

B4 Thẩm định hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ 

10 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

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

Theo mục 1 
BM 01 

B6 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
phòng 

03 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Xem xét hồ sơ, ký 
duyệt tờ trình trình 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện kèm dự 
thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính 

B7 Ban hành văn 
bản 

Văn thư-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 

được lãnh 
đạo Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
ký duyệt 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, 
chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến 
Văn phòng Ủy ban 
nhân dân quận 
huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

Văn 
phòng -
Ủy ban 

01 
ngày 
làm 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan và cấp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

viên nhân dân 
quận 
huyện 

việc Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
Tờ trình 

- Dự thảo 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

giấy biên nhận 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng -Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
Tờ trình 

- Dự thảo 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình trình lãnh 
đạo UBND quận 
huyện. 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ 
sơ cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình lãnh đạo 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện 



32 CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B11 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 
hồ sơ trình 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
duyệt Quyết định 
hoặc văn bản thông 
báo nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ đến Bộ phận 
một cửa 

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

J
';

2
| 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
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phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ 
sở giáo dục mầm non dân lập 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Thông tư số 11/2009/TT-BGDĐT ngày 08 tháng 5 năm 2009 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về trình tự, thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm 
non, phổ thông bán công, dân lập sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông tự thục; 
cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ sở giáo dục mầm non dân lập; cơ sở giáo 
dục mầm non, phổ thông bán công sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông công 
lập. 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 22 
Thủ tục thành lập trường tiểu học công lập, cho phép thành lập 

trường tiểu học tư thục 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình về việc thành lập trường. 01 Bản chính 

02 Đề án thành lập trường. 01 Bản chính 

03 

Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao được cấp từ 
sổ gốc, bản sao được chứng thực từ ban chính 
hoặc bản sao kèm theo bản chính để đối 
chiếu văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người 
dự kiến làm hiệu trưởng. 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ 

hành 
chính 

Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

kêt quả - Uy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiêp 
nhận và trả 

kêt quả - Uy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn của Phòng Giáo 
dục và Đào tạo quận 
huyện 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn-
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 Tiêp nhận hồ sơ và 

phân công thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 

Tiêp nhận và tiên 
hành xem xét, thẩm 
định hồ sơ; lấy ý 
kiên đơn vị có liên 
quan (nêu có): 
- Nêu hồ sơ đúng 
quy định, tổng hợp 
biên bản thẩm định 
- Nêu hồ sơ chưa 
đúng quy định, thông 
báo bằng văn bản để 
người nộp hồ sơ đên 
chỉnh sửa, bổ sung hồ 
sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

06 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 

- Nêu hồ sơ đúng 
quy định, kiểm tra 
thực tê tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kêt 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên môn 
liên quan 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiên 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

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

Phê duyệt Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

02 
ngày 

- Hồ sơ 
trình 

Kiểm tra lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình kèm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B6 dục và Đào 
tạo 

làm 
việc 

- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

dự thảo, trình kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính cho Ủy 
ban nhân dân quận 
huyện 

B7 Ban hành 
văn bản 

Văn phòng-
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

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

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu 
các tài liệu liên quan 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân quận, 
huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 

hồ sơ, 
chuyển hồ 

sơ cho 
chuyên viên 

Văn phòng 
-Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 
Xem xét hồ 
sơ, tài liệu 
liên quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 

-Ủy ban 
nhân dân 

quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận 
huyện. 

B10 Lãnh đạo 01 
ngày - Hồ sơ Xem xét, kiểm tra 

hồ sơ, phê duyệt tờ 



38 CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
^
 3 

S
k«
 

^
 

m
 

Diễn giải 

Xem xét, 
trình ký 

Văn phòng làm 
việc 

trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

trình, ký nháy quyết 
định 

B11 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu 
rõ lý do. 

B12 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B13 

T rả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định thành lập trường tiểu học hoặc cho phép thành lập 
trường tiểu học tư thục. 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điều lệ trường Tiểu học. 

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

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

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

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo 
dục 01 Bản chính 

02 

Quyết định thành lập hoặc cho 
phép thành lập trường. 

01 

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

chính để đối chiếu 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ 

hành 
chính 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ đến 
bộ phận chuyên 

môn 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ 
và phân công 
công chức thụ lý 
hồ sơ 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

o Ồ 
.Ị3 

™
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15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 

- Công chức thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Văn bản 
thẩm 
định 
- Dự 

thảo Tờ 
trình, 
Quyết 
định/ 

văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xem 
xét 

B5 Xem xét và ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Văn bản 
thẩm 
định 

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

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

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biêu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 
T rả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biêu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
hoạt động giáo dục 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điêu của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điêu của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điêu của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Luật Giáo dục 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điêu lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điêu 40; bổ sung Điêu 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 24 
Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình về việc sáp nhập, chia, tách 01 Bản chính 

02 

Đề án sáp nhập, chia, tách, trong đó có 
phương án để bảo đảm quyền, lợi ích hợp 
pháp của học sinh, giáo viên, cán bộ quản lý 
và nhân viên 

01 Bản chính 

03 
Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất 
đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 
khác có liên quan 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ 
hành 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn của Phòng 
Giáo dục và Đào 
tạo quận huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn-
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

y 
c 

^H
'C

ữg 
«D

-

Theo mục 
1 

BM 01 
Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Tiếp nhận và tiến 
hành xem xét, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có): 
- Nếu hồ sơ đúng 
quy định, tổng hợp 
biên bản thẩm định 
- Nếu hồ sơ chưa 
đúng quy định, 
thông báo bằng văn 
bản để người nộp 
hồ sơ đến chỉnh 
sửa, bổ sung hồ sơ 

06 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

- Nếu hồ sơ đúng 
quy định, kiểm tra 
thực tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem xét 

Theo mục 
1 

BM 01 

Theo mục 
1 

BM 01 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên môn 
liên quan 

02 
ngày 
làm 
việc 

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

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

do 

Lãnh đạo 02 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ trình 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận huyện 

B6 
Phê duyệt Phòng Giáo 

dục và Đào 
tạo 

ngày 
làm 
việc 

- Dự thảo 
Quyết 
định/ Văn 
bản nêu rõ 
lý do 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do 

B7 Ban hành văn 
bản 

Văn phòng-
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu 
các tài liệu liên 
quan 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ, chuyển hô 
sơ cho chuyên 

viên 

Văn phòng 
-Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 
Xem xét hô sơ, 
, > • 1 • /V 1 • /V tài liệu liên 
quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 

-Ủy ban 
nhân dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

quận huyện Quyết 
định/ Văn 
bản nêu rõ 
lý do 

huyện. 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

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

Xem xét, kiểm tra 
hồ sơ, phê duyệt tờ 
trình, ký nháy 
quyết định 

B11 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/ văn 
bản, hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 

-Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
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2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 25 
Cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

o
I
 e

c
 

£
 

3" 
T

m
 Thành phần hồ sơ 

theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

các quận -
huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 
các quận -

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ đến bộ 
phận chuyên môn 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Bộ phận 
chuyên 

môn 
giải quyết 

TTHC 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định hô 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm 
định 
- Dự 

thảo Tờ 
trình, 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Quyết 
định/ 

văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

Phòng xem xét 

B5 Xem xét và ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Văn bản 
thẩm 
định 

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

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

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biếu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biếu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
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2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 26 
Thủ tục giải the trường tiểu học 

(theo đề nghị của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường tiểu học) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 
huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
gửi cho bộ phận 
chuyên môn liên 
quan 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ 

08 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Dự thảo Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

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

Theo mục I 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

03 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

Lãnh đạo phòng 
xem xét lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 
được Lãnh 
đạo phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
ký duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu, 
chuyển hồ sơ đã 
được duyệt đến Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 
chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

Văn thư 
Văn 
phòng Hội 

01 
ngày 
làm 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan và 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

lẵ 
^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

viên đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 
huyện 

việc - Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

chuyên hồ sơ 
Chuyên viên thụ lý 

B8 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lập hồ sơ 
trình 
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo văn phòng xem 
xét chuyên trả hồ 
sơ cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B9 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B10 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được Lãnh 
đạo ký 
duyệt 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

huyện 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

B11 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

quả - Uy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 
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5 BM 05 Quyết định giải thể trường tiểu học 

6 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

-Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điều lệ trường Tiểu học. 

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

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

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

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

(Xem tiếp Công báo số 90 + 91) 
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QUY TRÌNH 17 
Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

hoạt động giáo dục 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình đề nghị cho phép hoạt động giáo dục 01 Bản chính 

02 
Quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép 
thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, 
nhà trẻ 

01 Bản sao có 
chứng thực 

03 

Danh sách cán bộ giữ chức vụ lãnh đạo chủ 
chốt gồm hiệu trưởng, các phó hiệu trưởng, tổ 
trưởng tổ chuyên môn trong đó ghi rõ trình độ 
chuyên môn được đào tạo; danh sách đội ngũ 
giáo viên, trong đó ghi rõ trình độ chuyên môn 
được đào tạo; hợp đồng làm việc đã được ký 
giữa trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà 
trẻ với từng cán bộ quản lý, giáo viên 

01 Bản chính 

04 
Chương trình giáo dục mầm non, tài liệu phục 
vụ cho việc thực hiện chương trình giáo dục 
mầm non 

01 Bản chính 

05 
Danh mục số lượng phòng học, phòng làm 
việc, cơ sở vật chất, thiết bị đáp ứng các điều 
kiện theo quy định 

01 Bản chính 

06 

Các văn bản pháp lý: xác nhận quyền sử dụng 
đất hoặc hợp đồng thuê trụ sở trường mẫu 
giáo, trường mầm non, nhà trẻ với thời hạn tối 
thiểu 05 năm; xác nhận về số tiền hiện có do 
trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
đang quản lý, bảo đảm tính hợp pháp và cam 
kết sẽ chỉ sử dụng để đầu tư xây dựng và chi 
phí cho các hoạt động thường xuyên của 
trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ sau 

01 Bản chính 
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khi được cho phép hoạt động giáo dục; phương 
án huy động vốn và cân đối vốn tiếp theo để 
bảo đảm duy trì ổn định hoạt động của trường 
mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ trong giai 
đoạn 05 năm, bắt đầu từ khi được tuyển sinh 

07 Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mẫu 
giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các quận 
- huyện (Nếu Phòng Giáo dục và 
Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n
 

l 
v 

BM 01 
BM 02 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 

giải quyết thủ 
tục hành chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 05 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức thụ 
lý hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

BM 01 
BM 05 
- Hồ sơ 

trình 
- Dự 

thảo kết 
quả 

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

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ 
trình 
- Giấy 
xác 
nhận/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

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

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Phòng 
Giáo dục và 

Đào tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 
Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 
các quận -

huyện 

1
 

1
 

T
 

g 
h
 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

5 BM 05 Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

6 BM 06 Sổ theo dõi hồ sơ (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

7 BM 07 Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc 

8 BM 08 Sổ thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính (lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

9 BM 09 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
hoạt động giáo dục 

10 BM 10 Các thành phần hồ sơ (phần I) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 
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- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

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

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 18 
Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mâm non, nhà trẻ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Đề án sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, 
trường mầm non, nhà trẻ, trong đó có phương án 
để bảo đảm quyền, lợi ích hợp pháp của trẻ em, 
giáo viên, cán bộ quản lý và nhân viên 

01 Bản chính 

02 
Tờ trình Ủy ban nhân dân cấp huyện đề nghị sáp 
nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm 
non, nhà trẻ 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ 
Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ 
hành 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
?

 
3 

«
 xcẴ 

&
 

m
 

Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

o" 
&

 'ầ 
n
 

l 
v 

Theo mục 
1 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 
huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
^

 3 
«

 K* 
&

 

m
 

Diễn giải 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 

Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 

huyện tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thụ lý 

hồ sơ 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
TTHC 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ-Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

07 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

- Công chức thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Thông báo cho tổ 
chức, cá nhân thời 
gian thẩm định 
thực tế 
- Tổng hợp, dự 
thảo kết quả, lập 
Tờ trình hoàn thiện 
hồ sơ trình Lãnh 
đạo Phòng Giáo 
dục và Đào tạo 
quận huyện xem 
xét 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên 
môn liên 
quan 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

lẵ 
^

 3 
«

 xcẴ 
&

 

m
 

Diễn giải 

thâm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Tờ trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Theo mục 
1 

BM 01 
Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 Kiểm tra lại hồ sơ 

B6 
Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

03 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Tờ trình 
- Dự thảo 

Quyết 
định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Uy ban nhân 
dân quận, huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến B7 Ban hành văn 

Văn 
phòng-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 

Ban hành số, đóng 
dấu, vào sổ, ban 
hành văn bản, 
chuyển hồ sơ đến B7 

bản 

Văn 
phòng-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
quận 
huyện 

làm 
việc 

thâm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Uy ban nhân dân 
quận, huyện 

B8 
r 

rri • /V 1 /V Tiếp nhận, Văn 01 Theo mục Tiếp nhận kiểm tra B8 
chuyên hô sơ cho phòng Uy ngày 1 thành phân hồ sơ, 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

= ^
 3 

«
 K* 

&
 

m
 

Diễn giải 

công chức thụ lý ban nhân 
dân quận, 

huyện 

làm 
việc 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

tài liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
công chức được 
phân công xử lý 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Lập hồ sơ 
trình 

B9 Xem xét hồ sơ, 
tài liệu liên quan 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Dự thảo 
Quyết 

định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Lập hồ sơ 
trình 

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, 
hồ sơ 
trình 

Xem xét, kiểm tra 
hồ sơ, phê duyệt tờ 
trình, ký nháy 
quyết định 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

= ^
 3 

«
 K* 

&
 

m
 

Diễn giải 

huyện 

B11 
Ký duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/ văn 

bản, 
hồ sơ 
trình 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

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

B13 
Trả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

1
 '2 

1
 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định sáp nhập, chia, tách trường mẫu giáo, trường mầm 
non, nhà trẻ 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một 
số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư 
thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 
và Đào tạo 
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- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mâm non 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 19 
Thủ tục cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

hoạt động giáo dục trở lại 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính 

02 Quyết định thành lập đoàn kiểm tra 01 Bản chính 

03 Biên bản kiểm tra 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá nhân Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

và Đào tạo các 
quận - huyện 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 
và Đào tạo các 
quận - huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n

l
 

v 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận chuyên 
môn giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục 
hành chính 

Công chức thụ lý 
hồ sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm 
định 

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

Nội dung 
công việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

- Dự 
thảo kết 
quả: Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả 
lời nêu 
rõ lý do 

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

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo Phòng 
Giáo dục và Đào 

tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

- Theo 
mục I 
BM 
Hồ sơ 
trình 
- Tờ 
trình 
-Quyết 
định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

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

B6 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Phòng 
Giáo dục và Đào 

tạo 

t
 §

 £
 

01 Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả kết 
quả - Ủy ban 

nhân dân quận, 
huyện hoặc 

Phòng Giáo dục 
và Đào tạo các 
quận - huyện 

T
 g 

h
 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

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

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt 
động giáo dục trở lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
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và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo. 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 20 
Thủ tục giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 

Tờ trình đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân 
thành lập trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà 
trẻ, trong đó nêu rõ lý do giải thể, các biện pháp 
giải quyết quyền, lợi ích hợp pháp của trẻ em, 
giáo viên, cán bộ và nhân viên trường mẫu giáo, 
trường mầm non, nhà trẻ; phương án giải quyết 
các tài sản của trường 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ á c 
y 

£ 
rẸ c

n
 ổ T 

Giờ 
hành 
chính 

Theo mục 
I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: Lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo các 
quận -
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo của Ủy ban 
nhân dân quận, huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I BM 01 

Phòng Giáo dục và 
Đào tạo tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
công chức thụ lý hồ 
sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

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

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

B5 
Xem xét, trình 

ký 

Lãnh đạo 
phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
Tờ trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Kiểm tra lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình kèm 
dự thảo, trình kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính cho Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 

Kiểm tra, cho số Tờ 
trình và đóng dấu các 
tài liệu liên quan. 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Ủy ban 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân quận, huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ, chuyển hồ 
sơ cho chuyên 

viên 

Văn thư 
Văn 

PhòngHội 
đồng nhân 

dân và 
Ủy ban 

nhân dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết 

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

quận huyện định/ Văn 
bản nêu 
rõ lý do 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Lập hồ sơ 
trình 

B8 
Xem xét hồ 

i ^ • 1 • /V 1 • /V sơ, tài liệu liên 
quan 

Chuyên 
viên Văn 

Phòng Hội 
đồng nhân 

dân và 
Ủy ban 

nhân dân 
quận, 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Lập hồ sơ 
trình 

Chuyên viên thụ lý 
kiểm tra, thẩm định 
hồ sơ. 
Hoàn thiện hồ sơ 
Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký tờ 
trình, trình Ủy ban 
nhân dânquận, huyện 
hoặc văn bản trả lời 

Theo mục 
I 

BM 01 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 

B9 

Xem xét, ký 
văn bản hoặc 

trình ký 

Lãnh đạo 
VănPhòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

Xem xét, kiểm tra hồ 
sơ, phê duyệt tờ trình, 
ký nháy quyết định 
hoặc văn bản trả lời 
nêu rõ lý do trình 
lãnh đạo quận 

B10 
Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 

01 
ngày 
làm 

Theo mục 
I 

BM 01 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu rõ 
lý do. quận huyện việc - Hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu rõ 
lý do. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

í
 1

 
«

,! 
ở

 
m

 

Diễn giải 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

B11 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
I 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
kết quả 
Quyết 
định 
thành 
lập/văn 
bản trả lời 
Tờ trình, 
hồ sơ 

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

B12 T rả kết quả 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng Giáo 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
Thống kê và theo dõi 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

dục và Đào 
tạo các 
quận -
huyện 

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định giải thể trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 

5 BM 05 Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một 



CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 27 

số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định 
chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo 
dục và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục 

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

- Thông tư 28/2016/TT-BGDĐT sửa đổi Chương trình giáo dục mầm non kèm 
theo 17/2009/TT-BGDĐT ngày 25 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 
Đào tạo 

- Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo Ban hành Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học 
tối thiểu dùng cho Giáo dục mầm non. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 21 
Thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công 

sang cơ sở giáo dục mầm non dân lập 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình xin chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

02 Đề án chuyển đổi loại hình trường 01 Bản chính 

03 
Báo cáo kiểm kê, phân loại, định giá tài sản, 
kiểm toán tài chính và hồ sơ liên quan đến 
quyền sử dụng đất 

01 Bản chính 

04 
Danh sách trích ngang của cán bộ, viên chức 
trong biên chế, hợp đồng của trường chuyển 
đổi; 

01 Bản chính 

05 

Danh sách trích ngang của tổ chức, cá nhân 
xin chuyển đổi trường kèm theo sơ yếu lí lịch 
và các văn bằng, chứng chỉ của từng cá nhân; 
các giấy tờ chứng minh tài sản 

01 Bản chính 

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

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

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
- Ủy ban nhân dân quận, huyện 

30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 
hợp lệ (tương đương 22 ngày làm 
việc kể từ ngày nhân đủ hồ sơ hợp 
lệ) 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

o
"
 

&
 'ầ 
n

l
 

v 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công 
chức thụ lý hồ sơ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

B4 Thẩm định hồ 
sơ 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ 

10 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

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

Theo mục 1 
BM 01 

B6 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
phòng 

03 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/văn 

bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Xem xét hồ sơ, ký 
duyệt tờ trình trình 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện kèm dự 
thảo kết quả giải 
quyết thủ tục hành 
chính 

B7 Ban hành văn 
bản 

Văn thư-
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 

được lãnh 
đạo Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
ký duyệt 

Văn thư thực hiện 
cho số, đóng dấu, 
chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến 
Văn phòng Ủy ban 
nhân dân quận 
huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 

chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

Văn 
phòng -
Ủy ban 

01 
ngày 
làm 

Theo mục 1 
BM 01 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan và cấp 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

•<
s 

í
 1

 

m
 

Diễn giải 

viên nhân dân 
quận 
huyện 

việc Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
Tờ trình 

- Dự thảo 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

giấy biên nhận 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng -Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Hồ sơ trình 
Văn bản 

thẩm định 
Tờ trình 

- Dự thảo 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do Lập hồ 
sơ trình 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo Văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình trình lãnh 
đạo UBND quận 
huyện. 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo Văn phòng xem 
xét, chuyển trả hồ 
sơ cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn 

phòng Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký tờ 
trình trình lãnh đạo 
Ủy ban nhân dân 
quận huyện 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B11 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 
hồ sơ trình 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
duyệt Quyết định 
hoặc văn bản thông 
báo nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Cho số, vào sổ, 
đóng dấu, ban hành 
văn bản và chuyển 
hồ sơ đến Bộ phận 
một cửa 

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

J
';

2
| 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
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phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ 
sở giáo dục mầm non dân lập 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Thông tư số 11/2009/TT-BGDĐT ngày 08 tháng 5 năm 2009 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về trình tự, thủ tục chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm 
non, phổ thông bán công, dân lập sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông tự thục; 
cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ sở giáo dục mầm non dân lập; cơ sở giáo 
dục mầm non, phổ thông bán công sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông công 
lập. 

- Quyết định số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24 tháng 12 năm 2015 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường mầm non 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 6 năm 2015 của Bộ Giáo dục 
và Đào tạo Ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 22 
Thủ tục thành lập trường tiểu học công lập, cho phép thành lập 

trường tiểu học tư thục 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình về việc thành lập trường. 01 Bản chính 

02 Đề án thành lập trường. 01 Bản chính 

03 

Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao được cấp từ 
sổ gốc, bản sao được chứng thực từ ban chính 
hoặc bản sao kèm theo bản chính để đối 
chiếu văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người 
dự kiến làm hiệu trưởng. 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ 

hành 
chính 

Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

kêt quả - Uy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

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

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận tiêp 
nhận và trả 

kêt quả - Uy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn của Phòng Giáo 
dục và Đào tạo quận 
huyện 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn-
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 Tiêp nhận hồ sơ và 

phân công thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 

Tiêp nhận và tiên 
hành xem xét, thẩm 
định hồ sơ; lấy ý 
kiên đơn vị có liên 
quan (nêu có): 
- Nêu hồ sơ đúng 
quy định, tổng hợp 
biên bản thẩm định 
- Nêu hồ sơ chưa 
đúng quy định, thông 
báo bằng văn bản để 
người nộp hồ sơ đên 
chỉnh sửa, bổ sung hồ 
sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

06 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 

lý do 

- Nêu hồ sơ đúng 
quy định, kiểm tra 
thực tê tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo kêt 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên môn 
liên quan 

02 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiên 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyêt định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

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

Phê duyệt Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

02 
ngày 

- Hồ sơ 
trình 

Kiểm tra lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình kèm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B6 dục và Đào 
tạo 

làm 
việc 

- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

dự thảo, trình kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính cho Ủy 
ban nhân dân quận 
huyện 

B7 Ban hành 
văn bản 

Văn phòng-
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 1 
BM 01 

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

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu 
các tài liệu liên quan 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội đồng 
nhân dân và Ủy ban 
nhân dân quận, 
huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận 

hồ sơ, 
chuyển hồ 

sơ cho 
chuyên viên 

Văn phòng 
-Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, tài 
liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 
Xem xét hồ 
sơ, tài liệu 
liên quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 

-Ủy ban 
nhân dân 

quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận 
huyện. 

B10 Lãnh đạo 01 
ngày - Hồ sơ Xem xét, kiểm tra 

hồ sơ, phê duyệt tờ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

lẵ 
^
 3 

S
k«
 

^
 

m
 

Diễn giải 

Xem xét, 
trình ký 

Văn phòng làm 
việc 

trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

trình, ký nháy quyết 
định 

B11 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết định/ 
văn bản, hồ 
sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc văn 
bản thông báo nêu 
rõ lý do. 

B12 Ban hành 
văn bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B13 

T rả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

3 BM 03 Mẫu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 
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V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định thành lập trường tiểu học hoặc cho phép thành lập 
trường tiểu học tư thục. 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điều lệ trường Tiểu học. 

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

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

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

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 

01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo 
dục 01 Bản chính 

02 

Quyết định thành lập hoặc cho 
phép thành lập trường. 

01 

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

chính để đối chiếu 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân Giờ 

hành 
chính 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 
Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

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

B2 Tiếp nhận hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ đến 
bộ phận chuyên 

môn 

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn 
giải quyết 

TTHC 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ 
và phân công 
công chức thụ lý 
hồ sơ 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

o Ồ 
.Ị3 

™
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15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 

- Công chức thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Văn bản 
thẩm 
định 
- Dự 

thảo Tờ 
trình, 
Quyết 
định/ 

văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

có liên quan (nếu 
có); kiểm tra thực 
tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xem 
xét 

B5 Xem xét và ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Văn bản 
thẩm 
định 

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

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

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thời 

gian 

Biêu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 
T rả kết quả, lưu 
hồ sơ, thống kê 

và theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 
quận - huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biêu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ 
hoạt động giáo dục 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

6 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điêu của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điêu của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điêu của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điêu của Luật Giáo dục 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điêu lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điêu 40; bổ sung Điêu 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 24 
Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình về việc sáp nhập, chia, tách 01 Bản chính 

02 

Đề án sáp nhập, chia, tách, trong đó có 
phương án để bảo đảm quyền, lợi ích hợp 
pháp của học sinh, giáo viên, cán bộ quản lý 
và nhân viên 

01 Bản chính 

03 
Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất 
đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề 
khác có liên quan 

01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ 
hành 

Theo mục 
1 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 1 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hồ 
sơ 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 
kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Bộ phận chuyên 
môn của Phòng 
Giáo dục và Đào 
tạo quận huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Bộ phận 
chuyên môn-
Phòng Giáo 
dục và Đào 

tạo quận 
huyện 

y 
c 

^H
'C

ữg 
«D

-

Theo mục 
1 

BM 01 
Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công thụ lý 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ sơ 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

Tiếp nhận và tiến 
hành xem xét, 
thẩm định hồ sơ; 
lấy ý kiến đơn vị 
có liên quan (nếu 
có): 
- Nếu hồ sơ đúng 
quy định, tổng hợp 
biên bản thẩm định 
- Nếu hồ sơ chưa 
đúng quy định, 
thông báo bằng văn 
bản để người nộp 
hồ sơ đến chỉnh 
sửa, bổ sung hồ sơ 

06 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 

Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

- Nếu hồ sơ đúng 
quy định, kiểm tra 
thực tế tại cơ sở. 
- Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem xét 

Theo mục 
1 

BM 01 

Theo mục 
1 

BM 01 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
phòng 
chuyên môn 
liên quan 

02 
ngày 
làm 
việc 

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

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

do 

Lãnh đạo 02 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ trình 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận huyện 

B6 
Phê duyệt Phòng Giáo 

dục và Đào 
tạo 

ngày 
làm 
việc 

- Dự thảo 
Quyết 
định/ Văn 
bản nêu rõ 
lý do 

Kiểm tra lại hồ sơ 
và ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận huyện 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do 

B7 Ban hành văn 
bản 

Văn phòng-
Phòng Giáo 
dục và Đào 
tạo 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục 
1 

BM 01 
- Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
- Dự thảo 
Tờ trình, 
Quyết 
định/ văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 
do 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu 
các tài liệu liên 
quan 
Chuyển hồ sơ đến 
Văn phòng Hội 
đồng nhân dân và 
Ủy ban nhân dân 
quận, huyện 

B8 

r 
rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ, chuyển hô 
sơ cho chuyên 

viên 

Văn phòng 
-Ủy ban 

nhân dân 
quận huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

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

Tiếp nhận kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan; 
Chuyển hồ sơ cho 
chuyên viên được 
phân công xử lý 

B9 
Xem xét hô sơ, 
, > • 1 • /V 1 • /V tài liệu liên 
quan 

Chuyên viên 
Văn phòng 

-Ủy ban 
nhân dân 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Tờ trình 
- Dự thảo 

Trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình Ủy 
ban nhân dân quận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

quận huyện Quyết 
định/ Văn 
bản nêu rõ 
lý do 

huyện. 

B10 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Văn phòng 

01 
ngày 
làm 
việc 

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

Xem xét, kiểm tra 
hồ sơ, phê duyệt tờ 
trình, ký nháy 
quyết định 

B11 Phê duyệt 
Lãnh đạo Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Quyết 
định/ văn 
bản, hồ sơ 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B12 Ban hành văn 
bản 

Văn thư Ủy 
ban nhân dân 
quận huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B13 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận tiếp 
nhận và trả 

kết quả - Ủy 
ban nhân dân 
quận, huyện 
hoặc Phòng 
Giáo dục và 
Đào tạo các 

quận - huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho 
tổ chức, cá nhân 
- Thống kê, theo 
dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một 
cửa) 

2 BM 02 Mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ 
phận Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 

5 // Các thành phần hồ sơ (mục 1) (lưu tại phòng chuyên môn) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 

-Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 



52 CÔNG BÁO/Số 88+89/Ngày 15-11-2019 

2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 25 
Cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục trở lại 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

o
I
 e

c
 

£
 

3" 
T

m
 Thành phần hồ sơ 

theo mục I 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

Giờ 
hành 
chính BM 01 

BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

các quận -
huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 
các quận -

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ đến bộ 
phận chuyên môn 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Bộ phận 
chuyên 

môn 
giải quyết 

TTHC 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
phân công công chức 
thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định hô 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính 

Công chức 
thụ lý hồ 

sơ 

15 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
Văn bản 

thẩm 
định 
- Dự 

thảo Tờ 
trình, 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Quyết 
định/ 

văn bản 
trả lời 

nêu rõ lý 
do 

Phòng xem xét 

B5 Xem xét và ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

03 ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 
Hồ sơ 
trình 

Văn bản 
thẩm 
định 

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

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

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt 

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

B7 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện hoặc 
Phòng 

Giáo dục 
và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho tổ 
chức, cá nhân 
- Thống kê, theo dõi 
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IV. BIỂU MẪU 

Các biếu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biếu mẫu 
1 BM 01 Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả 

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Quyết định cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục trở lại 

5 // Các thành phần hồ sơ (phần I) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục 

- Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
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2010 ban hành Điêu lệ trường Tiểu học 

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các trường tiểu học, trung 
học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiêu cấp học loại hình tư 
thục 

- Nghị định 46/2017/NĐ-CP ngày 21 tháng 4 năm 2017 quy định vê điêu kiện 
đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 

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

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ vê thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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QUY TRÌNH 26 
Thủ tục giải the trường tiểu học 

(theo đề nghị của tổ chức, cá nhân đề nghị thành lập trường tiểu học) 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 4115/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2019 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 
STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú 
01 Tờ trình đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân 01 Bản chính 

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

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả -
Ủy ban nhân dân quận, huyện (nếu 
Phòng Giáo dục và Đào tạo nằm 
trong trụ sở Ủy ban nhân dân) hoặc 
Phòng Giáo dục và Đào tạo các 
quận - huyện (Nếu Phòng Giáo dục 
và Đào tạo có trụ sở riêng). 

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

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân Theo mục 1 Thành phần hồ sơ 

theo mục 1 

B1 

Kiểm tra hồ sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

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

B2 
r 

rri • /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 
quả - Ủy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyển hồ sơ cho 
Phòng Giáo dục và 
Đào tạo quận 
huyện 

B3 Phân công thụ 
lý hồ sơ 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
quận 
huyện 

01 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận hồ sơ và 
gửi cho bộ phận 
chuyên môn liên 
quan 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

B4 

Thẩm định hồ 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 
chính 

Công chức 
thụ lý hồ 
sơ 

08 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 
- Hồ sơ 

trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 

Dự thảo Tờ 
trình, 
Quyết 

định/văn 
bản trả lời 
nêu rõ lý 

do 

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

Theo mục I 

B5 Xem xét, ký 
duyệt 

Lãnh đạo 
Phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

03 
ngày 
làm 
việc 

BM 01 
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định 
- Tờ trình 
- Dự thảo 
Quyết định/ 
Văn bản 
nêu rõ lý 
do 

Lãnh đạo phòng 
xem xét lại hồ sơ và 
ký duyệt tờ trình 
kèm dự thảo, trình 
kết quả giải quyết 
thủ tục hành chính 
cho Ủy ban nhân 
dân quận, huyện 

B6 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 

01 
ngày 
làm 
việc 

Tờ trình và 
hồ sơ liên 
quan đã 
được Lãnh 
đạo phòng 
Giáo dục 
và Đào tạo 
ký duyệt 

Ban hành số Tờ 
trình và đóng dấu, 
chuyển hồ sơ đã 
được duyệt đến Ủy 
ban nhân dân quận, 
huyện 

B7 

r 
rri • /V 1 /V Tiếp nhận, 
chuyển hồ sơ 
cho chuyên 

Văn thư 
Văn 
phòng Hội 

01 
ngày 
làm 

Theo mục I 
BM 01 

Tiếp nhận, kiểm tra 
thành phần hồ sơ, 
tài liệu liên quan và 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t 

lẵ 
^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

viên đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận, 
huyện 

việc - Hồ sơ 
trình 
- Văn bản 
có ý kiến 
thẩm định 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

chuyên hồ sơ 
Chuyên viên thụ lý 

B8 Thẩm tra hồ sơ 

Chuyên 
viên Văn 

phòng Hội 
đồng nhân 
dân và Ủy 
ban nhân 
dân quận 

huyện 

03 
ngày 
làm 
việc 

Theo mục I 
BM 01 

Lập hồ sơ 
trình 
Văn bản có 
ý kiến thẩm 
định 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

Thẩm tra, xử lý hồ 
sơ, tài liệu liên 
quan: 
- Hồ sơ đạt yêu cầu: 
Trình lãnh đạo văn 
phòng xem xét, ký 
tờ trình, trình lãnh 
đạo Ủy ban nhân 
dân 
- Hồ sơ không đạt 
yêu cầu: Trình lãnh 
đạo văn phòng xem 
xét chuyên trả hồ 
sơ cho Phòng Giáo 
dục và Đào tạo xử 
lý lại 

B9 Phê duyệt 

Lãnh đạo 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 
huyện 

02 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ trình 
Tờ trình, 
Quyết định/ 
văn bản trả 
lời nêu rõ 
lý do 

Xem xét hồ sơ, tài 
liệu liên quan, ký 
Quyết định hoặc 
văn bản thông báo 
nêu rõ lý do. 

B10 Ban hành văn 
bản 

Văn thư 
Ủy ban 

nhân dân 
quận 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được Lãnh 
đạo ký 
duyệt 

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

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

huyện 

Bộ phận 
tiếp nhận 
và trả kết 

B11 

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi 

quả - Uy 
ban nhân 
dân quận, 

huyện 
hoặc 

Phòng 
Giáo dục 

và Đào tạo 
các quận -

huyện 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

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

IV. BIỂU MẪU 

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc: 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

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

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

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

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã 
hiệu 

Hồ sơ lưu 

1 BM 01 Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả (lưu tại Bộ phận Một cửa) 

2 BM 02 Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 

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

4 BM 04 Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả (nếu có - lưu tại Bộ phận 
Một cửa) 
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5 BM 05 Quyết định giải thể trường tiểu học 

6 // Các thành phần hồ sơ (phần I)) 

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

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục năm 2005. 

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục năm 2009. 

- Nghị định 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

- Nghị định 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 sửa đổi, bổ sung một số 
điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi 
tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục. 

-Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 ban hành Điều lệ 
trường Tiểu học. 

- Thông tư 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 12 năm 2012 sửa đổi, bổ sung 
Điều 40; bổ sung Điều 40a của Thông tư 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 
2010 ban hành Điều lệ trường Tiểu học. 

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

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

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

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

(Xem tiếp Công báo số 90 + 91) 




