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I. MỤC ĐÍCH 

Công khai và hệ thống lại các thủ tục hành chính liên quan đến lĩnh vực giáo dục và đào 

tạo trên địa bàn huyện Việt Yên 

II. PHẠM VI 

Áp dụng đối với thủ tục thuộc lĩnh vực GD&ĐT (theo danh mục thủ tục) 

Cán bộ / công chức thuộc Phòng GD&ĐT, các phòng ban/bộ phận liên quan thuộc 

UBND chịu trách nhiệm thực hiện và kiểm soát quy trình này 

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 

- Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại điểm g mục 5 

IV. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT  

- VP:    Văn phòng 

- UBND:   Ủy ban nhân dân 

- TTHC:   Thủ tục hành chính 

- TN&TKQ:             Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

- PGD&ĐT:            Phòng GD&ĐT 
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IV. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

1. Bổ sung, điều chỉnh các hoạt động giáo dục, ngành đào tạo, mở rộng quy 

mô, đối tượng tuyển sinh, điều chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với cơ 

sở giáo dục mầm non có vốn đầu tư nước ngoài. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

- Văn bản đề nghị bổ sung, điều chỉnh các hoạt động giáo dục, 

ngành đào tạo, mở rộng quy mô, đối tượng tuyển sinh, điều 

chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với cơ sở giáo dục 

mầm non có vốn đầu tư nước ngoài; 

x 

 

 

- Hồ sơ liên quan tới nội dung bổ sung, điều chỉnh các hoạt 

động giáo dục, ngành đào tạo, mở rộng quy mô, đối tượng 

tuyển sinh, điều chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với 

cơ sở giáo dục mâm non có vốn đâu tư nước ngoài. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tồ chức, cá nhân có nhu cầu bổ 

sung, điều chỉnh có văn bản đề 

nghị và lập hồ sơ đầy đủ gửi về 

Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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2. Bổ sung, điều chỉnh các hoạt động giáo dục, ngành đào tạo, mở rộng quy 

mô, đối tưọng tuyển sinh, điều chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với 

trường phổ thông có nhiều cấp học (trong đó không có cấp học trung học phổ 

thông) có vốn đầu tư nước ngoài. 

B2 

Cán bộ, chuyên viên Phòng 

GD&ĐT tổ chức thẩm định theo 

quy định, trình Trưởng phòng 

GD&ĐT xem xét, quyết định và có 

văn bản trả lời. 

Phòng 

GD&ĐT 
18 ngày Quyết định. 

B3 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điều 31 Nghi định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

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

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT hướng đẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP 

ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong 

lĩnh vực giáo dục. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

Văn bản đề nghị bổ sung, điều chỉnh các hoạt động giáo dục, 

ngành đào tạo, mở rộng quy mô, đối tượng tuyển sinh, điều 

chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với trường phổ 

thông có nhiều cấp học (trong đó không có cấp học trung học 

phổ thông) có vốn đầu tư nước ngoài; 

x 
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Hồ sơ liên quan tới nội dung bổ sung, điều chỉnh các hoạt động 

giáo dục, ngành đào tạo, mở rộng quy mô, đối tượng tuyển 

sinh, điều chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với 

trường phổ thông có nhiều cấp học (trong đó không có cấp học 

trung học phổ thông) có vốn đầu tư nước ngoài. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân có nhu cầu bổ 

sung, điều chỉnh có văn bản đề 

nghị và lập hồ sơ đầy đủ gửi về 

Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ, chuyên viên Phòng 

GD&ĐT tổ chức thẩm định theo 

quy định, trình Trưởng phòng 

GD&ĐT xem xét, quyết định và có 

văn bản trả lời. 

Phòng 

GD&ĐT 
18 ngày Quyết định 

B3 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về họp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điều 31 Nghị đinh số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 
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3. Bổ sung, điều chỉnh các hoạt động giáo dục, ngành đào tạo, mở rộng quy 

mô, đối tượng tuyển sinh, điều chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với 

trường tiểu học có vốn đâu tư nước ngoài. 

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

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP 

ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong 

lĩnh vực giáo dục. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

Văn bản đề nghị bổ sung, điều chỉnh các hoạt động giáo dục, 

ngành đào tạo, mở rộng quy mô, đối tượng tuyển sinh, điều 

chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với trường tiểu học 

có vốn đầu tư nước ngoài; 

x 

 

 

Hồ sơ liên quan tới nội dung bổ sung, điều chỉnh các hoạt động 

giáo dục, ngành đào tạo, mở rộng quy mô, đối tượng tuyến 

sinh, điều chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với 

trường phổ thông có nhiều cấp học (trong đó không có cấp học 

trung học phổ thông) có vốn đầu tư nước ngoài. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 
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4. Bổ sung, điều chỉnh các hoạt động giáo dục, ngành đào tạo, mở rộng quy 

mô, đối tượng tuyển sinh, điều chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đôi với 

trường trung học cơ sở có vốn đâu tư nước ngoài. 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân có nhu cầu bổ 

sung, điều chỉnh có văn bản đề 

nghị và lập hồ sơ đầy đủ gửi về 

Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ, chuyên viên Phòng 

GD&ĐT tổ chức thẩm định theo 

quy định, trình Trưởng phòng 

GD&ĐT xem xét, quyết định và có 

văn bản trả lời. 

Phòng 

GD&ĐT 
18 ngày Quyết định 

B3 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điều 31 Nghi định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

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

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT hướng đẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP 

ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong 

lĩnh vực giáo dục. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ Bản Bản 
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chính sao 

 

Văn bản đề nghị bổ sung, điều chỉnh các hoạt động giáo dục, 

ngành đào tạo, mở rộng quy mô, đối tượng tuyển sinh, điều 

chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với trường trung 

học cơ sở có vốn đầu tư nước ngoài; 

x 

 

 

Hồ sơ liên quan tới nội dung bổ sung, điều chỉnh các hoạt động 

giáo dục, ngành đào tạo, mở rộng quy mô, đối tượng tuyển 

sinh, điều chỉnh nội dung, chương trình giảng dạy đối với 

trường trung học cơ sở có vốn đầu tư nước ngoài. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân có nhu cầu bổ 

sung, điều chỉnh có văn bản đề 

nghị và lập hồ sơ đầy đủ gửi về 

Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ, chuyên viên Phòng 

GD&ĐT tổ chức thẩm định theo 

quy định, trình Trưởng phòng 

GD&ĐT xem xét, quyết định và có 

văn bản trả lời. 

Phòng 

GD&ĐT 
18 ngày Quyết định 

B3 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 
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5. Cấp, gia hạn giấy phép dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định vê hợp 

tác, đầutư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điều 31 Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

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

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP 

ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong 

lĩnh vực giáo dục. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 * Đối với người học thêm: Học sinh có nguyện vọng học thêm phải viêt 

đơn xin học thêm gửi tổ chức, cá nhân tổ chức dạy thêm ngoài nhà trường; trong 

đơn phải có xác nhận trực tiếp việc đồng ý và cam kết của cha mẹ học sinh hoặc 

người giám hộ. 

* Đối với người dạy thêm: Giáo viên có nguyện vọng dạy thêm phải có 

đơn xin dạy thêm gửi tồ chức, cá nhân tổ chức dạy thêm; đáp ứng đầy đủ các 

yêu cầu như sau: 

- Đạt trinh độ chuẩn được đào tạo đối với từng cấp học theo quy định của 

Luật Giáo dục. 

- Có đủ sức khoẻ. 

- Có phẩm chất đạo đức tốt, thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công dân và các 

quy định của pháp luật; hoàn thành các nhiệm vụ được giao tại cơ quan công 

tác. 

- Không trong thời gian bị kỉ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự, châp 

hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện pháp giáo 

dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; 

không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc. 

- Được thủ trưởng cơ quan quản lý hoặc Chủ tịch ủy ban nhân dân cấp xã 

xác nhận các nội dung: Có phẩm chất đạo đức tốt, thực hiện đầy đủ nghĩa vụ 

công dân và các quy định của pháp luật; hoàn thành các nhiệm vụ được giao tại 

cơ quan công tác; Không trong thời gian bị kỉ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình 

sự, chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện 

pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo 
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dục; không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc (đối với người dạy thêm 

ngoài nhà trường); được thủ trưởng cơ quan quản lý cho phép dạy thêm ngoài 

nhà trường đối với học sinh mà giáo viên đang dạy chính khóa (đối với giáo 

viên đang hưởng lương từ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập). 

* Về cơ sở vật chất: Cơ sở vật chất phục vụ dạy thêm, học thêm phải đảm 

bảo yêu cầu quy định tại Quyết định số 1221/2000/QĐ-BYT ngày 18/4/2000 

của Bộ Y tế về vệ sinh trường học và Thông tư liên tịch số 26/2011/TTLT-

BGDĐT- BKHCN-BYT ngày 16/6/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Khoa 

học và Công nghệ và Bộ Y tế hướng dẫn tiêu chuấn bàn ghế học sinh trường 

tiểu học, trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông, trong đó có các 

yêu cầu tối thiểu: 

- Địa điểm tổ chức dạy thêm, học thêm đảm bảo an toàn cho người dạy và 

người học; ở xa những nơi phát sinh các hơi khí độc hại, khói, bụi, tiếng ồn; ở 

xa các trục đường giao thông lớn, sông, suối, thác, ghềnh hiểm trở. 

- Phòng học đảm bảo diện tích trung bình từ l,10m2/học sinh trở lên; được 

thông gió và đủ độ chiếu sáng tự nhiên hoặc nhân tạo; đảm bảo các tiêu chuẩn 

vệ sinh, phòng bệnh. 

- Kích thước bàn, ghế học sinh và bố trí bàn, ghế học sinh trong phòng học 

đảm bảo các yêu cầu tại Thông tư liên tịch số 26/2011/TTLT-BGDĐT- 

BKHCN-B YT ngày 16/6/2011. 

- Bảng học được chống lóa; kích thước, màu sắc, cách treo bảng học đảm 

bảo các yêu cầu tại Quyết định số 1221/QĐ-BYT ngày 18/4/2000. 

- Có công trình vệ sinh và có nơi chứa rác thải hợp vệ sinh. 

* Đối với người tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm: 

- Đạt trình độ chuẩn được đào tạo đối với từng cấp học theo quy định của 

Luật Giáo dục. 

- Có đủ sức khỏe. 

- Không trong thời gian bị kỉ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp 

hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện pháp giáo 

dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; 

không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc. 

(Khoản 1 Điều 7 Quy định dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Bắc Giang ban 

hành kèm theo Quyết định số 455/2012/QĐ-UBND ngày 25/12/2012 của 

UBND tỉnh Bắc Giang). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Đơn xin cấp giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm; x  

 - Danh sách trích ngang người tổ chức và người dạy thêm; x  
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 - Đơn xin dạy thêm; x  

 

- Bản sao có công chứng giấy tờ xác định trình độ đào tạo về 

chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm của người tổ chức và người 

đăng ký dạy thêm; 

 x 

 
- Giấy khám sức khoẻ của người tổ chức và người đăng ký dạy 

thêm; 
x 

 

 - Kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm. x  

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân có nhu cầu lập 

đầy đủ hồ sơ theo quy định và gửi 

về Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT có trách nhiệm 

thẩm định, xem xét và ra quyết 

định cấp Giấy phép dạy thêm, học 

thêm hoặc không cấp giấy phép 

nếu không đủ điều kiện theo quy 

định. 

Phòng 

GD&ĐT 
13 ngày  

B3 

Cá nhân, tổ chức nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 
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6. Cấp, gia hạn giấy phép dạy thêm, học thêm trong nhà trường 

 

- Thông tư số 17/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

ban hành quy định về dạy thêm học thêm; 

- Quyết định số 455/QĐ-UBND ngày 25/12/2012 của UBND tỉnh quy định dạy 

thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Bắc Giang. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Đôi với người học thêm: Học sinh có nguyện vọng học thêm phải viêt 

đơn xin học thêm gửi nhà trường; trong đơn phải có xác nhận trực tiêp việc 

đông ý và cam kết của cha mẹ học sinh hoặc người giám hộ. 

- Đối với người dạy thêm: Giáo viên có nguyện vọng dạy thêm phải có 

đơn xin dạy thêm gửi nhà trường; đáp ứng đầy đủ các yêu cầu như sau: 

+ Đạt trình độ chuẩn được đào tạo đối với từng câp học theo quy định của 

Luật Giáo dục. 

+ Có đủ sức khoẻ. 

+ Có phẩm chất đạo đức tốt, thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công dân và các 

quy định của pháp luật; hoàn thành các nhiệm vụ được giao tại cơ quan công 

tác. 

+ Không trong thời gian bị kỉ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự, châp 

hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện pháp giáo 

dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; 

không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc. 

+ Được thủ trưởng cơ quan quản lý hoặc Chủ tịch UBND xã, thị trấn xác 

nhận các nội dung: Có phẩm chất đạo đức tốt, thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công 

dân và các quy định của pháp luật; hoàn thành các nhiệm vụ được giao tại cơ 

quan công tác; Không trong thời gian bị kỉ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự, 

chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện pháp 

giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; 

không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc (đối với người dạy thêm ngoài nhà 

trường); được thủ trưởng cơ quan quản lý cho phép dạy thêm ngoài nhà trường 

đối với học sinh mà giáo viên đang dạy chính khóa (đối vơi giáo viên đang 

hưởng lương từ quỹ lương của đơn vị sự nghiệp công lập). 

- Về cơ sở vật chất: Cơ sở vật chất phục vụ dạy thêm, học thêm phải đảm 

bảo yêu cầu quy định tại Quyết định số 1221/QĐ-BYT ngày 18/4/2000 của Bộ 

Y tế về vệ sinh trường học và Thông tư liên tịch số 26/2011/TTLT-BGDĐT” 

BKHCN-BYT ngày 16/6/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Khoa học và 

Công nghệ và Bộ Y tế hướng dẫn tiêu chuẩn bàn ghế học sinh trường tiểu học, 

trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông, trong đó có các yêu cầu tối 

thiểu: 
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+ Địa điểm tổ chức dạy thêm, học thêm đảm bảo an toàn cho người dạy và 

người học; ở xa những nơi phát sinh các hơi khí độc hại, khói, bụi, tiếng ồn; ở 

xa các trục đường giao thông lớn, sông, suối, thác, ghềnh hiểm trờ. 

+ Phòng học đảm bảo diện tích trung bình từ l,10m2/học sinh trở lên; được 

thông gió và đủ độ chiếu sáng tự nhiên hoặc nhân tạo; đảm bảo các tiêu chuẩn 

vệ sinh, phòng bệnh. 

+ Kích thước bàn, ghế học sinh và bố trí bàn, ghế học sinh trong phòng 

học đảm bảo các yêu cầu tạỉ Thông tư liên tịch số 26/2011/TTLT-BGDĐT“ 

BKHCN-B YT ngày 16/6/2011. 

+ Bảng học được chống lóa; kích thước, màu sắc, cách treo bảng học đảm 

bảo các yêu cầu tại Quyết định số 1221/QĐ-BYT ngày 18/4/2000. 

+ Có công trình vệ sinh và có nơi chứa rác thải hợp vệ sinh. 

- Đối với người tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm: 

+ Đạt trình độ chuẩn được đào tạo đối với từng cấp học theo quy định của 

Luật Giáo dục. 

+ Có đủ sức khỏe. 

+ Không trong thời gian bị kỉ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp 

hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện pháp giáo 

dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; 

không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc. 

(Khoản 1 Điều 7 Quy định dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Bắc Giang 

ban hành kèm theo Quyết định số 455/2012/QĐ-UBND ngày 25/12/2012 của 

UBND tỉnh Bắc Giang) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Tờ trình xin câp giây phép tổ chức hoạt động dạy thêm, học 

thêm; 
x 

 

 - Danh sách trích ngang người dạy thêm; x  

 - Kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm. x  

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 
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7. Chia, tách, sáp nhập, hợp nhất cơ sở giáo dục mầm non, trường tiểu học, 

trường trung học cơ sở, trường phổ thông có nhiều cấp học (trong đó không có cấp 

học trung học phổ thông), trừ cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông 

thuộc thẩm quyền của Bộ GD&ĐT.  

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Nhà trường có nhu cầu lập đầy đủ 

hồ sơ theo quy định và gửi về 

Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT có trách nhiệm 

thẩm định hồ sơ, xem xét, quyết 

định cấp Giấy phép dạy thêm, học 

thêm hoặc không cấp giấy phép 

nếu không đủ điều kiện theo quy 

định. 

Phòng 

GD&ĐT 
13  ngày 

Giây phép 

hoặc gia hạn 

giấy phép tổ 

chức hoạt 

động dạy 

thêm, học 

thêm. 

B3 

Nhà trường nhận kết quả tại Phòng 

GD&ĐT hoặc qua đường bưu 

điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 17/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

ban hành quy định về dạy thêm học thêm; 

- Quyết định số 455/QĐ-UBND ngày 25/12/2012 của UBND tỉnh quy định dạy 

thêm, học thẽm trên địa bàn tỉnh Bắc Giang. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Việc chia, tách, sáp nhập, hợp nhất cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước 

ngoài phải đảm bảo các nguyên tắc sau đây: 
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- Đáp ứng các yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của Việt Nam; 

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới các cơ sở giáo dục; 

- Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục; 

- Đảm bảo quyền lợi của cán bộ, viên chức, người lao động, nhà giáo và 

người học của cơ sở giáo dục; 

- Cơ sở giáo dục mới được hình thành sau quá trình chia, tách, sáp nhập, 

hợp nhất cơ sở giáo dục phải đáp ứng đầy đủ các điều kiện quy định tại các Điều 

28, 29, 30, 31 của Nghị định 73/2012/NĐ-CP của Chính phủ. 

(Khoản 1, Điều 54, Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính 

phủ) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Văn bản đề nghị chia, tách, sáp nhập, hợp nhất cơ sở giáo 

dục; 
x 

 

 

- Một trong các loại giấy tờ tương ứng sau đây: 

+ Quyết định chia cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài đã 

được chủ sở hữu cơ sở giáo dục thông qua. Quyết định chia cơ 

sở giáo dục phải tuân thủ các quy định của pháp luật hiện hành 

và phải có các nội dung về tên, địa điểm của cơ sở giáo dục bị 

chia; tên và địa điểm của cơ sở giáo dục sẽ thành lập; nguyên 

tắc và thủ tục chia tài sản; phương án sử dụng lao động; thời 

hạn và thủ tục chuyển đổi phần vốn góp của cơ sở giáo dục bị 

chia sang cơ sở giáo dục mới thành lập; nguyên tắc giải quyết 

các nghĩa vụ của cơ sở giáo dục bị chia; thời hạn thực hiện 

chia cơ sở giáo dục. Quyết định chia phải được gửi đến tất cả 

các chủ nợ và thông báo cho người lao động biết trong thời 

hạn 01 tháng, kể từ ngày thông qua quyết định; 

+ Quyết định tách cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài đã 

được chủ sở hữu cơ sở giáo dục thông qua. Quyết định tách cơ 

sở giáo dục phải tuân thủ các quy định của pháp luật hiện hành 

và phải có các nội dung về tên, địa điểm của cơ sở giáo dục bị 

tách; tên và địa điểm của cơ sở giáo dục sẽ thành lập; giá trị tài 

sản, các quyền và nghĩa vụ được chuyển từ cơ sở giáo dục bị 

tách sang cơ sở giáo dục sẽ thành lập; phương án sử dụng lao 

động; thời hạn thực hiện tách cơ sở giáo dục. Quyết định tách 

phải được gửi đến tất cả các chủ nợ và thông báo cho người 

x 
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lao động biết trong thời hạn 1 tháng, kể từ ngày thông qua 

quyết định; 

+ Hợp đồng sáp nhập do người đại diện theo pháp luật cùa các 

cơ sở giáo dục có liên quan soạn thảo. Hợp đồng sáp nhập phải 

có các nội dung chủ yếu về tên, địa chỉ trụ sở chính của cơ sở 

giáo dục nhận sáp nhập; tên, địa chỉ trụ sở chính của cơ sở giáo 

dục bị sáp nhập; thủ tục và điều kiện sáp nhập; phương án sử 

dụng lao động; thời hạn, thủ tục và điều kiện chuyển đổi tài 

sản, chuyển đổi phần vốn góp của cơ sở giáo dục bị sáp nhập 

thành phần vốn góp của cơ sở giáo dục nhận sáp nhập, thời hạn 

thực hiện sáp nhập; 

+ Hợp đồng hợp nhất do người đại diện theo pháp luật của các 

cơ sở giáo dục có liên quan soạn thảo. Hợp đồng hợp nhất phải 

có các nội dung chủ yếu về tên, địa chỉ trụ sở chính của các cơ 

sở giáo dục bị hợp nhất; tên, địa chỉ trụ sở chính của cơ sở giáo 

dục hợp nhất; thủ tục và điều kiện họp nhất; phương án sử dụng 

lao động; thời hạn, thủ tục và điều kiện chuyển đổi tài sản, 

chuyển đổi phần vốn góp của cơ sở giáo dục bị hợp nhất thành 

phần vốn góp của cơ sở giáo dục họp nhất, thời hạn thực hiện 

họp nhất; dự thảo quy chế hoạt động của cơ sở giáo dục hợp 

nhất. 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân có nhu cầu lập 

hồ sơ đầy đủ theo quy định, nộp tại 

Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 19 

8. Cho phép hoạt động giáo dục đối với cơ sở giáo dục mầm non có vốn đầu tư 

nước ngoài 

B2 

Phòng GD&ĐT phối hợp các cơ 

quan có liên quan tổ chức thẩm 

định, lập báo cáo thẩm tra và trình 

Chủ tịch UBND huyện xem xét, 

quyết định. 

Phòng 

GD&ĐT 
18 ngày 

Báo cáo thẩm 

tra của Phòng 

GD&ĐT 

B3 

Chủ tịch UBND huyện xem xét, 

quyết định. Trường hợp không 

được chấp thuận phải có văn bản 

thông báo, trong đó nêu rõ lý do. 

Kết quả gửi về Phòng GD&ĐT. 

Chủ tịch 

UBND huyện 
10 ngày 

Quyết định 

chia, tách, sáp 

nhập, hợp 

nhất. 

B4 

Cá nhân, tổ chức nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp 

tác, đâu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điều 31 Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

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

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

hướng đẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 

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

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Đã kiện toàn bộ máy, cơ cấu tổ chức của cơ sở giáo dục hoặc phân hiệu của cơ 

sở giáo dục. 

- Có quy chế tố chức và hoạt động của cơ sở giáo dục phù hợp với quy định của 

pháp luật. 

- Đáp ứng các điều kiện về vốn đầu tư, cơ sở vật chất, thiết bị, chương trình giáo 

dục, đội ngũ nhà giáo quy định tại các Điều 28, 29, 30, 31 của Nghị định này. 

- Đáp ứng các điều kiện về mở ngành đối với cơ sở giáo dục phải thực hiện thủ 
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tục mở ngành theo quy định của pháp luật. 

(Điều 46, Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục. x  

 

- Bản sao có chứng thực Quyết định cho phép thành lập cơ sở 

giáo dục hoặc Quyết định cho phép mở phân hiệu của cơ sở 

giáo dục, đồng thời gửi kèm hồ sơ đề nghị cho phép thành lập 

hoặc cho phép mở phân hiệu của cơ sở giáo dục. 

 x 

 
- Quy chế tổ chức, hoạt động của cơ sở giáo dục hoặc phân 

hiệu của cơ sở giáo dục. 
x 

 

 
- Báo cáo tiến độ thực hiện dự án đầu tư, tình hình góp vốn, 

vay vốn, tổng sô vôn đâu tư đã thực hiện. 
x 

 

 

- Báo cáo giải trình về việc cơ sở giáo dục hoặc phân hiệu của 

cơ sở giáo dục đã đáp ứng các điều kiện quy định tại các Điều 

28, 29, 30, 31 của Quy định kèm theo Nghị định số 

73/2012/NĐ-CP cua Chính phủ, đồng thời gửi kèm: 

+ Danh sách Hiệu trưởng (Giám đốc), Phó Hiệu trưởng (Phó 

Giám đốc), trưởng các khoa, phòng, ban và kế toán trưởng. 

Đối với hồ sơ đề nghị cấp phép hoạt động giáo dục của phân 

hiệu, cần bổ sung danh sách cán bộ phụ trách phân hiệu và cơ 

cấu, bộ máy tổ chức của phân hiệu; 

+ Danh sách và lý lịch cá nhân của cán bộ, giáo viên, giảng 

viên (cơ hữu, thỉnh giảng); 

+ Cấp học, trình độ đào tạo, ngành, nghề đào tạo; 

+ Chương trình, kế hoạch giảng dạy, tài liệu học tập, danh mục 

sách giáo khoa và tài liệu tham khảo chính; 

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

+ Quy chế đào tạo; 

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

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

+ Quy định về kiểm tra, đánh giá, công nhận hoàn thành 

x 
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chương trình môn học, mô đun, trình độ đào tạo; 

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

 
- Giấy tờ liên quan đến thủ tục mở ngành theo quy định của 

pháp luật đối với các trường hợp phải làm thủ tục mở ngành. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 06 bộ (trong đó có 01 bộ hồ sơ gốc). 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 32 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân đại diện cho cơ 

sở giáo dục lập hồ sơ đầy đủ theo 

quy định, nộp tại Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ, chuyên viên Phòng 

GD&ĐT chủ trì, phối hợp với các 

cơ quan, đơn vị có liên quan thẩm 

tra trên thực tế khả năng đáp ứng 

các điều kiện theo quy định, lập 

báo cáo, trình Trưởng phòng 

GD&ĐT. 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với  

Phòng Nội 

vụ, Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường. 

18 ngày 
Biên bản, Báo 

cáo thẩm tra 

B3 
Trưởng phòng GD&ĐT xem xét, 

quyết định.  

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

7 ngày 

Quyết định cấp 

phép hoạt 

động giáo dục 

B4 

Trường hợp cơ sở giáo dục chưa đủ 

điều kiện để hoạt động, trong thời 

hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày 

Chuyên viên 

Phòng 
5 ngày 

Văn bản trả lời 

tổ chức, cá 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 22 

9. Cho phép hoạt động giáo dục đối với trường phổ thông có nhiều cấp học 

(trong đó không có cấp học trung học phổ thông) có vốn đầu tư nưóc ngoài. 

nhận được ý kiến của Trưởng 

phòng GD&ĐT, bộ phận tiếp nhận 

hồ sơ trả lời bằng văn bản cho tổ 

chức, cá nhân, trong đó nêu rõ lý 

do. 

GD&ĐT nhân 

B5 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điều 31 Nghi định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

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

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 

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

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Đã kiện toàn bộ máy, cơ cấu tổ chức của cơ sở giáo dục hoặc phân hiệu của cơ 

sở giáo dục. 

- Có quy chế tổ chức và hoạt động của cơ sở giáo dục phù hợp với quy định của 

pháp luật. 

- Đáp ứng các điều kiện về vốn đầu tư, cơ sở vật chất, thiết bị, chương trình giáo 

dục, đội ngũ nhà giáo quy định tại các Điều 28, 29, 30, 31 của Nghị định này. 

- Đáp ứng các điều kiện về mở ngành đối với cơ sở giáo dục phải thực hiện thủ 

tục mở ngành theo quy định của pháp luật. 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 



UBND HUYỆN 

VIỆT YÊN 

QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 23 

 - Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục. x  

 

- Bản sao có chứng thực Quyết định cho phép thành lập cơ sở 

giáo dục hoặc Quyết định cho phép mờ phân hiệu của cơ sở 

giáo dục, đông thời gửi kèm hồ sơ đề nghị cho phép thành lập 

hoặc cho phép mở phân hiệu của cơ sở giáo dục. 

 x 

 

- Quy chế tổ chức, hoạt động của cơ sở giáo dục hoặc phân 

hiệu của cơ sở giáo dục. 

- Báo cáo tiến độ thực hiện dự án đầu tư, tình hình góp vốn, vay 

vốn, tổng số vốn đâu tư đã thực hiện. Báo cáo giải trình về việc 

cơ sở giáo dục hoặc phân hiệu của cơ sở giáo dục đã đáp ứng 

các điều kiện quy định tại các Điều 28, 29, 30, 31 của Quy định 

kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP của Chính phủ, đồng 

thời gửi kèm: 

+ Danh sách Hiệu trưởng (Giám đốc), Phó Hiệu trưởng (Phó 

Giám đốc), trưởng các khoa, phòng, ban và kế toán trưởng. Đối 

với hồ sơ đề nghị cấp phép hoạt động giáo dục của phân hiệu, 

cần bổ sung danh sách cán bộ phụ trách phân hiệu và cơ cấu, bộ 

máy tổ chức của phân hiệu; 

+ Danh sách và lý lịch cá nhân của cán bộ, giáo viên, giảng 

viên (cơ hữu, thỉnh giảng); 

+ Cấp học, trình độ đào tạo, ngành, nghề đào tạo; 

+ Chương trình, kế hoạch giảng dạy, tài liệu học tập, danh mục 

sách giáo khoa và tài liệu tham khảo chính; 

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

+ Quy chế đào tạo; 

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

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

+ Quy định về kiểm tra, đánh giá, công nhận hoàn thành 

chương trình môn học, mô đun, trình độ đào tạo; 

+ Mẫu văn bằng, chứng chỉ sẽ được sử dụng. 

x 

 

 
- Giấy tờ liên quan đến thủ tục mở ngành theo quy định của 

pháp luật đối với các trường hợp phải làm thủ tục mở ngành. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 06 bộ (trong đó có 01 bộ hồ sơ gốc). 

D Thời gian xử lý:  
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Trong thời hạn 32 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân đại diện cho cơ 

sở giáo dục lập hồ sơ đầy đủ theo 

quy định, nộp tại Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ, chuyên viên Phòng 

GD&ĐT chủ trì, phối hợp với các 

cơ quan, đơn vị có liên quan thẩm 

tra trên thực tế khả năng đáp ứng 

các điều kiện theo quy định, lập 

báo cáo, trình Trưởng phòng 

GD&ĐT. 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với  

Phòng Nội 

vụ, Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường. 

18 ngày 
Biên bản, Báo 

cáo thẩm tra 

B3 

Trưởng phòng GD&ĐT xem xét, 

quyết định.  

Trường hợp cơ sở giáo dục chưa đủ 

điều kiện để hoạt động, trong thời 

hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận được ý kiến của Trưởng 

phòng GD&ĐT, bộ phận tiếp nhận 

hồ sơ trả lời bằng văn bản cho tổ 

chức, cá nhân, trong đó nêu rõ lý 

do. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

12 ngày 

Quyết định cấp 

phép hoạt 

động giáo dục 

(hoặc Văn bản 

trả lời tổ chức, 

cá nhân) 

B4 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 
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10. Cho phép hoạt động giáo dục đối với trường tiểu học có vốn đầu tư nước 

ngoài 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điều 31 Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

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

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số đỉều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 

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

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Đã kiện toàn bộ máy, cơ cấu tổ chức của cơ sở giáo dục hoặc phân hiệu của cơ 

sở giáo dục. 

- Có quy chế tổ chức và hoạt động của cơ sở giáo dục phù hợp với quy định của 

pháp luật. 

- Đáp ứng các điều kiện về vốn đầu tư, cơ sở vật chất, thiết bị, chương trình giáo 

dục, đội ngũ nhà giáo quy định tại các Điều 28, 29, 30, 31 của Nghị định này. 

- Đáp ứng các điều kiện về mở ngành đối với cơ sở giáo dục phải thực hiện thủ 

tục mở ngành theo quy định của pháp luật. 

(Điều 46 Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục. x  

 

- Bản sao có chứng thực Quyết định cho phép thành lập cơ sở 

giáo dục hoặc Quyết định cho phép mở phân hiệu của cơ sở 

giáo dục, đồng thời gửi kèm hồ sơ đề nghị cho phép thành lập 

hoặc cho phép mờ phân hiệu của cơ sở giáo dục. 

 x 

 
- Quy chế tổ chức, hoạt động của cơ sở giáo dục hoặc phân 

hiệu của cơ sở giáo dục. 
x 

 

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

 

- Báo cáo giải trình về việc cơ sở giáo dục hoặc phân hiệu của 

cơ sở giáo dục đã đáp ứng các điều kiện quy định tại các Điều 

28, 29, 30, 31 của Quy định kèm theo Nghị định số 

73/2012/NĐ-CP của Chính phủ, đồng thời gửi kèm: 

+ Danh sách Hiệu trưởng (Giám đốc), Phó Hiệu trưởng (Phó 

Giám đốc), trưởng các khoa, phòng, ban và kế toán trưởng. Đối 

với hồ sơ đề nghị cấp phép hoạt động giáo dục của phân hiệu, 

cần bổ sung danh sách cán bộ phụ trách phân hiệu và cơ cấu, bộ 

máy tổ chức của phân hiệu; 

+ Danh sách và lý lịch cá nhân của cán bộ, giáo viên, giảng 

viên (cơ hữu, thỉnh giảng); 

+ Cấp học, trình độ đào tạo, ngành, nghề đào tạo; 

+ Chương trình, kế hoạch giảng dạy, tài liệu học tập, danh mục 

sách giáo khoa và tài liệu tham khảo chính; 

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

+ Quy chế đào tạo; 

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

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

+ Quy định về kiểm tra, đánh giá, công nhận hoàn thành 

chương trình môn học, mô đun, trình độ đào tạo; 

+ Mẫu văn bằng, chứng chỉ sẽ được sử dụng. 

x 

 

 
- Giấy tờ liên quan đến thủ tục mở ngành theo quy định của 

pháp luật đối với các trường hợp phải làm thủ tục mở ngành. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 06 bộ (trong đó có 01 bộ hồ sơ gốc). 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 32 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 
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B1 

Tổ chức, cá nhân đại diện cho cơ 

sở giáo dục lập hồ sơ đầy đủ theo 

quy định, nộp tại Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ, chuyên viên Phòng 

GD&ĐT chủ trì, phối hợp với các 

cơ quan, đơn vị có liên quan thẩm 

tra trên thực tế khả năng đáp ứng 

các điều kiện theo quy định, lập 

báo cáo, trình Trưởng phòng 

GD&ĐT. 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với  

Phòng Nội 

vụ, Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường. 

18 ngày 
Biên bản, Báo 

cáo thẩm tra 

B3 

Trưởng phòng GD&ĐT xem xét, 

quyết định.   

Trường hợp cơ sở giáo dục chưa đủ 

điều kiện để hoạt động, trong thời 

hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận được ý kiến của Trưởng 

phòng GD&ĐT, bộ phận tiếp nhận 

hồ sơ trả lời bằng văn bản cho tổ 

chức, cá nhân, trong đó nêu rõ lý 

do. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

12 ngày 

Quyết định cấp 

phép hoạt 

động giáo dục 

(Văn bản trả 

lời tổ chức, cá 

nhân) 

B4 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục;  

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điều 31 Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

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

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 
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11. Cho phép hoạt động giáo dục đối với Trường THCS có vốn đầu tư nước 

ngoài 

của Chính phủ quy định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực gỉáo dục. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Đã kiện toàn bộ máy, cơ câu tô chức của cơ sở giáo dục hoặc phân hiệu của cơ 

sở giáo dục. 

- Có quy chế tổ chức và hoạt động của cơ sở giáo dục phù hợp với quy định của 

pháp luật. 

- Đáp ứng các điều kiện về vốn đầu tư, cơ sở vật chất, thiết bị, chương trình giáo 

dục, đội ngũ nhà giáo quy định tại các Điều 28, 29, 30, 31 của Nghị định này. 

- Đáp ứng các điều kiện về mở ngành đối vói cơ sở giáo dục phải thực hiện thủ 

tục mở ngành theo quy định của pháp luật. 

(Điều 46 Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục. x  

 

- Bản sao có chứng thực Quyết định cho phép thành lập cơ sở 

giáo dục hoặc Quyết định cho phép mở phân hiệu của cơ sở 

giáo dục, đồng thời gửi kèm hồ sơ đề nghị cho phép thành lập 

hoặc cho phép mở phân hiệu của cơ sở giáo dục. 

 x 

 
- Quy chế tổ chức, hoạt động của cơ sở giáo dục hoặc phân 

hiệu của cơ sở giáo dục. 
x 

 

 
- Báo cáo tiến độ thực hiện dự án đầu tư, tình hình góp vốn, vay 

vốn, tổng số vốn đầu tư đã thực hiện. 
x 

 

 

- Báo cáo giải trình về việc cơ sở giáo dục hoặc phân hiệu của 

cơ sở giáo dục đã đáp ứng các điều kiện quy định tại các Điều 

28, 29, 30, 31 của Quy định kèm theo Nghị định số 

73/2012/NĐ-CP của Chính phủ, đồng thời gửi kèm: 

+ Danh sách Hiệu trưởng (Giám đốc), Phó Hiệu trưởng (Phó 

Giám đốc), trưởng các khoa, phòng, ban và kế toán trưởng. Đối 

với hồ sơ đề nghị cấp phép hoạt động giáo dục của phân hiệu, 

cần bổ sung danh sách cán bộ phụ trách phân hiệu và cơ cấu, bộ 

x 
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máy tổ chức của phân hiệu; 

+ Danh sách và lý lịch cá nhân của cán bộ, giáo viên, giảng 

viên (cơ hữu, thỉnh giảng); 

+ Cấp học, trình độ đào tạo, ngành, nghề đào tạo; 

+ Chương trình, kế hoạch giảng dạy, tài liệu học tập, danh mục 

sách giáo khoa và tài liệu tham khảo chính; 

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

+ Quy chế đào tạo; 

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

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

+ Quy định về kiểm tra, đánh giá, công nhận hoàn thành 

chương trình môn học, mô đun, trình độ đào tạo; 

+ Mẫu văn bằng, chứng chỉ sẽ được sử dụng. 

 
- Giấy tờ liên quan đến thủ tục mở ngành theo quy định của 

pháp luật đối với các trường hợp phải làm thủ tục mở ngành. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 06 (bộ, trong đó có 01 bộ hồ sơ gốc). 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 32 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân đại diện cho cơ 

sở giáo dục lập hồ sơ đầy đủ theo 

quy định, nộp tại Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ, chuyên viên Phòng 

GD&ĐT chủ trì, phối hợp với các 

cơ quan, đơn vị có liên quan thẩm 

tra trên thực tế khả năng đáp ứng 

các điều kiện theo quy định, lập 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với  

Phòng Nội 

vụ, Phòng Kế 

18 ngày 
Biên bản, Báo 

cáo thẩm tra 
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12. Cho phép hoạt động giáo dục nhà trường, nhà trẻ 

báo cáo, trình Trưởng phòng 

GD&ĐT. 

hoạch - Tài 

chính, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường. 

B3 

Trưởng phòng GD&ĐT xem xét, 

quyết định.  

Trường hợp cơ sở giáo dục chưa đủ 

điều kiện để hoạt động, trong thời 

hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhận được ý kiến của Trưởng 

phòng GD&ĐT, bộ phận tiếp nhận 

hồ sơ trả lời bằng văn bản cho tổ 

chức, cá nhân, trong đó nêu rõ lý 

do 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

12 ngày 

Quyết định cấp 

phép hoạt 

động giáo dục 

( hoặc Văn bản 

trả lời tổ chức, 

cá nhân) 

B5 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điều 31 Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

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

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 

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

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Nhà trường, nhà trẻ được phép hoạt động giáo dục khi có đủ các điêu kiện sau: 

- Có quyết định cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ; 

- Có đất đai, trường sở, cơ sở vật chất, thiết bị theo quy định tại Chương IV 

Điều lệ trường mầm non hiện hành, bảo đảm đáp ứng yêu cầu, duy trì và phát 
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triển hoạt động giáo dục; 

- Địa điểm xây dựng nhà trường, nhà trẻ bảo đảm môi trường giáo dục, an toàn 

cho người học, người dạy và người lao động; 

- Có từ ba nhóm trẻ, lớp mẫu giáo trở lên với số lượng ít nhất 50 trẻ em và 

không quá 20 nhóm trẻ, lớp mẫu giáo; 

- Có Chương trình giáo dục mầm non và tài liệu chăm sóc, giáo dục trẻ theo quy 

định của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Có đội ngũ giáo viên, cán bộ quản lý đạt tiêu chuẩn, đủ về số lượng, hợp lý về 

cơ cấu, bảo đảm thực hiện Chương trình giáo dục mầm non và tổ chức các hoạt 

động giáo dục theo quy định tại Điều 22, Điều 24 của Điều lệ trường mầm non 

hiện hành; 

- Có đủ nguồn lực tài chính theo quy định để đảm bảo duy trì và phát triển hoạt 

động giáo dục; 

- Có quy chế tố chức và hoạt động của nhà trường, nhà trẻ, 

(Khoản 2 Điều 8 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 

14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ sung, sửa 

đổi theo các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010; Thông tư số 

05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT 

ngày 14/5/2015) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Bản sao chứng thực Quyết định thành lập hoặc Quyết định 

cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ; 
 x 

 - Tờ trình đề nghị cho phép hoạt động giáo dục; x  

 

- Báo cáo chỉ tiết về tình hình triển khai Đề án đầu tư thành lập 

nhà trường, nhà trẻ. Báo cáo cần làm rõ những công việc cụ thể 

đã hoàn thành hoặc đang thực hiện: các điều kiện đất đai, cơ sở 

vật chất, thiết bị phục vụ hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 

dục trẻ em; đội ngũ giáo viên và cán bộ quản lý, tài chinh; 

x 

 

 

- Danh sách đội ngũ giáo viên trong đó ghi rõ trình độ chuyên 

môn được đào tạo; họp đồng làm việc đã được ký giữa nhà 

trường, nhà trẻ với từng giáo viên; 

x 

 

 
- Danh sách cán bộ giữ chức vụ lãnh đạo chủ chốt gồm Hiệu 

trưởng, các Phó Hiệu trưởng, Trưởng các phòng, ban, tổ 
x 
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chuyên môn trong đó ghi rõ trình độ chuyên môn được đào tạo; 

hợp đồng làm việc đã được ký giữa nhà trường, nhà trẻ với 

từng cán bộ quản lý; 

 
- Chương trình giáo dục mầm non, tài liệu phục vụ cho việc 

thực hiện chương trình giáo dục mầm non; 
x 

 

 

- Danh mục số lượng phòng học, phòng làm việc, cơ sở vật 

chất, thiết bị đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 27, 28, 

29, 30 Điều lệ trường mầm non hiện hành; 

x 

 

 

- Văn bản pháp lý xác nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng 

thuê trụ sở nhà trường, nhà trẻ với thời hạn tối thiểu 5 (năm) 

năm; 

x 

 

 

- Các văn bản pháp lý xác nhận về số tiền hiện có do nhà 

trường, 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 nhà trường, nhà trẻ sau 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 nhà 

trường, nhà trẻ trong giai đoạn 5 năm, bắt đầu từ khi nhà 

trường, nhà trẻ được tuyển sinh. 

x 

 

 
- Quy chế tổ chức và hoạt động, Quy chế chi tiêu nội bộ của 

nhà trường, nhà trẻ. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 
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B1 

Nhà trường, nhà trẻ lập hồ sơ đầy 

đủ nộp tại Phòng Giáo dục và Đào 

tạo. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ tài liệu 

quy định tại điểm a Khoản 2 Điều 

10 Điều lệ trường mầm non hiện 

hành thì thông báo để nhà trường, 

nhà trẻ chỉnh sửa, bổ sung; nếu hồ 

sơ đáp ứng đầy đủ các tài liệu quy 

định thì thông báo kế hoạch thẩm 

định thực tế tại nhà trường, nhà trẻ. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

3 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì 

phối hợp với các phòng có liên 

quan tổ chức thẩm định thực tế. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND các 

xã, thị trấn. 

11 ngày 

Hồ sơ thẩm 

định thực tế 

của Phòng 

GD&ĐT 

B3 

Nếu nhà trường, nhà trẻ đáp ứng 

các điều kiện quy định tại Khoản 2 

Điêu 8 Điều lệ trường mâm non 

hiện hành thì Trưởng Phòng Giáo 

dục và Đào tạo ra Quyết định cho 

phép hoạt động giáo dục. 

Nếu nhà trường, nhà trẻ chưa đáp 

ứng được các điều kiện quy định 

thì Phòng giáo dục và đào tạo 

thông báo cho nhà trường, nhà trẻ 

bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

4 ngày 

Quyết định 

cho phép nhà 

trường, nhà trẻ 

công lập hoạt 

động giáo dục. 

(hoặc  Văn bản 

thông báo của 

Phòng 

GD&ĐT) 

B4 

Nhà trường, nhà trẻ nhận kết quả 

tại Phòng Giáo dục và Đào tạo hoặc 

qua đường bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 
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13. Cho phép hoạt động giáo dục nhà trường, nhà trẻ dân lập 

 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non; 

- Thông tư số 44/20J0/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Nhà trường, nhà trẻ dân lập được phép hoạt động giáo dục khi có đủ các điêu 

kiện sau: 

- Có đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý đạt tiêu chuẩn, đủ về số lượng, hợp lý 

về cơ cấu, bảo đảm thực hiện chương trình giáo dục mầm non theo quy định tại 

Điều 22 của Quy chế kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT; 

- Có đất đai, trường sở, cơ sở vật chất, thiết bị, đồ dùng, đồ chơi theo quy định 

của Bộ GD&ĐT về chủng loại, số lượng, đáp ứng yêư cầư duy trì và phát triển 

hoạt động giáo dục theo quy định tại Điều 29 của Quy chế kèm theo Thông tư 

số 21/2012/TT-BGDĐT của Bộ GD&ĐT; 

- Địa điểm xây dựng nhà trường, nhà trẻ dân lập đảm bảo môi trường giáo dục, 

an toàn cho trẻ em, giáo viên và người lao động; 

- Có tài liệu chăm sóc, giáo dục trẻ theo quy định của Bộ GD&ĐT; 

- Có quyết định cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ dân lập; 

- Có Quy chế tổ chức, hoạt động và chi tiêu nội bộ của nhà trường, nhà trẻ dân lập. 

(Khoản 2 Điều 7 Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non dân lập 
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ban hành kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Bản sao Quyết định cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ 

dân lập; 
 x 

 

- Tờ trình đề nghị cho phép nhà trường, nhà trẻ dân lập hoạt 

động giáo dục, trong đó có cam kết bảo đảm an toàn và thực 

hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em theo chương trình 

của Bộ GD&ĐT; 

x 

 

 

- Báo cáo chi tiết về tình hình triển khai Đề án đầu tư thành lập 

nhà trường, nhà trẻ dân lập. Báo cáo cần làm rõ những công 

việc cụ thể đã hoàn thành hoặc đang thực hiện: tài chính, các 

điều kiện đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị phục vụ hoạt động 

nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; đội ngũ giáo viên và 

cán bộ quản lý; 

x 

 

 

- Danh sách, kèm theo lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp 

lệ của chù đầu tư, người dự kiến làm Hiệu trưởng, phó Hiệu 

trưởng, giáo viên và nhân viên; 

x 

 

 
- Quy chế tổ chức, hoạt động và chi tiêu nội bộ của nhà trường, 

nhà trẻ dân lập; 
x 

 

 
- Có tài liệu phục vụ cho việc thực hiện Chương trình giáo dục 

mầm non; 
x 

 

 

- Danh mục số lượng phòng học, phòng làm việc, cơ sở vật 

chất, thiết bị đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 29 của 

Quy chế kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT; 

x 

 

 

- Văn bản pháp lý xác nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng 

giao, cho mượn, cho thuê đất hoặc giao, cho mượn trụ sở nhà 

trường, nhà trẻ dân lập với thời hạn tối thiểu 05 (năm) năm; 

Có phương án huy động, quản lý, sử dụng kinh phí vốn để bảo 

đảm duy trì ổn định hoạt động của nhà trường, nhà trẻ trong 

x 
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giai đoạn 05 (năm) năm, bắt đầu từ khi nhà trường, nhà trẻ dân 

lập được tuyển sinh. 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 

Thời gian xử lý:  

20 ngày làm việc (kể từ ngày Phòng GD&ĐT chủ trì, phối hợp các cơ quan, đơn 

vị liên quan bắt đầu tiến hành thẩm định thực tế tại nhà trường, nhà trẻ dân lập). 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Người đại diện cộng đông dân cư 

đứng tên xin phép hoạt động giáo 

dục có đủ hồ sơ theo quy định tại 

khoản 2 Điều 9 Quy chế kèm theo 

Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT 

của Bộ GD&ĐT, nộp hồ sơ trực 

tiếp hoặc qua đường bưu điện cho 

Phòng Giáo đục và Đào tạo. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp 

nhận và tổ chức thẩm định hồ sơ 

đề nghị cho phép hoạt động giáo 

dục của cộng đồng dân cư, Trong 

thời hạn 05 (năm) ngày làm việc, 

nếu hồ sơ chưa đầy đủ theo quy 

định tại khoản 2 Điều 9 Quy chế 

này thì Phòng Giáo dục và Đào tạo 

thông báo để nhà trường, nhà trẻ 

dân lập chỉnh sửa, bổ sung và hoàn 

thiện, nếu hồ sơ đáp ứng đầy đủ 

các quy định tại khoản 2 Điều 9 

Quy chế này thì thông báo kế 

hoạch thẩm định thực tế cho nhà 

Phòng 

GD&ĐT 
5 ngày 

Thông báo kế 

hoạch thẩm 

định thực tế 
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trường, nhà trẻ dân lập. 

B3 

Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì 

phối hợp với các phòng chuyên 

môn có liên quan tổ chức thẩm 

định thực tế tại nhà trường, nhà trẻ 

dân lập. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND các 

xã, thị trấn 

11 ngày 

Hồ sơ thẩm 

định tế tại nhà 

trường, nhà trẻ 

dân lập  

B4 

Nếu nhà trường, nhà trẻ dân lập 

đáp ứng các điều kiện quy định tại 

khoản 2 Điều 7 Quy chế kèm theo 

Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT 

của Bộ GD&ĐT thì Trưởng Phòng 

Giáo dục và Đào tạo ra Quyết định 

cho phép hoạt động giáo dục.  

Trưởng 

phòng 

GD&DTD 

2 ngày 

Quyết định 

cho phép nhà 

trường, nhà trẻ 

dân lập hoạt 

động giáo dục. 

B5 

Nếu nhà trường, nhà trẻ dân lập 

chưa đáp ứng được các điêu kiện 

quy định tại khoản 2 Điều 7 của 

Quy chế kèm theo Thông tư số 

21/2012/TT- BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT thì Phòng Giáo dục và 

Đào tạo thông báo cho nhà trường, 

nhà trẻ dân lập bằng văn bản, trong 

đó nêu rõ lý do và hướng giải 

quyết (nếu có). 

Phòng 

GD&ĐT 
1 ngày 

Văn bản thông 

báo không cho 

phép nhà 

trường, nhà trẻ 

dân lập hoạt 

động giáo dục 

(gửi nhà 

trường, nhà 

trẻ) 

B6 Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày  
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 - Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 
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14. Cho phép hoạt động giáo dục nhà trường, nhà trẻ tư thục 

và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non dân 

lập. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Nhà trường, nhà trẻ được phép hoạt động giáo dục khi có đủ các điều kiện sau: 

- Có quyết định cho phép thành lập nhà trương, nhà trẻ; 

- Có đất đai, trường sở, cơ sở vật chất, thiết bị theo quy định tại Chương IV 

Điều lệ trường mầm non hiện hành, bảo đảm đáp ứng yêu cầu, duy trì và phát 

triển hoạt động giáo dục; 

- Địa điểm xây dựng nhà trường, nhà trẻ bảo đảm môi trường giáo dục, an toàn 

cho người học, người dạy và người lao động; 

- Có từ ba nhóm trẻ, lớp mẫu giáo trở lên với số lượng ít nhất 50 trẻ em và 

không quá 20 nhóm trẻ, lớp mẫu giáo; 

- Có Chương trình giáo dục mầm non và tài liệu chăm sóc, giáo dục trẻ theo quy 

định của Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Có đội ngũ giáo viên, cán bộ quản lý đạt tiêu chuẩn, đủ về số lượng, hợp lý về 

cơ cấu, bảo đảm thực hiện Chương trình giáo dục mầm non và tổ chức các hoạt 

động giáo dục theo quy định tại Điều 22, Điều 24 của Điều lệ trường mầm non 

hiện hành; 

- Có đủ nguồn lực tài chính theo quy định để đảm bảo duy trì và phát triển hoạt 

động giáo dục; 

- Có quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường, nhà trẻ. 

(Khoản 2 Điều 8 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 

14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ sung, sủa 

đổi theo các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010; Thông tư số 

05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT 

ngày 14/5/2015). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Bản sao chứng thực Quyết định cho phép thành lập nhà 

trường, nhà trẻ; 
 x 

 - Tờ trình đề nghị cho phép hoạt động giáo dục; x  

 - Báo cáo chi tiết về tình hình triển khai Đề án đầu tư thành lập x  
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nhà trường, nhà trẻ. Báo cáo cần làm rõ những công việc cụ thế 

đã hoàn thành hoặc đang thực hiện: các điều kiện đất đai, cơ sở 

vật chất, thiết bị phục vụ hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 

dục trẻ em; đội ngũ giáo viên và cán bộ quản lý, tài chính; 

 

- 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 nhà 

trường, nhà trẻ với từng giáo viên; 

x 

 

 

- Danh sách cán bộ giữ chức vụ lãnh đạo chủ chốt gồm Hiệu 

trưởng, các Phó Hiệu trưởng, Trưởng các phòng, ban, tổ 

chuyên môn trong đó ghi rõ trình độ chuyên môn được đào tạo; 

hợp đồng làm việc đã được ký giữa nhà trường, nhà trẻ với 

từng cán bộ quản lý; 

x 

 

 
- Chương trình giáo dục mầm non, tài liệu phục vụ cho việc 

thực hiện chương trình giáo dục mầm non; 
x 

 

 

- Danh mục số lượng phòng học, phòng làm việc, cơ sở vật 

chất, thiết bị đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 27, 28, 

29, 30 Điều lệ trường mầm non hiện hành; 

x 

 

 

- Văn bản pháp lý xác nhận quyền sử dụng đất hoặc họp đồng 

thuê trụ sở nhà trường, nhà trẻ với thời hạn tối thiểu 5 (năm) 

năm; 

x 

 

 

- Các văn bản pháp lý xác nhận về số tiền hiện có do nhà 

trường, 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 nhà trường, nhà trẻ sau khi được cho 

phép hoạt động giáo dục; phương án huy động vốn và cân đối 

vốn tiếp theo để bảo đảm duy tri ổn định hoạt động của nhà 

trường, nhà trẻ trong giai đoạn 5 năm, bắt đầu từ khi nhà 

trường, nhà trẻ được tuyển sinh. 

x 

 

 
- Quy chế tổ chức và hoạt động, Quy chế chi tiêu nội bộ của 

nhà trường, nhà trẻ. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D Thời gian xử lý:  
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Trong thời hạn 16 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân đại diện cho cơ 

sở giáo dục lập hồ sơ đầy đủ nộp 

tại Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

Nếu hồ sơ chưa đầy đủ tài liệu quy 

định tại điểm a Khoản 2 Điều 10 

Điều lệ trường mầm non hiện hành 

thì thông báo để nhà trường, nhà 

trẻ chỉnh sửa, bổ sung; nếu hồ sơ 

đáp ứng đầy đủ các tài liệu quy 

định thì thông báo kế hoạch thẩm 

định thực tế tại nhà trường, nhà trẻ. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

2 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì 

phối hợp với các phòng có liên 

quan tổ chức thẩm định thực tế. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND các 

xã, thị trấn 

10 ngày 
Hồ sơ thẩm 

định thực tế 

B3 

Nếu nhà trường, nhà trẻ đáp ứng 

các điều kiện quy định tại Khoản 2 

Điều 8 Điều lệ trường mầm non 

hiện hành thì Trưởng Phòng Giáo 

dục và Đào tạo ra Quyết định cho 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Quyết định 

cho phép nhà 

trường, nhà trẻ 

tư thục hoạt 

động giáo dục. 
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15. Cho phép hoạt động giáo dục trường tiểu học 

phép hoạt động giáo dục;  

B4 

Nếu nhà trường, nhà trẻ chưa đáp 

ứng được các điều kiện quy định 

thì Phòng giáo dục và đào tạo 

thông báo cho nhà trường, nhà trẻ 

bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

Phòng 

GD&ĐT 
2 ngày 

Văn bản thông 

báo không cho 

phép nhà 

trường, nhà trẻ 

tư thục hoạt 

động giáo dục. 

B5 

Bước 4. Tổ chức, cá nhân nhận kết 

quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo 

hoặc qua đường bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30/6/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục; 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non; 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 cua Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 
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 - Có quyết định thành lập hoặc Quyết định cho phép thành lập trường; 

- Địa điểm xây dựng trường đảm bảo môi trường giáo dục, an toàn cho người 

học, người dạy và người lao động; 

- Có đất đai, trường sở, cơ sở vật chất, thiết bị đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo 

dục; 

- Có tài liệu giảng dạy, học tập theo quy định phù hợp với cấp học; 

- Có đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lí đạt tiêu chuẩn, đủ về số lượng, đồng bộ 

về cơ cấu đảm bảo thực hiện chương trình giáo dục và tổ chức các hoạt động 

giáo dục; 

- Có đủ nguồn lực tài chính theo quy định để đảm bảo duy trì và phát triển hoạt 

động giáo dục; 

- Có quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường. 

(Khoản 2 Điều 9 Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 

41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ GD&ĐT đã được sửa đổi, bổ 

sung tại Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục; x  

 - Quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường;  x 

 

- Văn bản thẩm định của các cơ quan có liên quan về các điều 

kiện quy định tại khoản 2 Điều 9 Điều lệ ban hành kèm theo 

Thông tư 41/2010/TT- BGDĐT của Bộ GD&ĐT. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 13 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời Biểu mẫu-Kết 
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16. Cho phép hoạt động giáo dục trường trung học cơ sơ 

gian quả 

B1 

Trường tiểu học công lập, tổ chức 

hoặc cá nhân đối với trường tiểu 

học tư thục có trách nhiệm lập hồ 

sơ đề nghị cho phép hoạt động 

giáo dục theo quy định nộp về 

Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT nhận hồ sơ, xem 

xét điều kiện cho phép hoạt động 

giáo dục quy định tại Điều 9 Điều 

lệ ban hành kèm theo Thông tư 

41/2010/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT. Phòng giáo dục và đào 

tạo quyết định cho phép nhà 

trường tổ chức hoạt động giáo dục;  

trường hợp chưa quyết định cho 

phép hoạt động giáo dục, Phòng 

giáo dục và đào tạo có văn bản 

thông báo cho trường biêt rõ lí do 

và hướng giải quyết. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

11 ngày 

Quyết định 

cho phép hoạt 

động giáo dục 

trường tiểu 

học (hoặc văn 

bản thông báo 

không cho 

phép hoạt 

động giáo dục 

trường tiểu 

học) 

B3 

Trường tiểu học công lập, tổ chức 

hoặc cá nhân đôi với trường tiểu 

học tư thục nhận kết quả tại Phòng 

GD&ĐT hoặc qua đường bưu 

điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ Trường Tiểu học; 

- Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT sửa đổi, bổ sung Điều 40; bổ sung điều 40a của Thông tư số 

41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo 

ban hành Điều lệ Trường Tiểu học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 
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 - Có quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép thành lập trường; 

- Có đất đai, trường sở, cơ sở vật chất, trang thiết bị đáp ứng yêu cầu hoạt động 

giáo dục; 

- Địa điểm của trường bảo đảm môi trường giáo dục, an toàn cho học sinh, giáo 

viên, cán bộ và nhân viên; 

- Có chương trình giáo dục và tài liệu giảng dạy, học tập theo quy định phù hợp 

với mỗi cấp học; 

- Có đội ngũ nhà giáo và cán bộ quản lý đạt tiêu chuẩn về phẩm chất và đạt trình 

độ chuẩn được đào tạo theo quy định của Luật Giáo dục đối với cấp học; đủ về 

số lượng theo cơ cấu về loại hình giáo viên đảm bảo thực hiện chương trình giáo 

dục và tổ chức các hoạt động giáo dục; 

- Có đủ nguồn lực tài chính theo quy định để đảm bảo duy trì và phát triển hoạt 

động giáo dục; 

- Có quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường. 

(Khoản 2 Điều 9 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và 

trường phô thông có nhiêu câp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-

BGDĐT ngày 28 tháng 3 nam 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Tờ trình đề nghị cho phép nhà trường hoạt động giáo dục; x  

 - Quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường; x  

 

- Văn bản thẩm định của các cơ quan có liên quan về các điều 

kiện quy định tại khoản 2 Điều 9 của Điều lệ ban hành kèm 

theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 
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17. Chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ sở giáo duc mầm 

non công lập. 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Trường trung học công lập, đại 

diện của tổ chức hoặc cá nhân đối 

với trường trung học tư thục có 

trách nhiệm lập hồ sơ đề nghị cho 

phép hoạt động giáo dục theo quy 

định gửi về Phòng Giáo dục và 

Đào tạo. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp 

nhận hồ sơ, xem xét điều kiện để 

được cho phép hoạt động giáo dục 

theo quy định.  

Trưởng phòng Giáo dục và Đào 

tạo ra quyết định cho phép nhà 

trường tổ chức hoạt động giáo dục.  

Trường hợp chưa quyết định cho 

phép hoạt động giáo dục, Phòng 

Giáo dục và Đào tạo có văn bản 

thông báo cho trường biết rõ lí đo 

và hướng giải quyết. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

13 ngày 

Quyết định 

cho phép 

trường tổ chức 

hoạt động giáo 

dục (hoặc Văn 

bản thông báo 

chưa cho phép 

tổ chức hoạt 

động giáo dục) 

B3 Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Điêu lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông 

và trường phố thông có nhiều cấp học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 
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B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Tờ trình xin chuyển đổi loại hình trường; x  

 - Đề án chuyển đổi loại hình trường; x  

 
- Báo cáo kiểm kê, phân loại, định giá tài sản, kiểm toán tài 

chính và hồ sơ liên quan đến quyền sử dụng đất; 
x 

 

 
- Danh sách trích ngang của cán bộ, viên chức trong biên chế, 

hợp đồng của trường chuyển đổi. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Cơ sở giáo duc mầm non bán công 

lập hồ sơ đầy đủ gửi về Phòng 

GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT chủ trì phối hợp 

với các cơ quan có liên quan thẩm 

định, trình UBND huyện. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, 

UBND các 

xã, thị trấn. 

7 ngày 
Hồ sơ thẩm 

định 
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18. Chuyển đổi cơ sở giáo dục mầm non bán công sang cơ sở giáo dục mầm 

non dân lập. 

B3 

UBND huyện làm văn bản đề nghị 

Sở GD&ĐT xem xét, phối hợp, 

thẩm định, trình UBND tỉnh. 

UBND huyện 

phối hợp với  

Sở Giáo dục 

và Đào tạo, 

Sở Nội vụ 

7 ngày 
Hồ sơ trình 

UBND tỉnh 

B4 
UBND tỉnh trình HĐND tỉnh xem 

xét, phê duyệt. 
UBND tỉnh 10 ngày 

Văn bản phê 

duyệt của 

UBND tỉnh 

B5 

Căn cứ văn bản phê duyệt của 

HĐND, UBND tỉnh, UBND  huyện 

ra quyết định. 

UBND huyện 4 ngày 

Quyết định 

chuyển đổi cơ 

sở giáo dục 

mầm non bán 

công sang cơ 

sở giáo dục 

mầm non công 

lập. 

B6 Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 11/2009/TT-BGDĐT ngàỵ 08/5/2009 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

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 tư 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. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 
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 - Tờ trình xin chuyển đổi loại hình trường; x  

 - Đề án chuyển đổi loại hình trường; x  

 
- Báo cáo kiểm kê, phân loại, định giá tài sản, kiểm toán tài 

chính và hồ sơ liên quan đến quyền sử dụng đất; 
x 

 

 

- Danh sách trích ngang của cán bộ, viên chức trong biên chế, 

hợp đồng của trường chuyển đổi; 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. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 27 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Chủ đâu tư phối hợp cùng cơ sở 

giáo dục mâm non bán công lập hồ 

sơ đầy đủ gửi về Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT phối hợp với các 

cơ quan có liên quan thẩm định, 

trình UBND huyện xem xét, quyết 

định. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, 

UBND các 

xã, thị trấn. 

15 ngày 

Hồ sơ thẩm 

định gửi 

UBND huyện 
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19. Chuyển trường đối với học sinh tiểu học. 

B3 

UBND huyện xem xét, quyết định 

chuyển đổi cơ sở mầm non bán 

công sang cơ sở mầm non dân lập. 

UBND huyện 10 ngày 

Quyết định 

chuyển đổi cơ 

sở giáo dục 

mầm non bán 

công sang cơ 

sở giáo dục 

mầm non dân 

lập. 

B4 Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 11/2009/TT-BGDĐT ngày 08/5/2009 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

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 tư thục; cơ sở giáo dục 

mâm non bán công sang cơ sở giáo dục mâm non dân lập; cơ sở giáo dục mầm 

non, phổ thông bán công sang cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông công lập. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Đơn xin học chuyển trường của cha mẹ hoặc người đỡ đầu 

học sinh; 
x 

 

 - Học bạ (bản chính); x  

 - Bản sao giấy khai sinh;  x 

 
- Bảng kết quả học tập (đối với trường hợp học sinh chuyển 

trường trong năm học). 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 
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D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Cơ sở giáo dục 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Cha mẹ hoặc người đỡ đầu học 

sinh gửi đơn xin học chuyển 

trường cho nhà trường nơi chuyển 

đến. 

Cơ sở giáo 

dục 
1/2 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, 

Hiệu trưởng trường nơi chuyển 

đến có ý kiến đồng ý tiếp nhận vào 

đơn, trường họp không đồng ý 

phải ghi rõ lý do vào đơn và trả lại 

đơn cho cha mẹ hoặc người đỡ đầu 

học sinh. 

Cơ sở giáo 

dục 
1/2 ngày 

Hồ sơ chuyển 

trường có ý 

kiến của Hiệu 

trưởng nơi 

chuyển đến 

B3 

Cha mẹ hoặc người đỡ đầu học 

sinh gửi đơn cho nhà trường nơi 

chuyển đi. Trong thời hạn 03 ngày 

làm việc, hiệu trưởng trường nơi 

chuyển đi có trách nhiệm trả hồ sơ 

cho học sinh gồm: 

- Giấy đồng ý cho học sinh học 

chuyển trường; 

- Học bạ; 

- Bản sao giấy khai sinh; 

- Bảng kết quả học tập (đối với 

trường hợp học sinh chuyển trường 

trong năm học). 

Cá nhân và 

Cơ sở giáo 

dục 

3 ngày  

Hồ sơ chuyển 

trường có ý 

kiến của Hiệu 

trưởng nơi 

chuyển đi 

B4 Cha mẹ hoặc người đỡ đầu học Cơ sở giáo 1/2 ngày Hồ sơ chuyển 



UBND HUYỆN 

VIỆT YÊN 
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20. Chuyển trường trung học cơ sở ngoài tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 

ương. 

sinh nộp toàn bộ hồ sơ quy định tại 

khoản 3 Điêu 40a (Điều lệ trường 

Tiểu học hiện hành) cho nhà 

trường nơi chuyền đến. 

dục trường  

B5 

Trong thời hạn 01 ngày làm việc, 

hiệu trưởng trường nơi đến tiếp 

nhận và xếp học sinh vào lớp. 

Cơ sở giáo 

dục 
1/2 ngày 

Chuyển trường 

cho học sinh 

Tiểu học. 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ Trường Tiểu học; 

- Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT sửa đổi, bổ sung Điều 40; bổ sung điều 40a của Thông tư số 

41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo 

ban hành Điều lệ Trường Tiểu học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Học sinh chuyển nơi cư trú theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ. 

- Học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thực sự 

chính đáng để phải chuyển trường. 

(Khoản 1 Điều 4 Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường 

trung học cơ sở và trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 

5l/2002/QĐ-BGDĐT, ngày 25/12/2002). 

 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Đơn xin chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ 

ký, 
x 

 

 - Học bạ (bản chính). x  

 - Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản công chứng). x  
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 52 

 - Bản sao giấy khai sinh.  x 

 

- Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp trung học cơ sở 

quy định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc 

ngoài công lập). 

x 

 

 
- Giấy giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi 

đi cấp. 
x 

 

 
- Giấy giới thiệu chuyển trường do Trưởng phòng GD&ĐT nơi 

đi cấp. 
x 

 

 
- Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến 

khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có). 
x 

 

 

- Hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc quyết 

định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ 

tại nơi sẽ chuyển đến với những học sinh chuyển nơi cư trú đến 

từ tỉnh, thành phố khác. 

x 

 

 

- Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư 

trú với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia 

đình. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ 
Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

huyện nơi đến 

E Lệ phí: Theo quy định hiện hạnh. 

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 
Cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ tại 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1/2 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 
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21. Chuyển trường trung học cơ sở trong tỉnh, thành phố trực thuộc Trung 

ương 

của UBND huyện nơi đến. Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ tiếp nhận thẩm định hồ sơ, 

viết phiếu hẹn nhận kết quả cho 

công dân, chuyển hồ sơ qua Phòng 

GD&ĐT thẩm định và xử lý. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1/2 ngày 

Phiếu hẹn trả 

kết quả 

B3 

Trong thời hạn không quá 02 (hai) 

ngày làm việc, Phòng GD&ĐT nơi 

đến tiếp nhận và ký giới thiệu về 

trường theo nơi cư trú, kèm theo 

hồ sơ đã được kiểm tra chuyển về 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 

- Giấy đồng ý cho học sinh học 

chuyển trường; 

- Học bạ; 

- Bản sao giấy khai sinh; 

- Bảng kết quả học tập (đối với 

trường hợp học chuyến trường 

trong năm học). 

Phòng 

GD&ĐT 
1,5 ngày Giấy giời thiệu 

B4 

Cá nhân xuất trình phiếu hẹn và 

nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả UBND huyện nơi 

đến. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1/2 ngày 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại 

các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Học sinh chuyên nơi cư trú theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ. 

- Học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình hoặc có lý do thực sự 

chính đáng để phải chuyển trường. 

(Khoản 1 Điều 4 Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường 



UBND HUYỆN 

VIỆT YÊN 
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trung học cơ sở và trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 

51/2002/QĐ-BGDĐT, ngày 25/12/2002). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Đơn xin chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ 

ký. 
x 

 

 - Học bạ (bản chính). x  

 - Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản công chứng). x  

 - Bản sao giấy khai sinh.  x 

 

- Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp trung học cơ sở 

quy định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc 

ngoài công lập). 

x 

 

 
- Giấy giới thiệu chuyến trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi 

đi cấp. 
x 

 

 

- Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư 

trú với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia 

đình. 

x 

 

 
- Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến 

khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có). 
x 

 

 

- Hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc quyết 

định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ 

tại nơi sẽ chuyển đến với những học sinh chuyển nơi cư trú đến 

từ tỉnh, thành phố khác. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Cơ sở giáo dục 
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22. Công nhận Trường Tiểu học đạt mức chất lượng tối thiểu 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 
Cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ tại 

trường trung học cơ sở nơi đến. 

Cơ sở giáo 

dục 
1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Hiệu trưởng nhà trường nơi đến 

tiếp nhận hồ sơ và xem xét, giải 

quyết theo quy định của Giám đốc 

Sở GD&ĐT và các yêu cầu, điều 

kiện theo khoản 1, Điều 4, Quy 

định kèm theo Quyết định số 

51/2002/QĐ-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT. 

Cơ sở giáo 

dục 
2 ngày  

G Cơ sở pháp lý 

 

Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

đục và Đào tạo ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại 

các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Có cơ sở vật chất độc lập, có đủ các khối lớp của toàn cấp học; 

- Đạt các tiêu chuẩn được quy định tại Mục 1 ở Chương II Quy định kèm theo 

Thông tư số 59/2012/TT-BGDĐT của Bộ GD&ĐT. 

(Điểm a khoản 1 Điều 5 Quy định về tiêu chuẩn đánh giá, công nhận trường tiểu 

học đạt mức chất lượng tối thiểu, trường tiểu học đạt chuấn quốc gia ban hanh 

kèm theo Thông tư số 59/2012/TT-BGDĐT ngày 28/12/2012 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 
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- Báo cáo tự kiểm tra của nhà trường theo từng nội dung đã 

được quy định, có xác nhận của UBND xã, thị trấn. 
x 

 

 
- Văn bản của nhà trường đề nghị Phòng GD&ĐT kiểm tra, 

công nhận. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 40  ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Căn cứ các tiêu chuẩn quy định về 

mức chất lượng tối thiểu, trường 

tiểu học và UBND xã, thị trấn tự 

kiểm tra, đánh giá. Xét thấy đạt 

yêu cầu, UBND cấp xã làm văn 

bản kèm theo biên bản kiểm tra đề 

nghị Phòng GD&ĐT thẩm định, 

đánh giá. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT quyết định thành 

lập đoàn kiểm tra và hoàn thành 

việc thẩm định kết quả kiểm tra 

của trường tiểu học và UBND xã, 

thị trấn. Trường hợp hồ sơ không 

đầy đủ hoặc không đúng theo quy 

định, Phòng GD&ĐT trả lại hồ sơ 

hoặc gửi văn bản yêu cầu nhà 

trường và UBND xã, thị trấn bổ 

sung hồ sơ cho hợp lệ. 

Phòng 

GD&ĐT 
13 ngày 

Hồ sơ thẩm 

định 
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23. Công nhận xã đạt chuẩn phổ cập giáo dục, xóa mù chữ. 

B3 

Căn cứ kết quả kiểm tra, Phòng 

GD&ĐT làm văn bản kèm theo 

biên bản kiểm tra đề nghị Chủ tịch 

UBND huyện quyết định công 

nhận đối với những trường tiểu 

học đạt mức chất lượng tối thiểu. 

Phòng 

GD&ĐT 
5 ngày 

Hồ sơ đề nghị 

UBND huyện  

ra quyết định 

công nhận đối 

với những 

trường tiểu 

học đạt mức 

chất lượng tối 

thiểu   

B4 

Chủ tịch UBND huyện xem xét, 

quyết định công nhận đối với 

trường tiểu học đạt mức chất lượng 

tối thiểu. 

UBND huyện 20 ngày  

B5 Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 59/2012/TT-BGDĐT ngày 28/12/2012 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá, công nhận trường tiểu học đạt mức 

chất lượng tối thiểu, trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 * Điều kiện bảo đảm phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ em 5 tuổi  

- Về đội ngũ giáo viên và nhân viên, cơ sở giáo dục mầm non có: 

+ 100% số giáo viên được hưởng chế độ chính sách theo quy định hiện 

hành; 

+ Đủ giáo viên dạy lớp mẫu giáo 5 tuổi theo quy định tại Thông tư liên 

tịch số 06/2015/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 16 tháng 3 năm 2015 của liên tịch 

Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ quy định về danh mục khung vị trí việc 

làm và định mức số lượng người làm việc trong các cơ sở giáo dục mầm non 

công lập; 

+ 100% số giáo viên dạy lớp mẫu giáo 5 tuổi đạt chuẩn trình độ đào tạo 

theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 77 của Luật Giáo dục năm 2005; 

+ 100% số giáo viên dạy lớp mẫu giáo 5 tuổi đạt yêu cầu chuẩn nghề 
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nghiệp giáo viên mầm non theo quy định tại Quyết định số 02/2008/QĐ- 

BGDĐT ngày 22 tháng 01 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo 

ban hành quy định về Chuẩn nghề nghiệp giáo viên mầm non; 

+ Người theo dõi công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ tại địa bàn được 

phân công. 

- Về cơ sở vật chất, thiết bị dạy học: 

+ Tỉnh, huyện có mạng lưới cơ sở giáo đục thực hiện phổ cập giáo dục 

mầm non cho trẻ em 5 tuổi theo quy hoạch, điều kiện giao thông bảo đảm đưa 

đón trẻ thuận lợi, an toàn; 

+ Cơ sở giáo dục mầm non có: số phòng học (phòng nuôi dưỡng, chăm 

sóc, giáo dục trẻ) cho lớp mẫu giáo 5 tuổi đạt tỉ lệ ít nhất 1,0 phòng học/lớp; 

phòng học cho lớp mẫu giáo 5 tuổi được xây kiên cố hoặc bán kiên cố, an toàn, 

trong đó có phòng sinh hoạt chung bảo đảm diện tích tối thiểu l,5m
2
/trẻ; phòng 

học đủ ánh sáng, ấm vê mùa đông, thoáng mát vê mùa hè; 100% sô lớp mẫu 

giáo 5 tuổi có đủ đồ dùng, đồ chơi, thiết bị dạy học tối thiểu theo quy định tại 

Thông tư số 02/2010/TT-BGDĐT ngày 11tháng 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 và Thông tư số 34/2013/TT-BGDĐT ngày 

17 tháng 9 năm 2013 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi, bổ sung 

một số thiết bị quy định tại Danh mục Đồ dùng - Đồ chơi - Thiết bị dạy học tối 

thiểu dùng cho giáo dục mầm non ban hành kèm theo Thông tư số 02/2010/TT-

BGDĐT ngày 11 tháng 02 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

Sân chơi xanh, sạch, đẹp và đồ chơi ngoài trời được sử dụng thường xuyên, an 

toàn; có nguồn nước sạch, hệ thống thoát nước; đủ công trình vệ sinh sử dụng 

thuận tiện, bảo đảm vệ sinh. 

* Điều kiện bảo đảm phổ cập giáo dục tiểu học: 

- Về đội ngũ giáo viên và nhân viên, cơ sở giáo dục phố thông thực hiện 

phố cập giáo dục tiếu học có: 

+ Đủ giáo viên và nhân viên theo quy định tại Thông tư liên tịch số 3 

5/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23 tháng 8 năm 2006 của hên tịch Bộ Giáo 

dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn định mức biên chế viên chức ở các cơ sở 

giáo dục phổ thông công lập; 

+ 100% số giáo viên đạt chuẩn trình độ đào tạo theo quy định tại điểm b 

khoản 1 Điều 77 của Luật Giáo dục năm 2005; 

+ 100% số giáo viên đạt yêu cầu chuẩn nghề nghiệp giáo viên tiểu học 

theo quy định tại Quyết định số 14/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04 tháng 5 năm 

2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định về Chuẩn nghề 

nghiệp giáo viên tiểu học; 

+ Người theo dõi công tác phố cập giáo dục, xóa mù chữ tại địa bàn được 
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phân công. 

- Về cơ sở vật chất, thiết bị dạy học: 

+ Tỉnh, huyện có mạng lưới cơ sở giáo dục phổ thông thực hiện phổ cập 

giáo dục tiểu học theo quy hoạch, điêu kiện giao thông bảo đảm cho học sinh đi 

học thuận lợi, an toàn; 

+ Cơ sở giáo dục phổ thông thực hiện phổ cập giáo dục tiểu học có: số 

phòng học đạt tỉ lệ ít nhất 0,7 phòng/lớp; phòng học theo tiêu chuẩn quy định, 

an toàn; có đủ bàn ghế phù hợp với học sinh; có bảng, bàn ghế của giáo viên; đủ 

ánh sáng, ấm về mùa đông, thoáng mát về mùa hè; có điều kiện tối thiểu dành 

cho học sinh khuyết tật học tập thuận lợi; có thư viện, phòng y tế học đường, 

phòng thiết bị giáo dục, phòng truyền thống và hoạt động Đội; phòng làm việc 

của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng; văn phòng, phòng họp cho giáo viên và nhân 

viên; Đủ thiết bị dạy học tối thiểu quy định tại Thông tư số 15/2009/TT- 

BGDĐT ngày 16 tháng 7 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban 

hành Danh mục thiết bị dạy học tối thiểu cấp tiểu học; thiết bị dạy học được sử 

dụng thường xuyên, dễ dàng, thuận tiện; Sân chơi và bãi tập với diện tích phù 

hợp, được sử dụng thường xuyên, an toàn; môi trường xanh, sạch, đẹp; có 

nguồn nước sạch, hệ thống thoát nước; có công trình vệ sinh sử dụng thuận tiện, 

bảo đảm vệ sinh dành riêng cho giáo viên, học sinh, riêng cho nam, nữ. 

* Điêu kiện bảo đảm phố cập giáo dục trung học cơ sở. 

- Vê đội ngũ giáo viên và nhân viên, cơ sở giáo dục phô thông thực hiện 

phô cập giáo dục trung học cơ sở có: 

+ Đủ giáo viên và nhân viến làm công tác thư viện, thiết bị, thí nghiệm, 

văn phòng theo quy định tại Thông tư liên tịch số 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV 

ngày 23 tháng 8 năm 2006 của liên tịch Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ 

Hướng dẫn định mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông 

cônglập; 

+ 100% số giáo viên đạt chuẩn trình độ đào tạo đối với giáo viên trung học 

cơ sở theo quy định tại điểm b khoản 1 Điều 77 của Luật Giáo dục năm 2005; 

+ 100% số giáo viên đạt yêu cầu chuẩn nghề nghiệp giáo viên trung học cơ 

sở theo quy định tại Thông tư số 30/2009/TT-BGDĐT ngày 22 tháng 10 năm 

2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về Chuẩn nghề nghiệp 

giáo viên trung học cơ sở, giáo viên trung học phổ thông; 

+ Người theo dõi công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ tại địa bàn được 

phân công. 

- Về cơ sở vật chất, thiết bị dạy học: 

+ Tỉnh, huyện có mạng lưới cơ sở giáo dục phổ thông thực hiện phổ cập 

trung học cơ sở theo quy hoạch, điều kiện giao thông bảo đảm cho học sinh đi 

học thuận lợi, an toàn; 
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+ Cơ sở giáo dục phổ thông thực hiện phổ cập giáo dục trung học cơ sở có: 

Số phòng học đạt tỉ lệ ít nhất 0,5 phòng/lớp; phòng học được xây dựng theo tiêu 

chuẩn quy định, an toàn; có đủ bàn ghế phù hợp với học sinh; có bảng, bàn ghế 

của giáo viên; đủ ánh sáng, ấm về mùa đông, thoáng mát về mùa hè; có điều 

kiện tối thiểu dành cho học sinh khuyết tật học tập thuận lợi; có phòng làm việc 

của hiệu trưởng, phó hiệu trưởng, văn phòng, phòng họp cho giáo viên và nhân 

viên, phòng y tế trường học, thư viện, phòng thí nghiệm; Đủ thiết bị dạy học tối 

thiểu quy định tại Thông tư số 19/2009/TT- BGDĐT ngày 11 tháng 8 năm 2009 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Danh mục thiết bị dạy học tối 

thiểu cấp trung học cơ sở; thiết bị dạy học được sử dụng thường xuyên, dễ dàng, 

thuận tiện; Sân chơi và bãi tập với diện tích phù hợp, được sử dụng thường 

xuyên, an toàn; môi trường xanh, sạch, đẹp; có nguồn nước sạch, hệ thống thoát 

nước; có công trinh vệ sinh sử dụng thuận tiện, bảo đảm vệ sinh dành riêng cho 

giáo viên, học sinh, riêng cho nam, nữ. 

* Điều kiện bảo đảm xóa mù chữ. 

- Về người tham gia dạy học xóa mù chữ: 

+ Xã bảo đảm huy động đủ người tham gia dạy học xóa mù chữ tại địa bàn 

là giáo viên của các cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phố thông và cơ sở giáo 

dục khác, người đạt trình độ chuẩn được đào tạo theo quy định tại điểm a, b, c 

khoản 1 Điều 77 của Luật Giáo dục năm 2005; 

+ Đối với các xã có điều kiện kinh tế-xã hội khó khăn, bảo đảm huy động 

đủ người tham gia dạy học xóa mù chữ tại địa bàn là giáo viên hoặc người đã tốt 

nghiệp trung học cơ sở trở lên; 

+ Cơ sở giáo dục tham gia thực hiện xóa mù chữ tại xã có người theo dõi 

công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ tại địa bàn được phân công. 

- Về cơ sở vật chất, thiết bị dạy học: Xã bảo đảm điều kiện thuận lợi cho 

các lớp xóa mù chữ được sử dụng cơ sở vật chất, thiết bị dạy học của các cơ sở 

giáo dục, trung tâm học tập cộng đồng, cơ quan, đoàn thể, các tổ chức chính trị- 

xã hội, tổ chức khác và cá nhân trong địa bàn để thực hiện dạy học xóa mù chữ. 

* Kinh phí thực hiện phổ cập giáo dục, xóa mù chữ: 

- Kinh phí thực hiện phổ cập giáo đục, xóa mù chữ được cân đối trong dự 

toán ngân sách nhà nước hàng năm, theo phân cấp quản lý và nguồn huy động 

hợp pháp của các tổ chức, cá nhân trong, ngoài nước. 

- Nội dung chi và mức chi cho công tác phổ cập giáo dục, xóa mù chữ thực 

hiện theo các quy định hiện hành của Nhà nước. Căn cứ vào các quy định về 

quản lý tài chính có liên quan và trong phạm vi ngân sách nhà nước đã được 

Chính phủ giao, ủy ban nhân dân tỉnh trình Hội đồng nhân dân tỉnh quy định cụ 

thể các mức chi phù hợp với tình hình thực tế tại địa phương. 

- Công tác lập dự toán, kế toán và quyết toán kinh phí thực hiện theo 
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Thông tư số 09/2003/TT-BTC ngày 23 tháng 6 năm 2003 của Bộ Tài chính 

hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06 tháng 6 năm 2003 

của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà 

nước và các quy định hiện hành về quản lý tài chính. 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

- Hồ sơ phổ cập giáo dục, xóa mù chữ bao gồm: 

+ Phiếu điều tra phổ cập giáo dục, xóa mù chữ; 

+ Sổ theo dõi phố cập giáo dục, xóa mù chữ; 

+ Danh sách trẻ em hoàn thành chương trình giáo dục mầm non 

(đối với phổ cập giáo dục mầm non); danh sách học sinh hoàn 

thành chương trình giáo dục tiểu học (đối với phổ cập giáo dục 

tiểu học); danh sách học sinh tốt nghiệp trung học cơ sở; danh 

sách học sinh có chứng chỉ nghề (đối với phổ cập giáo dục 

trung học cơ sở); danh sách học viên được công nhận biết chữ 

theo các mức độ (đối với xóa mù chữ). 

x 

 

 

- Hồ sơ đề nghị công nhận xã đạt chuẩn bao gồm: 

+ Báo cáo quá trình thực hiện và kết quả phổ cập giáo dục hoặc 

xóa mù chữ kèm theo các biểu thống kê; 

+ Biên bản tự kiểm tra phố cập giáo dục hoặc xóa mù chữ. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 

Thời gian xử lý: Không quy định cụ thể. Thời điểm báo cáo số liệu thống kê 

phổ cập giáo dục, xóa mù chữ hằng năm đối với xã ngày 30/9; đối với huyện 

ngày 05/10; đối với tỉnh ngày 10/10. Tỉnh hoàn thành việc kiểm tra công nhận 

đạt chuẩn phổ cập giáo dục, xóa mù chữ trước ngày 30 tháng 12 hàng năm. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 
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B1 

Căn cứ các tiêu chuẩn quy định về 

mức chất lượng tối thiểu, trường 

tiểu học và UBND xã, thị trấn tự 

kiểm tra, đánh giá. Xét thấy đạt 

yêu cầu, UBND cấp xã làm văn 

bản kèm theo biên bản kiểm tra đề 

nghị Phòng GD&ĐT thẩm định, 

đánh giá. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT quyết định thành 

lập đoàn kiểm tra và hoàn thành 

việc thẩm định kết quả kiểm tra 

của trường tiểu học và UBND xã, 

thị trấn. Trường hợp hồ sơ không 

đầy đủ hoặc không đúng theo quy 

định, Phòng GD&ĐT trả lại hồ sơ 

hoặc gửi văn bản yêu cầu nhà 

trường và UBND xã, thị trấn bổ 

sung hồ sơ cho hợp lệ. 

Phòng 

GD&ĐT  
20 ngày 

Hồ sơ, biên 

bản kiểm tra 

B3 

Căn cứ kết quả kiểm tra, Phòng 

GD&ĐT làm văn bản kèm theo 

biên bản kiểm tra đề nghị Chủ tịch 

UBND huyện quyết định công 

nhận đối với những trường tiểu 

học đạt mức chất lượng tối thiểu. 

Phòng 

GD&ĐT 
5 ngày 

Hồ sơ đề nghị 

UBND huyện  

công nhận đối 

với những 

trường tiểu 

học đạt mức 

chất lượng tối 

thiểu. 

B4 

Chủ tịch UBND huyện xem xét, 

quyết định công nhận đối với 

trường tiểu học đạt mức chất lượng 

tối thiểu. 

UBND huyện 20 ngày 

Quyêt định 

công nhận xã 

đạt chuân phô 

cập giáo dục 

hoặc xóa mù 

chữ. 

B5 

Trả kết quả cho công dân, lưu hồ 

sơ theo dõi  

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 
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24. Đề nghị gia hạn đề án dạy và học bằng tiếng nước ngoài 

 

- Nghị định số 20/2014/NĐ-CP ngày 24/3/2014 của Chính phủ về phổ cập giáo 

dục, xóa mù chữ; 

- Thông tư số 07/2016/TT-BGDĐT ngày 22/3/2016 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo quy định về điều kiện bảo đảm và nội dung, quy trình, thủ tục kiểm 

tra công nhận đạt chuẩn phổ cập giáo dục, xóa mù chữ. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Cơ sở giáo dục được xem xét gia hạn hiệu lực thực hiện Đề án tổ chức thực hiện 

chương trình dạy và học bằng tiếng nước ngoài khi đáp ứng đủ các điều kiện 

sau: 

- Thực hiện đúng các nội dung trong Quyết định phê duyệt Đề án đã được cấp; 

- Không có hành vi vi phạm pháp luật Việt Nam; 

- Tiếp tục đáp ứng các điều kiện quy định tại Điều 3, 4, 5, 6, 7 và 8 của Quyết 

định số 72/2014/QĐ-TTg ngày 17 tháng 12 năm 2014 của Thủ tướng Chính phủ 

quy định việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài trong nhà trường và cơ sở giáo 

dục khác; 

- Thực hiện đúng chế độ khuyến khích đối với người học bằng tiếng nước ngoài, 

cụ thể: 

+ Học sinh làm thêm bài kiểm tra, bài thi cuối năm học, cuối cấp học bằng tiếng 

nước ngoài và đạt kết quả tốt được xét là thành tích cá nhân trong học tập, rèn 

luyện; được xét khuyến khích cộng điểm vào thi của môn ngoại ngữ tương ứng. 

Mức diêm thưởng do Sở Giáo dục và Đào tạo quy định theo nguyên tăc điểm tôi 

đa môn ngoại ngữ là 10 và điểm thưởng tôi đa không quá 2 điểm. Ngoài ra, học 

sinh làm bài thi cuối cấp bằng tiếng nước ngoài đạt kết quả xuất sắc được xét 

cộng điểm khuyến khích trong kỳ thi tuyển sinh vào trường trung học phổ 

thông, trường trung học phổ thông chuyên do Sở Giáo dục và Đào tạo quy định; 

được xét cộng điểm khuyến khích trong kỳ tuyến sinh đại học, cao đẳng theo 

quy định của từng trường. 

(Khoản 1 Điều 4 Hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Quyết định số 

72/2014/QĐ-TTg ngày 17/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ quy định việc dạy 

và học bằng tiếng nước ngoài trong nhà trường và cơ sở giáo dục khác ban hành 

kèm theo Thông tư số 16/2016/TT-BGDĐT ngày 18/5/2016 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 
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 - Văn bản đề nghị gia hạn do Thủ trưởng cơ sở giáo dục ký; x  

 

- Báo cáo tổng kết hoạt động dạy và học bằng tiếng nước ngoài 

trong thời gian Quyết định phê duyệt Đề án có hiệu lực, bao 

gồm các nội dung chính: 

+ Cơ sở pháp lý; 

+ Thông tin khái quát về chương trình: tên chương trình, thời 

gian triển khai, thời gian đã được gia hạn (nếu có); 

+ Số lượng lớp học, giáo viên và học sinh tham gia, kết quả dạy 

và học; 

+ Thuận lợi và vướng mắc trong quá trình triển khai; 

+ Kiến nghị. 

x 

 

 
- Đề xuất các nội dung cần điều chỉnh (nếu có) trong Quyết 

định phê duyệt Đề án và giải trình. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

06 (sáu) tháng trước khi Quyết 

định phê duyệt Đề án hết hiệu lực, 

cơ sở giáo dục gửi 01 bộ hồ sơ về 

Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo có 

trách nhiệm xem xét và phải thông 

báo bằng văn bản với cơ sở giáo 

dục về việc bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ nếu cân thiêt. 

Phòng 

GD&ĐT 
5 ngày 

Văn bản thông 

báo với cơ sở 

giáo dục về 

việc bổ sung, 

hoàn thiện hồ 
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25. Đề nghị phê duyệt việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài 

sơ 

B3 

Phòng Giáo dục và Đào tạo phê 

duyệt và ban hành Quyết định gia 

hạn thực hiện Đề án. Trường hợp 

cơ sở giáo dục chưa đủ điều kiện 

để hoạt động tiếp, Phòng Giáo dục 

và Đào tạo có văn bản trả lời cơ sở 

giáo dục, trong đó nêu rõ lý do. 

Phòng 

GD&ĐT 
14 ngày 

Quyết định gia 

hạn Đề án tổ 

chức thực hiện 

chương trình 

dạy và học 

bằng tiếng 

nước ngoài  

B4 

Kết quả gửi qua đường bưu điện 

hoặc nhận trực tiếp tại Phòng Giáo 

dục và Đào tạo trong giờ hành 

chính từ thứ 2 đến thứ 6 hàng tuần. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Quyết định số 72/2014/QĐ-TTg ngày 17/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ 

quy định việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài trong nhà trường và cơ sở giáo 

dục khác; 

- Thông tư số 16/2016/TT-BGDĐT ngày 18/5/2016 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Quyết định số 72/2014/QĐ- TTg ngày 

17/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ quy định việc dạy và học bằng tiếng nước 

ngoài trong nhà trường và cơ sở giáo dục khác. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Văn bản đề nghị phê duyệt Đề án tổ chức thực hiện chương 

trình dạy và học bằng tiếng nước ngoài; 
x 

 

 

- Đề án tổ chức thực hiện chương trình dạy và học bằng tiếng 

nước ngoài, trong đó làm rõ các nội dung: Chương trình và tài 

liệu; người dạy, người học, cơ sở vật chất; kiểm tra, thi, đánh 

giá, công nhận tốt nghiệp, cấp văn bằng, chứng chỉ; kiểm định 

x 
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chất lượng giáo dục; học phí, quản lý và sử dụng học phí và 

việc tổ chức thực hiện Đề án; 

 

- Giấy chứng nhận kiểm định chất lượng của chương trình đào 

tạo đối với các chương trình đào tạo sử dụng của nước ngoài 

(nếu có) do cơ quan, tổ chức kiếm định chất lượng giáo dục 

nước ngoài cấp và được cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam 

công nhận. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Trường tiểu học, trung học cơ sở 

gửi 01 bộ hồ sơ về Phòng giáo dục 

và đào tạo. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng giáo dục và đào tạo có trách 

nhiệm xem xét và phải thông báo 

bằng văn bản với cơ sở giáo dục về 

việc bổ sung, hoàn thiện hồ sơ nếu 

cần thiết. 

Phòng 

GD&ĐT 
5 ngày 

Văn bản  

thông báo với 

cơ sở giáo dục 

về việc bổ 

sung, hoàn 

thiện hồ sơ nếu 

cần thiết. 

B3 

Phòng giáo dục và đào tạo có trách 

nhiệm phê duyệt hoặc có văn bản 

thông báo về kết quả xử lý Đề án 

cho cơ sở giáo dục biết nếu Đề án 

chưa được phê duyệt. 

Phòng 

GD&ĐT 
20 ngày 

Quyết định 

phê duyệt Đề 

án tổ chức 

thực hiện 

chương trình 

dạy và học 



UBND HUYỆN 

VIỆT YÊN 

QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 67 

26. Đình chỉ hoạt động giáo dục nhà trường, nhà trẻ 

bằng tiếng 

nước ngoài 

B4 Trả kết quả, lưu hồ sơ 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Quyết định số 72/2014/QĐ-TTg ngày 17/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ 

quy định việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài trong nhà trường và cơ sở giáo 

dục khác; 

- Thông tư số 16/2016/TT-BGDĐT ngày 18/5/2016 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Quyết định số 72/2014/QĐ-TTg ngày 

17/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ quy định việc dạy và học bằng tiếng nước 

ngoài trong nhà trường và cơ sở giáo dục khác. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Nhà trường, nhà trẻ bị đình chỉ hoạt động giáo dục khi xảy ra một trong những 

trường hợp sau đây: 

- Có hành vi gian lận để được cho phép hoạt động giáo dục; 

- Không bảo đảm một trong các điều kiện để được phép hoạt động giáo dục quy 

định tại Khoản 2 Điều 8 Điều lệ trường mầm non hiện hành; 

- Người cho phép hoạt động giáo dục không đúng thẩm quyền; 

- Không triển khai hoạt động giáo dục kể từ ngày được cho phép hoạt động giáo 

dục; 

- Vi phạm các quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục 

ở mức độ phải đình chỉ; 

- Các trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

(Điểm a Khoản 2 Điều 11 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết 

định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ 

sung, sửa đổi theo các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010; 

Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT- 

BGDĐT ngày 14/5/2015). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 
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- Quyết định thành lập đoàn kiểm tra của Phòng Giáo dục và 

Đào tạo; 
x 

 

 - Biên bản kiếm tra; x  

 

- Các chứng cứ chứng minh nhà trường, nhà trẻ vi phạm một 

trong nhũng trường hợp quy định tại điểm a Khoản 2 Điều 11 

Điều lệ trường mầm non hiện hành; 

x 

 

 
- Phương án đảm bảo quyền lợi hợp pháp của trẻ em, giáo viên, 

cán bộ và nhân viên nhà trường, nhà trẻ. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ 

chức kiểm tra, đánh giá mức độ vi 

phạm của nhà trường, nhà trẻ tư 

thục. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

7 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B 

 

B2 

Căn cứ mức độ vi phạm, Phòng 

Giáo dục và Đào tạo thông báo 

bằng văn bản cho nhà trường, nhà 

trẻ tư thục. 

Phòng 

GD&ĐT 
1 ngày 

Văn bản thông 

báo tới nhà 

trường 

B3 

Trưởng Phòng Giáo dục và Đào 

tạo xem xét quyết định đình chỉ 

hay không đỉnh chỉ hoạt động giáo 

dục. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

1 ngày  
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27. Đình chỉ hoạt động giáo dục nhà trường, nhà trẻ dân lập 

B4 

Quyết định đình chỉ hoạt động gửi 

trực tiếp tới nhà trường, nhà trẻ, 

UBND xã, thị trấn và công bố 

công khai trên các phương tiện 

thông tin đại chúng. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Quyết định 

đình chỉ hoạt 

động giáo dục 

của nhà 

trường, nhà trẻ 

công lập. 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non; 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Nhà trường, nhà trẻ dân lập bị đình chỉ hoạt động giáo dục khi để xảy ra một 

trong các trường hợp sau đây: 

- Không bảo đảm chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ; 

- Không bảo đảm an toàn về tính mạng cho trẻ em và cán bộ, giáo viên, nhân 

viên; 

- Vi phạm quy định của pháp luật về xử phạt vi phạm hành chính về giáo dục ở 

mức độ phải đinh chỉ; 
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- Không bảo đảm các điều kiện được quy định tại khoản 2 Điều 7 của Quy chế 

kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT của Bộ GD&ĐT; 

- Có hành vi gian lận để được cho phép hoạt động giáo dục; 

- Người cho phép hoạt động giáo dục không đúng thẩm quyền; 

- Không triển khai hoạt động giáo dục trong thời hạn 06 (sáu) tháng, kể từ ngày 

được cho phép hoạt động giáo dục; 

(Điểm a Khoản 1 Điều 12 Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non 

dân lập ban hành kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Quyết định thành lập đoàn kiểm tra của Phòng Giáo dục và 

Đào tạo; 
x 

 

 - Biên bản kiểm tra; x  

 

- Các chứng cứ chứng minh nhà trường, nhà trẻ dân lập vi 

phạm một trong những trường hợp quy định tại điểm a khoản 1 

Điều 12 của Quy chế kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-

BGDĐT của Bộ GD&ĐT; 

x 

 

 

- Phương án đảm bảo quyền lợi hợp pháp của trẻ em, giáo viên, 

cán bộ và nhân viên nhà trường, nhà trẻ dân lập khi bị đình chỉ 

hoạt động giáo dục. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 
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28. Đình chỉ hoạt động giáo dục nhà trường, nhà trẻ tư thục 

B1 

Khi phát hiện nhà trường, nhà trẻ 

dân lập vi phạm một trong những 

trường hợp quy định tại điểm a 

khoản 1 Điều 12 Quy chế kèm 

theo Thông tư số 21/2012/TT-

BGDĐT của Bộ GD&ĐT, Phòng 

Giáo dục và Đào tạo lập hồ sơ và 

thông báo cho nhà trường, nhà trẻ 

về hành vi vi phạm. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

3 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Trưởng Phòng Giáo dục và Đào 

tạo xem xét quyết định đình chỉ 

hoặc không đình chỉ hoạt động 

giáo dục của nhà trường, nhà trẻ 

dân lập. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

1/2 ngày 

Văn bản thông 

báo cho nhà 

trương, nhà trẻ 

về việc phát 

hiện hành vi vi 

phạm. Quyết 

định đình chỉ 

hoạt động giáo 

dục nhà 

trường, nhà trẻ 

dân lập. 

B3 

Quyết định đình chỉ hoạt động 

giáo dục phải gửi tới nhà trường, 

nhà trẻ và phải được công bố công 

khai trên các phương tiện thông tin 

đại chúng. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1/2 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non dân 

lập. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Nhà trường, nhà trẻ bị đình chỉ hoạt động giáo dục khi xảy ra một trong những 

trường hợp sau đây: 

- Có hành vi gian lận để được cho phép hoạt động giáo dục; 
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- Không bảo đảm một trong các điều kiện để được phép hoạt động giáo dục quy 

định tại Khoản 2 Điều 8 Điều lệ trường mầm non hiện hành; 

- Người cho phép hoạt động giáo dục không đúng thẩm quyền; 

- Không triến khai hoạt động giáo dục kể từ ngày được cho phép hoạt động giáo 

dục; 

- Vi phạm các quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục 

ở mức độ phải đình chỉ; 

- Các trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

(Điểm a Khoản 2 Điều 11 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết 

định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ 

sung, sửa đổi theo các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010; 

Thông tư số 05/201 l/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT- 

BGDĐT ngày 14/5/2015). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Quyết định thành lập đoàn kiểm tra của Phòng giáo dục và 

đào tạo; 
x 

 

 - Biên bản kiếm tra; x  

 

- Các chứng cứ chứng minh nhà trường, nhà trẻ vi phạm một 

trong những trường hợp quy định tại điểm a Khoản 2 Điều 11 

Điều lệ trường mầm non hiện hành; 

x 

 

 
- Phương án đảm bảo quyền lợi hợp pháp của trẻ em, giáo viên, 

cán bộ và nhân viên nhà trường, nhà trẻ. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ 

chức kiểm tra, đánh giá mức độ vi 

phạm của nhà trường, nhà trẻ tư 

thục. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

7 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Căn cứ mức độ vi phạm, Phòng 

Giáo dục và Đào tạo thông báo 

bằng văn bản cho nhà trường, nhà 

trẻ tư thục. 

Phòng 

GD&ĐT 
1 ngày 

văn bản thông 

báo mức độ vi 

phạm cho nhà 

trường, nhà trẻ 

tư thục. 

B3 

Trưởng Phòng Giáo dục và Đào 

tạo xem xét quyết định đình chỉ 

hay không đình chỉ hoạt động giáo 

dục. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Quyết định 

đình chỉ hoạt 

động giáo dục 

nhà trường, 

nhà trẻ tư thục. 

B4 

 Quyết định đình chỉ hoạt động gửi 

trực tiếp tói nhà trường, nhà trẻ tư 

thục và công bố công khai trên các 

phương tiện thông tin đại chúng. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30/6/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục; 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngay 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non; 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đối, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 
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29. Đình chỉ hoạt động giáo dục tiểu học 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngàỵ 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Trường tiểu học, cơ sở có hoạt động giáo đục tiểu học bị đình chỉ hoạt động 

giáo dục tiểu học khi xảy ra một trong những trường hợp sau: 

- Có hành vi gian lận để được cho phép hoạt động giáo dục; 

- Không đảm bảo một trong các điều kiện quy định tại khoản 2 Điều 9 của Điều 

lệ này và không đảm bảo điều kiện hoạt động bình thường của giáo dục tiểu 

học; 

- Người cho phép hoạt động giáo dục không đúng thẩm quyền; 

- Không triển khai hoạt động giáo dục trong thời hạn quy định cho phép kể từ 

ngày được phép hoạt động giáo dục; 

- Vi phạm quy định của pháp luật về giáo dục bị xử phạt vi phạm hành chính ở 

mức độ phải đình chỉ; 

- Các trường hợp vi phạm khác theo quy định của pháp luật. 

(Khoản 1 Điều 13 Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 

41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ GD&ĐT đã được sủa đổi, bổ 

sung tại Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Quyết định thành lập đoàn kiểm tra; x  

 - Biên bản kiếm tra. x  

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý: 20 ngày làm việc kể từ ngày Phòng GD&ĐT thành lập đoàn 

kiểm tra. 
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Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Khi trường tiểu học, các cơ sở có 

hoạt động giáo dục tiểu học vi 

phạm quy định tại khoản 1 của 

Điều 13 Điều lệ kèm theo Thông 

tư số 41/2010/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT, Phòng GD&ĐT tổ chức 

kiểm tra đánh giá mức độ vi phạm. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

14 ngày 
Thành phần hồ 

sơ theo mục B 

B2 

Trưởng phòng GD&ĐT căn cứ vào 

mức độ vi phạm, quyết định đình 

chỉ hoạt động giáo dục tiểu học và 

báo cáo UBND huyện. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Quyết định 

đình chỉ hoạt 

động giáo dục 

tiểu học. 

B3 

Sau thời hạn đình chỉ, nếu đơn vị 

bị đình chỉ đã khắc phục được 

nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ 

và có hồ sơ đề nghị được hoạt 

động trở lại thì Trưởng phòng 

GD&ĐT quyết định cho phép hoạt 

động giáo dục tiểu học trở lại. 

Trong trường hợp chưa cho phép 

hoạt động giáo dục trở lại, Trưởng 

phòng GD&ĐT có văn bản thông 

báo cho trường biêt rõ lí do và 

hướng giải quyêt. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

5 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ Trường Tiểu học; 

- Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT sửa đổi, bổ sung Điều 40; bổ sung điều 40a của Thông tư số 
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30. Đình chỉ hoạt động trung tâm học tập cộng đồng 

41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo 

ban hành Điều lệ Trường Tiểu học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Vi phạm các quy định của pháp luật vê xử phạt hành chính trong lĩnh vực giáo 

dục ở mức độ phải đình chỉ; 

- Hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng không đáp ứng nhu cầu học tập 

của cộng đồng, không được sự hưởng ứng của nhân dân. 

- Trong thời hạn 12 tháng liên tục, trung tâm không có hoạt động để phục vụ 

nhu cầu học tập của cộng đồng. 

(Khoản 1 Điều 9 Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng 

tại xã, phường, thị trấn ban hành kèm theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT 

ngày 24 tháng 3 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

- Biên bản kết luận kiểm tra của Phòng GD&ĐT (sau khi tập 

hợp ý kiến của các tổ chức liên quan và ý kiến đóng góp của 

nhân dân trên địa bàn); 

x 

 

 
- Tờ trình Chủ tịch UBND huyện ra quyết định đình chỉ hoạt 

động của trung tâm học tập cộng đồng. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 
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31. Đình chỉ hoạt động trường trung học cơ sở 

B1 

Trưởng phòng GD&ĐT tổ chức 

kiểm tra hoạt động của trung tâm 

học tập cộng đồng. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

6 ngày 
Thành phần hồ 

sơ theo mục B 

B2 

Phòng GD&ĐT tổ chức lấy ý kiến 

của các tổ chức có liên quan và 

nhân dân trên địa bàn. 

Phòng 

GD&ĐT 
5 ngày 

Văn bản tổng 

hợp ý kiến, 

phiếu lấy ý 

kiến 

B3 

Nếu có căn cứ để đình chỉ hoạt 

động theo quy định tại khoản 1 

Điều 9 Quy chế tổ chức và hoạt 

động của trung tâm học tập cộng 

đồng tại xã, phường, thị trấn 

(Quyết định sồ 09/2008/QĐ-

BGDĐT) thì Phòng GD&ĐT lập 

tờ trình Chủ tịch UBND huyện 

quyết định đình chỉ hoạt động 

trung tâm học tập cộng đồng. 

UBND huyện 3 ngày 

Quyết định 

đình chỉ hoạt 

động trung tâm 

học tập cộng 

đồng. 

B4 

Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi  Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập 

cộng đồng tại xã, phường, thị trấn; 

- Thông tư số 40/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế tổ chức và hoạt động 

của trung tâm học tập cộng đồng tại xã, phường, thị trấn ban hành kèm theo 

Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 3 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Việc đình chỉ hoạt động giáo dục của trường trung học được thực hiện khi xảy 

ra một trong các trường hợp sau đây: 
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- Có hành vi gian lận để được cho phép hoạt động giáo dục; 

- Không bảo đảm một trong các điều kiện quy định tại khoản 2 Điều 9 Điều lệ 

kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT cua Bộ GD&ĐT; 

- Người cho phép hoạt động giáo dục không đúng thẩm quyền; 

- Không triển khai hoạt động giáo dục trong thời hạn 01 năm kể từ ngày được 

phép hoạt động giáo dục; 

- Vi phạm quy định của pháp luật về giáo dục bị xử phạt vi phạm hành chính ở 

mức độ phải đình chỉ; 

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về mục tiêu, kế hoạch, chất lượng giáo 

dục, quy chế chuyên môn, quy chế thi cử; 

- Các trường hợp vi phạm khác theo quy định của pháp luật. 

(Khoản 1 Điều 13 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học pho thông 

và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 

12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 

Đào tạo). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Quyết định thành lập đoàn kiểm tra; x  

 - Biên bản kiểm tra; x  

 - Quyết định đình chỉ hoạt động giáo dục. x  

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 Phòng GD&ĐT tổ chức kiểm tra, Bộ phận Văn 15 ngày Thành phần hồ 
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32. Giải thể cơ sở giáo dục mầm non, trường tiểu học, trường trung học cơ sở, 

trường phổ thông có nhiều cấp học (trong đó không có cấp học trung học phổ 

thông), trừ cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông thuộc thẩm quyền 

của Bộ GD&ĐT. 

đánh giá mức độ vi phạm của 

trường trưng học cơ sở. 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

sơ theo mục B 

B2 

Trưởng phòng GD&ĐT căn cứ 

mức độ vi phạm, ra quyết định 

đình chỉ hoạt động giáo dục của 

trường và báo cáo Chủ tịch UBND 

huyện. 

Trưởng 

phòng 

GD&ĐT 

4 ngày 

Quyết định 

đình chỉ hoạt 

động giáo dục 

trường trung 

học cơ sở, Báo 

cáo Chủ tịch 

UBND huyện 

B3 

Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi  Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông 

và trường phổ thông có nhiều cấp học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài chấm dút hoạt động và bị giải thể 

trong những trường hợp sau đây: 

- Mục tiêu và nội dung hoạt động của cơ sở giáo dục không còn phù hợp với 

nhu cầu phát triển kinh tế - xã hội; 

- Chấm dứt hoạt động và giải thể theo quyết định của cơ quan quản lý nhà nước 

về giáo dục, dạy nghề do vi phạm quy định về quản lý, tổ chức và hoạt động của 

cơ sở giáo dục hoặc theo bản án, quyết định của Tòa án; 

- Theo đề nghị của tổ chức, cá nhân thành lập cơ sở giáo dục; 

- Hết thời hạn cho phép hoạt động của cơ sở giáo dục; 

- Các trường hợp khác theo quy định của pháp luật. 

(Khoản 1 Điều 53 Nghị định sồ 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính 

phủ). 
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B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Văn bản đề nghị giải thể cơ sở giáo dục; x  

 

- Quyết định giải thể cơ sở giáo dục bao gồm: 

+ Tên, địa chỉ trụ sở chính của cơ sở giáo dục; 

+ Lý do giải thể; 

+ Thời hạn, thủ tục thanh lý hợp đồng và thanh toán các khoản 

nợ của cơ sở giáo dục; ưu tiên cho việc thanh toán các khoản 

nợ lương, trợ cấp thôi việc, bảo hiểm xã hội theo quy định của 

pháp luật và các quyền lợi khác của người lao động theo thoả 

ước lao động tập thể và hợp đồng lao động đã ký kết, sau đó là 

đến nợ thuê và các khoản nợ khác. Sau khi đã thanh toán hết 

các khoản nợ và chi phí giải thể, phần còn lại thuộc về chủ sở 

hữu cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài; 

+ Phương án xử lý các nghĩa vụ phát sinh từ hợp đồng lao 

động; 

+ Các biện pháp bảo đảm quyên lợi của người học, cán bộ, 

giảng viên, giáo viên và những người lao động khác; 

+ Họ, tên, chữ ký của người đại diện theo pháp luật của cơ sở 

giáo dục. 

x 

 

 

- Cơ sở giáo dục buộc phải giải thể theo quy định tại Điểm b 

Khoản 1 Điều 53, Quỵ định kèm theo Nghị định số 

73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ cần bổ sung 

Quyết định chấm đứt hoạt động của cơ quan quản lý nhà nước 

về giáo dục, dạy nghề hoặc bản án, quyết định của Tòa án. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 06 bộ (trong đó có 01 bộ hồ sơ gốc). 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 32 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân đại diện cho cơ 

sở giáo dục lập hồ sơ đầy đủ theo 

quy định nộp về Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT phối hợp với các 

cơ quan, đơn vị có liên quan thẩm 

tra hồ sơ, lập báo cáo thẩm tra 

trình Chủ tịch UBND huyện xem 

xét, quyết định. Cơ sở giáo dục chỉ 

được giải thể khi đảm bảo thanh 

toán hết các khoản nợ và nghĩa vụ 

tài sản khác. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

Công an 

huyện, Chi 

cục Thuế 

huyện. 

10 ngày 

Báo cáo thẩm 

tra trình 

UBND huyện 

B3 

Chủ tịch UBND huyện xem xét, 

quyết định việc đồng ý về nguyên 

tắc cho giải thể cơ sở giáo dục. 

Quyết định gửi vê Phòng GD&ĐT 

và tô chức, cá nhân đại diện cho cơ 

sở giáo dục. 

Chủ tịch 

UBND huyện 
5 ngày 

Quyết định 

giải thể 

B4 

Sau khi được chấp thuận về 

nguyên tắc cho giải thể, cơ sở giáo 

dục tổ chức thanh lý hợp đồng, 

thanh toán các khoản nợ, thanh lý 

tài sản của cơ sở giáo dục trong 

thời hạn tối đa là 06 tháng. 

Cơ sở giáo 

dục 
  

B5 

Trong thời hạn 07 ngày làm việc, 

kể từ ngày kết thúc giải thể và 

thanh toán hết các khoản nợ của cơ 

sở giáo dục, người đại diện theo 

pháp luật của cơ sở giáo dục gửi 

Cơ sở giáo 

dục, Phòng 

GD&ĐT 

7 ngày 

Con dấu, Các 

báo cáo, danh 

sách theo yêu 

cầu gửi Chủ 

tịch UBND 
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cho Chủ tịch UBND huyện (qua 

Phòng GD&ĐT): 

- Báo cáo về việc thực hiện thủ tục 

giải thể, trong đó có cam kết đã 

thanh toán hết các khoản nợ, gồm 

cả nợ thuế, giải quyết các quyền 

lợi hợp pháp của người lao động; 

- Danh sách chủ nợ và số nợ đã 

thanh toán, gồm cả thanh toán hết 

các khoản nợ về thuế và nợ tiền 

đóng bảo hiếm xã hội; 

- Danh sách người lao động hiện 

có và quyền lợi người lao động đã 

được giải quyết; 

- Con dấu, Giấy chúng nhận đăng 

ký mẫu dấu, Giấy chứng nhận 

đăng ký mã số thuế. 

huyện 

B6 

Phòng GD&ĐT thông báo với cơ 

quan thuế, cơ quan công an về việc 

giải thể cơ sở giáo dục và trình 

Chủ tịch UBND huyện xác nhận 

việc giải thể cơ sở giáo dục có vốn 

đầu tư nước ngoài nếu cơ quan 

thuế và cơ quan công an không có 

ý kiến khác. 

Chủ sở hữu cơ sở giáo dục có vốn 

đầu tư nước ngoài chịu trách 

nhiệm về tính trung thực, chính 

xác của hồ sơ giải thế cơ sở giáo 

dục có vốn đầu tư nước ngoài. 

Trường hợp hồ sơ giải thể không 

chính xác, giả mạo thì những 

người này phải liên đới chịu trách 

nhiệm thanh toán số nợ chưa thanh 

toán, số thuế chưa nộp, quyền lợi 

của người lao động chưa được giải 

quyết và chịu trách nhiệm cá nhân 

trước pháp luật về những hệ quả 

phát sinh trong thời hạn ba năm 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với  

Công an 

huyện, Chi 

cục Thuế 

huyện. 

8 ngày  
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33. Giải thể nhà trường, nhà trẻ 

(đủ 36 tháng) kể từ ngày nộp hồ sơ 

giải thể cơ sở giáo dục đến cơ quan 

có thẩm quyền. 

Trường hợp nhà đầu tư có tranh 

chấp trong việc thanh lý cơ sở giáo 

dục thì tranh chấp được đưa ra giải 

quyết tại tòa án hoặc trọng tài theo 

quy định của pháp luật. 

Trong quá trình thanh lý, nếu cơ sở 

giáo dục không có khả năng thanh 

toán các khoản nợ thì việc thanh lý 

sẽ chấm dứt và được xử lý theo 

quy định của pháp luật về phá sản. 

B7 

Trả lại kết quả cho công dân, tiến 

hành thu phí, lưu hồ sơ theo dõi  

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điểu 31 Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

định về hợp tác, đâu tư của nước ngoàỉ trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP 

ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về họp tác, đầu tư của nước ngoài trong 

lĩnh vực giáo dục. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Nhà trường, nhà trẻ bị giải thế khi xảy ra một trong các trường hợp sau đây: 

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhà 

trường, nhà trẻ, ảnh hưởng đến chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ; 

- Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc 
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đình chỉ; 

- Mục tiêu và nội dung hoạt động trong quyết định thành lập hoặc cho phép 

thành lập nhà trường, nhà trẻ không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - 

xã hội; 

- Theo đề nghị của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường, nhà trẻ. 

(Điểm a Khoản 3 Điều 11 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết 

định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ 

sung, sửa đổi theo các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngàỵ 30/12/2010; 

Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT- 

BGDĐT ngày 14/5/2015). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Quyết định thành lập đoàn kiểm tra của UBND huyện; x  

 - Biên bản kiểm tra; x  

 

- Tờ trình đề nghị giải thể nhà trường, nhà trẻ của Phòng Giáo 

dục và Đào tạo trong đó xác định rõ lý do đề nghị giải thể kèm 

theo các chứng cứ chứng minh nhà trường, nhà trẻ vi phạm một 

trong ba trường hợp đầu dẫn đến bị giải thế quy định tại điểm a 

Khoản 3 Điều 11 Điều lệ trường mầm non hiện hành hoặc tờ 

trinh đề nghị giải thể của tố chức, cá nhân thành lập nhà trường, 

nhà trẻ, trong đó nêu rõ lý do giải thể, các biện pháp giải quyết 

quyền lợi hợp pháp của trẻ em, giáo viên, cán bộ và nhân viên 

nhà trường, nhà trẻ; phương án giải quyết các tài sản của 

trường. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 

Thời gian xử lý: 30 ngày làm việc (kể từ ngàỵ Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì, 

phối họp các cơ quan, đơn vị liên quan bắt đầu tiến hành xác minh, lập hồ sơ giải 

thể). 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 



UBND HUYỆN 

VIỆT YÊN 
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân thành lập nhà 

trường, nhà trẻ nộp hồ sơ đề nghị 

giải thể tới UBND huyện. 

Hoặc, trong trường họp phát hiện 

hoặc có báo cáo của cơ quan, tổ 

chức hoặc cá nhân về việc nhà 

trường, nhà trẻ có hành vi vi phạm 

một trong ba trường hợp đầu dẫn 

đến bị giải thế quy định tại điểm a 

Khoản 3 Điều 11 Điều lệ trường 

mầm non hiện hành, UBND huyện 

có trách nhiệm chỉ đạo Phòng Giáo 

dục và Đào tạo chủ trì phối hợp 

với các phòng có liên quan trong 

thời hạn 20 ngày, tiến hành kiểm 

tra xác minh, lập hồ sơ giải thể 

trong đó phải nêu rỗ lý do giải thể, 

thông báo cho nhà trường, nhà trẻ 

và báo cáo UBND huyện. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND xã, thị 

trấn 

19 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Lập hồ sơ giải 

thể, báo cáo 

UBND huyện 

B2 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, 

kế từ ngày nhận được hồ sơ đề 

nghị giải thể nhà trường, nhà trẻ, 

Chủ tịch UBND huyện xem xét 

quyết định giải thế hay không giải 

thể nhà trường, nhà trẻ. 

Chủ tịch 

UBND huyện 
10 ngày 

Quyết định 

giải thể. 

B3 

Quyết định giải thể nhà trường, 

nhà trẻ cần nêu rõ lý do giải thể, 

quy định biện pháp bảo đảm quyền 

lợi của trẻ em, giáo viên, cán bộ và 

nhân viên trong trường; phương án 

giải quyết các tài sản của trường, 

bảo đảm tính công khai, minh 

bạch. Quyết định giải thế nhà 

trường, nhà trẻ gửi tới tổ chức, cá 

nhân có liên quan và phải được 

công bố công khai trên các phương 

UBND huyện 1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 86 

34. Giải thể nhà trường, nhà trẻ dân lập 

tiện thông tin đại chúng. 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non; 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDDT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trương Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐTngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Nhà trường, nhà trẻ bị giải thể khi xảy ra một trong các trường hợp sau đây: 

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhà 

trường, nhà trẻ; không bảo đảm chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ;  

- Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc 

đình chỉ; 

- Mục tiêu và nội dung hoạt động của nhà trường, nhà trẻ dân lập không còn phù 

hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương; 

- Theo đề nghị của đại dỉện cộng đồng dân cư cơ sở đứng tên xin thành lập nhà 

trường, nhà trẻ dân lập. 

(Điểm a Khoản 2 Điều 12 Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non 

dân lập ban hành kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo). 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 87 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Quyết định thành lập đoàn kiểm tra của UBND huyện; x  

 - Biên bản kiểm tra; x  

 

- Các chứng cứ chứng minh nhà trường, nhà trẻ vi phạm một 

trong những trường hợp được quy định tại điểm a khoản 2 Điều 

12 Quy chế kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT; 

x 

 

 

- Tờ trình đề nghị giải thể nhà trường, nhà trẻ của Phòng Giáo 

dục và Đào tạo hoặc tờ trình đề nghị giải thể của cộng đồng dân 

cư thành lập nhà trường, nhà trẻ. Tờ trình nêu rõ lý do giải thể, 

các biện pháp giải quyết quyền lợi hợp pháp của trẻ em, giáo 

viên, cán bộ và nhân viên sau khi nhà trường, nhà trẻ dân lập bị 

giải thể; phương án giải quyết tài chính, tài sản của nhà trường, 

nhà trẻ dân lập. 

Trong trường hợp đại diện cộng đồng dân cư đứng tên xin 

thành lập nhà trường, nhà trẻ dân lập đề nghị giải thể thì hồ sơ 

giải thể gồm: tờ trình đề nghị giải thể của cộng đồng dân cư 

thành lập nhà trường, nhà trẻ. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Đại diện cộng đồng dân cư thành 

lập nhà trường, nhà trẻ có nhu cầu 

giải thể, nộp hồ sơ trực tiếp hoặc 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

19 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Hồ sơ kiểm 
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35. Giải thể nhà trưởng, nhà trẻ tư thục 

qua đường bưu điện cho UBND 

huyện; 

Hoặc, trong trường hợp có phát 

hiện hoặc báo cáo của cơ quan, 

cộng đồng dân cư về việc nhà 

trường, nhà trẻ có hành vi vi phạm 

một trong những trường hợp quy 

định tại điểm a khoản 2 Điều 12 

Quy chế kèm theo Thông tư số 

21/2012/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT, Phòng Giáo dục và Đào 

tạo chủ trì, phối hợp với các phòng 

chuyên môn có liên quan trong 

thời hạn 20 (hai mươi) ngày, tiến 

hành kiểm tra, xác minh, lập hồ sơ 

giải thế, thông báo cho nhà trường, 

nhà trẻ dân lập và báo cáo UBND 

huyện, trong đó phải nêu rõ lý do 

giải thể. 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND xã, thị 

trấn 

tra, xác minh; 

Hồ sơ giải thể 

báo cáo 

UBND huyện 

B2 

Chủ tịch UBND huyện xem xét 

quyết định giải thể hoặc không giải 

thể nhà trường, nhà trẻ dân lập. 

Chủ tịch 

UBND huyện 
9 ngày 

Quyết định 

giải thể. 

B3 

Quyết định giải thể gửi tới các đơn 

vị có liên quan và công bố công 

khai trên các phương tiện thông tin 

đại chúng. 

UBND huyện 1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

  

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Nhà trường, nhà trẻ bị giải thể khi xảy ra một trong các trường hợp sau đây: 

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhà 

trường, nhà trẻ, ảnh hưởng đến chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ; 

- Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc 
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đình chỉ; 

- Mục tiêu và nội dung hoạt động trong quyết định thành lập hoặc cho phép 

thành lập nhà trường, nhà trẻ không còn phù hợp với yêu cầu phát triến kinh tế - 

xã hội; 

- Theo đề nghị của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường, nhà trẻ. 

(Điểm a Khoản 3 Điều 11 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết 

định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngay 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ 

sung, sửa đổi theo các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010; 

Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT- 

BGDĐT ngày 14/5/2015) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Quyết định thành lập đoàn kiểm tra của UBND huyện; x  

 - Biên bản kiểm tra; x  

 

- Tờ trình đề nghị giải thể nhà trường, nhà trẻ của Phòng Giáo 

dục và Đào tạo trong đó xác định rõ lý do đề nghị giải thể kèm 

theo các chứng cứ chứng minh nhà trường, nhà trẻ vi phạm một 

trong ba trường họp đầu dẫn đến bị giải thể quy định tại điểm a 

Khoản 3 Điều 11 Điều lệ trường mầm non hiện hành hoặc tờ 

trình đề nghị giải thể của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường, 

nhà trẻ, trong đó nêu rõ lý do giải thể, các biện pháp giải quyết 

quyền lợi họp pháp của trẻ em, giáo viên, cán bộ và nhãn viên 

nhà trường, nhà trẻ; phương án giải quyết các tài sản của 

trường. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 



UBND HUYỆN 

VIỆT YÊN 
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TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân thành lập nhà 

trường, nhà trẻ nộp hồ sơ đề nghị 

giải thể tới UBND huyện. 

Hoặc, trong trường hợp phát hiện 

hoặc có báo cáo của cơ quan, tổ 

chức hoặc cá nhân về việc nhà 

trường, nhà trẻ có hành vi vi phạm 

một trong ba trường hợp đầu dẫn 

đến bị giải theo quy định tại điểm 

a Khoản 3 Điều 11 Điều lệ trường 

mầm non hiện hành, UBND huyện 

có trách nhiệm chỉ đạo Phòng Giáo 

dục và Đào tạo chủ trì phối hợp 

với các phòng có liên quan trong 

thời hạn 20 ngày, tiến hành kiểm 

tra xác minh, lập hồ sơ giải thể 

trong đó phải nêu rõ lý do giải thề, 

thông báo cho nhà trường, nhà trẻ 

và báo cáo UBND huyện. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND xã, thị 

trấn. 

20 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Hồ sơ kiểm 

tra, xác minh, 

báo cáo 

UBND huyện 

B2 

Chủ tịch UBND huyện xem xét 

quyết định giải thể hay không giải 

thể nhà trường, nhà trẻ. 

Chủ tịch 

UBND huyện 
9 ngày 

Quyết định 

giải thể nhà 

trường, nhà trẻ 

tư thục. 

B3 

Quyết định giải thể nhà trường, 

nhà trẻ cần nêu rõ lý do giải thể, 

quy định biện pháp bảo đảm quyền 

lợi của trẻ em, giáo viên, cán bộ và 

nhân viên trong trường; phương án 

giải quyết các tài sản của trường, 

bảo đảm tính công khai, minh 

bạch. Quyết định giải thể nhà 

trường, nhà trẻ gửi tới tổ chức, cá 

nhân có liên quan và phải được 

công bố công khai trên các phương 

tiện thông tin đại chúng. 

UNND huyện 1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 
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36. Giải thể trung tâm học tập cộng đồng tại xã, thị trấn 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30/6/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

ban hành Quy chế tố chức và hoạt động trường mầm non tư thục; 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non; 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngàỵ 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của trung 

tâm học tập cộng đồng; 

- Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc 

đình chỉ; 

- Mục tiêu và nội dung hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng không còn 

phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương. 

(Khoản 1 Điều 10 Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng 

đồng tại xã, phường, thị trấn ban hành kèm theo Quyết định số 09/2008/QĐ-

BGDĐT ngày 24 thang 3 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 
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- Biên bản kết luận kiểm tra của Phòng Giáo dục và Đào tạo 

(sau khi tập hợp ý kiến của các tổ chức liên quan và ý kiến 

đóng góp của người dân trên địa bàn); 

x 

 

 
- Tờ trình Chủ tịch UBND huyện ra quyêt định giải thể hoạt 

động của trung tâm học tập cộng đồng. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Không quy định 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Trưởng phòng giáo dục và đào tạo 

tổ chức kiểm tra trung tâm học tập 

cộng đồng, lấy ý kiến của các đơn 

vị có liên quan và nhân dân trên 

địa bàn. 

Phòng 

GD&ĐT 
 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Bước 2. Nếu có căn cứ để giải thể 

theo quy định tại khoản 1 Điều 10 

Quy chế tổ chức và hoạt động của 

trung tâm học tập cộng đồng tại 

xã, phường, thị trấn ban hành kèm 

theo Quyết định số 09/2008/QĐ-

BGDĐT ngày 24 tháng 3 năm 

2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo thì trình UBND huyện 

quyết định giải thể trung tâm học 

tập cộng đồng. 

Phòng 

GD&ĐT 
 

Hồ sơ kiểm 

tra, xác minh 

trình UBND 

huyện;  

Quyết định 

giải thể trung 

tâm học tập 

cộng đồng. 

B3 Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi 
Bộ phận Văn 

phòng Phòng 
 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 
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37. Giải thể trường tiểu học 

GD&ĐT 

G Cơ sở pháp lý 

 

Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo ban hành Quy chế tố chức và hoạt động của trung tâm học tập 

cộng đồng tại xã, phường, thị trấn. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Trường tiểu học bị giải thể khi xảy ra một trong các trường hợp sau; 

- Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lí, tổ chức, hoạt động của trường 

tiểu học; ảnh hưởng nghiêm trọng đến chất lượng giáo dục; 

- Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc 

đình chỉ; 

- Mục tiêu và nội dung hoạt động ghi trong quyết định thành lập hoặc cho phép 

thành lập trường tiểu học không còn phù họp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã 

hội; 

- Theo đề nghị của tổ chức, cá nhân thành lập trường tiểu học. 

(Khoản 1 Điều 14 Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 

41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ GD&ĐT đã được sửa đổi, bổ 

sung tại Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012). 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

* Trường tiểu học giải thể theo điểm a, điểm d khoản 1 Điều 14 

Điều lệ kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT, hồ sơ gồm: 

- Tờ trình xin giải thể của tổ chức, cá nhân hoặc chứng cứ vi 

phạm điểm a khoản 1 Điều 14 của Điều lệ kèm theo Thông tư 

số 41/2010/TT-BGDĐT của Bộ GD&ĐT; 

- Quyết định thành lập đoàn kiểm tra; 

- Biên bản kiểm tra; 

- Tờ trình đề nghị giải thể của Phòng GD&ĐT. 

x 

 

 
* Trường tiểu học giải thể theo điểm b, điểm c khoản 1 Điều 14 

Điều lệ kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT của Bộ 
x 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 94 

GD&ĐT, hồ sơ gồm: 

- Hồ sơ đình chỉ hoạt động giáo dục; 

- Các văn bản về việc không khắc phục được nguyên nhân bị 

đình chỉ hoạt động giáo dục; 

- Tờ trình đề nghị giải thể của Phòng GD&ĐT. 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Phòng GD&ĐT tổ chức kiểm tra, 

đánh giá mức độ vi phạm theo quy 

định tại điểm a, điểm b, điểm c 

khoản 1 Điều lệ kèm theo Thông 

tư số 41/2010/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT hoặc xem xét đề nghị giải 

thể của tổ chức, cá nhân thành lập 

trường tiểu học. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Kế 

hoạch - Tài 

chính, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường. 

14 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Căn cứ biên bản kiểm tra, mức độ 

độ vi phạm hoặc tờ trình của tổ 

chức, cá nhân thành lập trường, 

Phòng GD&ĐT báo cáo bằng văn 

bản đề nghị UBND huyện ra quyết 

định giải thể nhà trường. 

Phòng 

GD&ĐT 
2 ngày 

Hồ sơ đề nghị 

UBND huyện  

ra quyết định 

giải thể nhà 

trường. 

B3 

UBND huyện căn cứ đề nghị của 

Trưởng phòng GD&ĐT xem xét, 

quyết định giải thể trường trong 

UBND huyện 3 ngày 
Quyết định 

giải thể trường 
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38. Giải thể trường trung học cơ sở 

vòng 20 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Quyết định 

giải thể nhà trường được gửi trực 

tiếp tới các tổ chức, cá nhân có 

liên quan và phải được công bố 

công khai trên các phương tiện 

thông tin đại chúng 

tiểu học. 

B4 Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ Trường Tiểu học; 

- Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT sửa đổi, bổ sung Điều 40; bổ sung điều 40a của Thông tư số 

41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo 

ban hanh Điều lệ Trường Tiểu học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Phương án giải thể nhà trường phải xác định rõ lý do giải thể; các biện pháp 

đảm bảo quyền lợi của giáo viên, nhân viên và học sinh. 

(Khoản 3 Điều 14 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông 

và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 

12/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và 

Đào tạo) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Tờ trình xin giải thể của tố chức, cá nhân; x  

 - Quyết định thành lập đoàn kiểm tra;  x  

 - Biên bản kiểm tra;  x  
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 - Tờ trình đề nghị giải thể của Phòng Giáo dục và Đào tạo. x  

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Đối với trường trung học do 

UBND huyện ra quyết định thành 

lập, Phòng Giáo dục và Đào tạo 

xây dựng phương án giải thể nhà 

trường, trình UBND huyện ra 

quyết định; đối với trường trung 

học tư thục, tổ chức, cá nhân thành 

lập trường xây dựng phương án 

giải thể nhà trường, lập hồ sơ gửi 

về Phòng Giáo dục và Đào tạo, 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ 

chức xem xét đề nghị của tổ chức, 

cá nhân thành lập trường, báo cáo 

bằng văn bản đề nghị Chủ tịch 

UBND huyện ra quyết định giải 

thế nhà trường. 

Phòng 

GD&ĐT 
16 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Trong thời hạn 20 ngày làm việc 

kế từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, 

Chủ tịch UBND huyện quyết định 

giải thế nhà trường. Quyết định 

giải thể nhà trường phải xác định 

rõ lý do giải thể; các biện pháp 

đảm bảo quyền lợi của giáo viên, 

nhân viên và học sinh, Quyết định 

Chủ tịch 

UBND huyện 
3 ngày 

Quyết định 

giải thể nhà 

trường. 
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39. Miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập đối với trẻ em mẫu giáo, học 

sinh tiểu học và trung học cơ sơ 

giải thế nhà trường phải được công 

bố công khai trên các phương tiện 

thông tin đại chúng. 

B3 Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Điều lệ trưòng trung học cơ sở, trường trung học phổ thông 

và trường phổ thông có nhiều cấp học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

- Đơn đề nghị miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi phí học tập, cụ 

thể: 

+ Đối với các đối tượng thuộc diện được miễn, giảm học phí 

học mầm non, phổ thông, giáo dục thường xuyên: Mẫu đơn 

theo phụ lục II (đối với trẻ em, học sinh học tại cơ sở giáo dục 

mâm non, phô thông công lập), phụ lục V (đối với trẻ em, học 

sinh học tại cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông ngoài công 

lập) ban hanh kèm theo Thông tư số 09/2015/TTLT-B GDĐT-

B TC-BLĐTBXH. 

+ Đối với các đối tượng thuộc diện được hỗ trợ chi phí học tập 

mầm non, phổ thông, giáo dục thường xuyên: Mẫu đơn theo 

phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 09/2015/TTLT-

BGDĐT-BTC-BLĐTBXH. 

x 

 

 

- Bản sao chứng thực giấy tờ chứng minh thuộc đối tượng 

miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi phí học tập đối vơi các đối 

tượng sau: 

x 
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+ Giấy xác nhận của cơ quan quản lý đối tượng người có công 

với cách mạng và thân nhân của người có công với cách mạng 

theo Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng được hợp 

nhất tại Văn bản số 01 /VBHN-VPQH ngày 30/7/2012 của Văn 

phòng Quốc hội, cụ thể: Anh hùng Lực lượng vũ trang nhân 

dân; Thương binh; Người hưởng chính sách như thương binh; 

Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến (nếu có); Con 

của người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945 (nếu 

có); con của người hoạt động từ ngày 01/01/1945 đến ngày 

khởi nghĩa tháng Tám năm 1945 (nếu có); con của Anh hùng 

Lực lượng vũ trang nhân dãn; con của Anh hùng Lao động 

trong thời kỳ kháng chiến; con của liệt sỹ; con của thương binh; 

con của người hưởng chính sách như thương binh; con của 

bệnh binh; con của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất 

độc hóa học; 

+ Giấy xác nhận khuyết tật do UBND xã, thị trấn cấp hoặc 

Quyết định về việc trợ cấp xã hội của Chủ tịch UBND huyện 

đối với trẻ em học mẫu giáo và học sinh, sinh viên bị tàn tật, 

khuyết tật thuộc diện hộ nghèo hoặc hộ cận nghèo theo quy 

định của Thủ tướng Chính phủ và giấy tờ chứng minh là hộ 

nghèo hoặc hộ cận nghèo do UBND xãm thị trấn cấp hoặc xác 

nhận; 

+ Quyết định về việc trợ cấp xã hội của Chủ tịch UBND huyện 

đối với trẻ em học mẫu giáo và học sinh dưới 16 tuổi không có 

nguồn nuôi dưỡng quy định tại Khoản 1 Điều 5 Nghị định số 

136/2013/NĐ-CP ngày 21/10/2013 của Chính phủ quy định 

chính sách trợ giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội. Cụ 

thể: Bị bỏ rơi chưa có người nhận làm con nuôi; mồ côi cả cha 

và mẹ; mồ côi cha hoặc mẹ và người còn lại mất tích theo quy 

định của pháp luật; mồ côi cha hoặc mẹ và người còn lại đang 

hưởng chế độ chăm sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội, 

nhà xã hội; mồ côi cha hoặc mẹ và người còn lại đang trong 

thời gian chấp hành án phạt tù tại trại giam hoặc đang chấp 

hành quyết định xử lý vi phạm hành chính tại trường giáo 

dưỡng, cơ sở giáo dục băt buộc, cơ sở cai nghiện băt buộc; cả 

cha và mẹ mât tích theo quy định của pháp luật; cả cha và mẹ 

đang hưởng chế độ chăm sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã 

hội, nhà xã hội; cả cha và mẹ đang trong thời gian chấp hành án 

phạt tù tại trại giam hoặc đang chấp hành quyết định xử lý vi 

phạm hành chính tại trường giáo dưỡng, cơ sở giáo dục bắt 

buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc; cha hoặc mẹ mất tích theo quy 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 99 

định của pháp luật và người còn lại hưởng chế độ chăm sóc, 

nuôi dưỡng tại cơ sở bảo trợ xã hội, nhà xã hội; cha hoặc mẹ 

mât tích theo quy định của pháp luật và người còn lại đang 

trong thời gian chấp hành án phạt tù tại trại giam hoặc đang 

chấp hành quyết định xử lý vi phạm hành chính tại trường giáo 

dưỡng, cơ sở giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc; cha 

hoặc mẹ đang hưởng chế độ chăm sóc, nuôi dưỡng tại cơ sở 

bảo trợ xã hội, nhà xã hội và người còn lại đang trong thời gian 

chấp hành án phạt tù tại trại giam hoặc đang chấp hành quyết 

định xử lý vi phạm hành chính tại trường giáo dưỡng, cơ sở 

giáo dục bắt buộc, cơ sở cai nghiện bắt buộc; 

+ Giấy tờ chứng minh là hộ nghèo do UBND xã, thị trấn cấp 

hoặc xác nhận cho đối tượng trẻ em học mẫu giáo và học sinh 

phổ thông có cha mẹ thuộc diện hộ nghèo theo quy định của 

Thủ tương Chính phủ; 

+ Giấy chứng nhận đối tượng được hưởng chế độ miễn học phí 

theo mẫu số 02 ban hanh kèm theo Thông tư số 20/2012/TTLT-

BQP-BTC ngày 06/3/2012 của Liên Bộ Quốc phòng và Bộ Tài 

chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 88/2011/NĐ-CP ngày 

29/9/2011 của Chính phủ về chế độ, chính sách đối với gia đình 

hạ sĩ quan, binh sĩ tại ngũ đối với trẻ em học mẫu giáo và học 

sinh phổ thông là con của hạ sĩ quan và binh sĩ, chiến sĩ đang 

phục vụ có thời hạn trong lực lượng vũ trang nhân dân theo quy 

định tại khoản 1 Điều 4 Thông tư liên tịch so 20/2012/TTLT-

BQP-BTC ngày 06/3/2012 của Liên Bộ Quốc phòng và Bộ Tài 

chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 88/2011/NĐ-CP ngày 

29/9/2011 của Chính phủ về chế độ, chính sách đối vái gia đình 

hạ sĩ quan, binh sĩ tại ngũ; 

+ Giấy khai sinh và sổ hộ khẩu thường trú hoặc giấy đăng ký 

tạm trú đối với học sinh, sinh viên người dân tộc thiểu số rất ít 

người ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó khăn hoặc đặc 

biệt khó khăn, Cụ thể: người dân tộc thiểu số rất ít người bao 

gồm: La Hủ, La Ha, Pà Thẻn, Lự, Ngái, Chứt, Lô Lô, Mảng, 

Cống, Cờ Lao, Bố Y, Si La, Pu Péo, Rơ Măm, BRâu, ơ Đu; Trẻ 

em học mẫu giáo và học sinh, sinh viên là người dân tộc thiếu 

số (không phải là dân tộc thiểu số rất ít người) ở vùng có điều 

kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn theo quy định của cơ 

quan có thẩm quyền; vùng có điều kiện kinh tế - xã hội khó 

khăn và đặc biệt khó khăn được xác định theo các văn bản quy 

định tại phụ lục I kèm theo Thông tư liên tịch số 
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09/2016/TTLT-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH; 

+ Bằng tốt nghiệp THCS đối với người tốt nghiệp trung học cơ 

sở học tiếp lên trình độ trung cấp (bao gồm cả học sinh tốt 

nghiệp trung học cơ sở học tiếp lên trinh độ trung cấp nghề và 

trung cấp chuyên nghiệp); 

+ Sổ hưởng trợ cấp hàng tháng của cha hoặc mẹ bị tai nạn lao 

động hoặc mắc bệnh nghề nghiệp do tổ chức bảo hiểm xã hội 

cấp đối với trẻ em học mẫu giáo và học sinh, sinh viên là con 

cán bộ, công nhân, viên chức mà cha hoặc mẹ bị tai nạn lao 

động hoặc mắc bệnh nghề nghiệp được hưởng trợ cấp thường 

xuyên; 

+ Giấy tờ chứng minh là hộ cận nghèo do UBND xã, thị trấn 

cấp hoặc xác nhận cho đối tượng trẻ em học mẫu giáo và học 

sinh phổ thông có cha mẹ thuộc hộ cận nghèo theo quy định 

của Thủ tướng Chính phủ; 

 

- Đối với trẻ em mẫu giáo và học sinh phổ thông vừa thuộc 

diện được miễn, giảm học phí vừa thuộc diện được hỗ trợ chi 

phí học tập, chỉ phải làm 01 bộ hồ sơ các giấy tờ liên quan nói 

trên kèm các đơn theo mẫu tại phụ lục II (đối với trẻ em, học 

sinh học tại cơ sở giáo dục mầm non, phổ thông công lập), phụ 

lục V (đối với trẻ em, học sinh học tại cơ sở giáo dục mầm non, 

phổ thông ngoài công lập) và phụ lục III ban hành kèm theo 

Thông tư liên tịch số 09/2016/TTLT- BGDĐT-BTC-

BLĐTBXH; 

x 

 

 

- Người học thuộc diện miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi phí 

học tập chỉ phải làm 01 bộ hồ sơ nộp lần đầu cho cả thời gian 

học tập. Riêng đối vói người học thuộc diện hộ nghèo, hộ cận 

nghèo thì vào mỗi đầu học kỳ phải nộp bổ sung giấy chứng 

nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo để làm căn cứ xem xét miễn, 

giảm học phí và hỗ trợ chi phí học tập cho kỳ học tiếp theo. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 

Thời gian xử lý:  

- Đối với các đối tượng đang học tại các cơ sở giáo dục mầm non và phổ thông 

công lập: Kinh phí hỗ trợ chi phí học tập được cấp không quá 9 tháng/năm học và 

chi trả 2 lần trong năm: Lần 1 chi trả 4 tháng vào tháng 10 hoặc tháng 11; Lần 2 chi 

trả 5 tháng vào tháng 3 hoặc tháng 4; 
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- Đối với người học ở các cơ sở giáo dục ngoài công lập: Kinh phí cấp bù tiền 

miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi phí học tập được cấp không quá 9 tháng/năm học 

và thực hiện 2 lần trong năm: Lần 1 chi trả 4 tháng vào tháng 10 hoặc tháng 11; 

Lần 2 chi trả 5 tháng vào tháng 3 hoặc tháng 4. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Cơ sở giáo dục 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

* Đối với người học tại các cơ sở giáo 

dục mầm non, phố thông công lập: 

Trong vòng 45 ngày kê từ ngày khai 

giảng năm học, cha mẹ (hoặc người 

giám hộ) trẻ em học mẫu giáo, học sinh 

trung học cơ sở có đơn đề nghị miễn, 

giảm học phí và hỗ trợ chi phí học tập 

và bản sao giấy tờ chứng minh thuộc 

đối tượng miễn, giảm học phí và hỗ trợ 

chi phí học tập gửi cơ sở giáo dục. 

* Đối với người học tại các cơ sở 

giáo dục mầm non phổ thông ngoài 

công lập: Trong vòng 45 ngày kể từ 

ngày bắt đầu khai giảng năm học, 

cha mẹ (hoặc người giám hộ) trẻ em 

học mẫu giáo, học sinh phổ thông 

phải làm đơn (đơn cấp bù tiền miễn, 

giảm học phí mẫu phụ lục V; đơn hỗ 

trợ chi phí học tập mẫu theo phụ lục 

III ban hành kem theo Thông tư liên 

tịch số 09/2016/TTLT- BGDĐT-

BTC-BLĐTBXH) có xác nhận của 

nhà trường gửi về Phòng Giáo dục 

và Đào tạo. 

Thủ trưởng các cơ sở giáo dục hoàn 

toàn chịu trách nhiệm về nội dung đã 

xác nhận trên đơn đề nghị của người 

Cơ sở giáo 

dục 
 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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học. 

Đối với các lần cấp bù tiền miễn, 

giảm học phí và hỗ trợ chi phí học 

tập các lần sau, người học không 

phải làm đơn đề nghi cấp bù tiền 

miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi phí 

học tập. Trong vòng 30 ngày kể từ 

khi bắt đầu học kỳ mới, cơ sở giáo 

dục mầm non, phổ thông có trách 

nhiệm cấp cho người học Giấy xác 

nhận được quy định tại Phụ lục VII 

ban hành kèm theo Thông tư liên 

tịch số 09/2016/TTLT-BGDĐT-

BTC-BLĐTBXH. 

Thời gian học sinh bị kỷ luật ngừng 

học hoặc buộc thôi học, học lưu ban, 

học lại, học bổ sung thì sẽ không 

được cấp bù tiền miễn, giảm học phí. 

Đối với trẻ em mẫu giáo và học sinh 

phổ thông vừa thuộc diện được 

miễn, giảm học phí vừa thuộc diện 

được hỗ trợ chi phí học tập, chỉ phải 

làm 01 bộ hồ sơ các giấy tờ liên quan 

nói trên kèm theo các đơn theo mẫu 

(phụ lục III và phụ lục V ban hành 

kèm theo Thông tư liên tịch số 

09/2016/TTLT-BGDĐT-BTC- 

BLĐTBXH). 

Người học thuộc diện miễn, giảm 

học phí và hỗ trợ chi phí học tập chỉ 

phải làm 01 bộ hồ sơ nộp lần đầu 

cho cả thời gian học tập, Riêng đối 

với người học thuộc diện hộ nghèo, 

hộ cận nghèo thì vào đầu mỗi học kỳ 

phải nộp bổ sung giấy chứng nhận 

hộ nghèo, hộ cận nghèo đế làm căn 

cứ xem xét miễn, giảm học phí và hỗ 

trợ chi phí học tập cho kỳ học tiếp 

theo 
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B2 

* Đối với người học tại các cơ sở giáo 

dục mầm non, phố thông công lập 

Bước 2. Hiệu trưởng trường mầm non 

và trung học cơ sở có trách nhiệm xét 

duyệt hồ sơ và lập danh sách học sinh 

được miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi 

phí học tập gửi Phòng Giáo dục và Đào 

tạo (Thời gian học sinh bị kỷ luật 

ngừng học hoặc buộc thôi học, học lưu 

ban, học lại, học bổ sung thì sẽ không 

được cấp bu tiền miễn, giảm học phí). 

* Đối với người học tại các cơ sở 

giáo dục mầm non phổ thông ngoài 

công lập: Phòng Giáo dục và Đào 

tạo thực hiện theo quy định, chịu 

trách nhiệm chi trả, quyết toán kinh 

phí cấp bù học phí và hỗ trợ chi phí 

học tập trực tiếp bằng tiền mặt (hoặc 

ủy quyền cho cơ sở giáo dục chi trả) 

cho cha mẹ (hoặc người giám hộ) trẻ 

em học mẫu giáo, học sinh tiểu học 

và học sinh trung học cơ sở; 

Kinh phí cấp bù tiền miễn, giảm học 

phí và hỗ trợ chi phí học tập được 

cấp không quá 9 tháng/năm học và 

thực hiện 2 lần trong năm học: Lần 1 

chi trả 4 tháng vào tháng 10 hoặc 

tháng 11; Lần 2 chi trả 5 tháng vào 

tháng 3 hoặc tháng 4; 

Trường hợp cha mẹ (hoặc người 

giám hộ) trẻ em học mẫu giáo, học 

sinh phổ thông chưa nhận tiền cấp bù 

học phí và hỗ trợ chi phí học tập theo 

thời hạn quy định thì được truy lĩnh 

trong kỳ trả tiếp theo. 

Cơ sở giáo 

dục 
  

B3 

* Đối với người học tại các cơ sở giáo 

dục mầm non, phố thông công lập 

Bước 3. Phòng Giáo dục và Đào tạo 

chịu trách nhiệm chi trả, quyết toán 

Cơ sở giáo 

dục 
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40. Quy trình đánh giá, xếp loại “Cộng đồng học tập” xã, thị trấn 

kinh phí hỗ trợ chi phí học tập trực tiếp 

bằng tiền mặt cho cha mẹ (hoặc người 

giám hộ) trẻ em mẫu giáo, học sinh tiểu 

học, học sinh trung học cơ sở hoặc ủy 

quyền cho cơ sở giáo dục chi trả, quyết 

toán vơi Phòng Giáo dục và Đào tạo 

(Kinh phỉ hỗ trợ chi phỉ học tập được 

cấp không quá 9 tháng/năm học và chi 

trả 2 lần trong năm: Lần 1 chỉ trả 4 

tháng vào tháng 10 hoặc tháng 11; Lần 

2 chi trả 5 tháng vào tháng 3 hoặc 

tháng 4; Trường hợp cha mẹ (hoặc 

người giám hộ) trẻ em học mẫu giáo và 

học sinh chưa nhận tiền hỗ trợ chi phí 

học tập theo thời hạn quỵ định thì được 

truy lĩnh trong kỳ chỉ trả tiếp theo). 

B4 
Trả lại kết quả cho công dân, lưu 

hồ sơ theo dõi  

Cơ sở giáo 

dục 
 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 86/2015/NĐ-CP ngày 02/11/2015 của Chính phủ quy định về cơ 

chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc 

dân và chính sách miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập từ năm học 2015 - 

2016 đến năm học 2020 - 2021; 

- Thông tư liên tịch 09/2016/TTLT-BGDĐT-BTC-BLĐTBXH ngày 30/3/2016 

của Liên Bộ Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Tài chính và Bộ Lao động - Thương 

binh và Xã hội hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 86/2015/ NĐ-

CP ngày 02 tháng 10 năm 2015 của Chính phủ quy định về cơ chế thu, quản lý 

học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và chính sách 

miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập từ năm học 2015 - 2016 đến năm học 

2020 -2021. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ Bản Bản 
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chính sao 

 

- Hồ sơ của ủy ban nhân dân xã, thị trấn đề nghị ủy ban nhân 

dân huyện kiểm tra, đánh giá, xếp loại “Cộng đồng học tập”: 

+ Tờ trình của ủy ban nhân dân xã, thị trấn; 

+ Báo cáo (kèm theo các minh chứng phù hợp với các tiêu chí) 

đánh giá kết quả xây dựng “Cộng đồng học tập” của xã, thị 

trấn, có xác nhận của chủ tịch ủy ban nhân dân xã, thị trấn; 

+ Biên bản tự kiểm tra, đánh giá, xếp loại “Cộng đồng học tập” 

của xã, thị trấn; 

x 

 

 

- Hồ sơ của hội khuyến học huyện trình chủ tịch ủy ban nhân 

dân huyện quyết định công nhận kết quả đánh giá, xếp loại 

“Cộng đồng học tập” của xã, thị trấn: 

+ Tờ trình củạ hội khuyến học huyện; 

+ Biên bản kiểm tra, đánh giá, xếp loại “Cộng đồng học tập” 

xã, thị trấn; 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: UBND các xã, thị trấn 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Hội khuyến học cấp xã chủ trì xây 

dựng kế hoạch tự kiểm tra, đánh 

giá kết quả xây dựng “Cộng đồng 

học tập” của xã trình chủ tịch ủy 

ban nhân dân xã, thị trấn phê duyệt 

và chủ trì phối hợp với các đơn vị 

liên quan tổ chức thực hiện kế 

hoạch đã được phê duyệt. 

UBND xã 3 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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41. Sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ 

B2 

Căn cứ kết quả tự kiểm tra, hội 

khuyến học xã, thị trấn lập hồ sơ 

và gửi chủ tịch ủy ban nhân dân 

xã, thị trấn ký tờ trình đề nghị ủy 

ban nhân dân huyện kiểm tra, đánh 

giá, xếp loại đối với xã, thị trấn. 

UBND huyện 1 ngày 

Đề nghị 

UBND huyện 

kiểm tra, đánh 

giá 

B3 

Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện 

giao hội khuyến học chủ trì xây 

dựng kế hoạch kiểm tra, đánh giá 

và xếp loại “Cộng đồng học tập” 

xã, thị trấn và trình chủ tịch ủy ban 

nhân dân huyện phê duyệt. 

Hội khuyến 

học huyện 
3 ngày 

Kế hoạch kiểm 

tra đánh giá 

của Hội 

khuyến học 

huyện 

B4 

Căn cứ vào kế hoạch đã được chủ 

tịch UBND huyện phê duyệt, hội 

khuyến học chủ trì phối hợp với 

các đơn vị liên quan tổ chức kiểm 

tra, đánh giá, xếp loại “Cộng đồng 

học tập” xã, thị trấn. 

Hội khuyến 

học huyện 
4 ngày 

Đánh giá của 

Hội khuyến 

học huyện 

B5 

Trong thời hạn 5 ngày làm việc kể 

từ ngày có kết quả kiểm tra, hội 

khuyến học lập hồ sơ trình chủ tịch 

ủy ban nhân dân huyện quyết định 

công nhận kết quả đánh giá, xếp 

loại “Cộng đồng học tập” xã, thị 

trấn và công bố công khai. 

Chủ tịch 

UBND 

Huyện 

3 ngày 

Công nhận xếp 

loại “Cộng 

đồng học tập” 

B6 
Trả lại kết quả cho công dân, tiến 

hành thu phí, lưu hồ sơ theo dõi  

UBND xã, thị 

trấn 
1 ngày 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 44/2014/TT-BGDĐT ngày 12/12/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Quy định về đánh giá, xếp loại "Cộng đồng học tập" cấp 

xã. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 
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 Việc sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ phải bảo đảm các yêu cầu sau: 

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; 

- Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; 

- Bảo đảm quyền lợi của trẻ em, cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên; 

- Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 

dục trẻ. 

(Điểm a Khoản 1 Điều 11 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 

14/2008/QĐ-BGDĐT ngay 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ sung, sửa đổi theo 

các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010; Thông tư số 05/2011/TT-

BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT- BGDĐT ngày 14/5/2015) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Đề án sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ; x  

 
- Tờ trình UBND huyện đề nghị sáp nhập, chia, tách nhà 

trường, nhà trẻ. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 35 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ 
Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

huyện 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

UBND xã lập hồ sơ theo quy định 

tại điểm b khoản 1 Điều 11 Điều lệ 

trường mầm non hiện hành, nộp tại 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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B2 

UBND huyện có trách nhiệm chỉ 

đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo và 

các phòng chuyên môn liên quan 

có ý kiến thẩm định hồ sơ và thẩm 

định thực tế các điều kiện về sáp 

nhập, chia, tách nhà trường, nhà 

trẻ theo những nội dung và điều 

kiện quy định tại điểm a Khoản 1 

Điều 11 Điều lệ trường mầm non 

hiện hành 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với  

Phòng Nội 

vụ, Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND xã, thị 

trấn 

18 ngày 

Hồ sơ thẩm 

định thực tế, ý 

kiến của các 

phòng có liên 

quan 

B3 

Trong thời hạn 15 ngày làm việc, 

kể từ ngày nhận được ý kiến thẩm 

định bằng văn bản của Phòng Giáo 

dục và Đào tạo và các phòng 

chuyên môn có liên quan, nếu đáp 

ứng đầy đủ các điều kiện quy định 

tại Khoản 1 Điều 8 Điều lệ trường 

mầm non hiện hành thì Chủ tịch 

UBND huyện ra quyết định cho 

phép sáp nhập, chia, tách nhà 

trường, nhà trẻ. Nếu không đáp 

ứng đủ điều kiện thì Chủ tịch 

UBND huyện có văn bản trả lời và 

nêu rõ lý do 

Chủ tịch 

UBND huyện 
15 ngày 

Quyết định 

cho phép sáp 

nhập, chia, 

tách nhà 

trường, nhà trẻ 

công lập. 

(hoặc văn bản 

trả lời của chủ 

tịch UBND 

huyện) 

B4 

UBND cấp xã nhận kết quả tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND huyện hoặc qua đường bưu 

điện. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trưởng mầm non; 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BỎDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 
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42.  Sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ dân lập 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Nhà trường, nhà trẻ dân lập khi sáp nhập, chia, tách phải đảm bảo các yêu cầu sau: 

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục mầm non; 

- Đáp ứng yêu cầu phát triến kinh tế - xã hội của địa phương; 

- Bảo đảm quyền lợi của trẻ em, của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên; 

- Góp phần nâng cao chất lượng, hiệu quả hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục 

trẻ. 

(Khoản 1 Điều 11 Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non dân lập ban 

hành kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 của Bộ trưởng Bộ 

Giáo dục và Đào tạo) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

- Tờ trình đề nghị cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ dân 

lập của người đại diện cộng đồng dân cư đứng tên xin phép 

thành lập trường. Tờ trình cần nêu rõ sự cần thiết thành lập; tên 

nhà trường, nhà trẻ; địa điểm dự kiến làm trụ sở tổ chức thực 

hiện việc nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ của nhà trường, 

nhà trẻ dân lập; 

x 

 

 

- Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ dân lập gồm các nội dung: 

xác định sự phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội 

và quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; mục tiêu, nhiệm vụ, 

chương trình và nội dung giáo dục; xác định nguồn gốc sử dụng 

x 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 110 

hợp pháp đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị; cơ cấu tổ chức bộ máy 

hoạt động; đội ngũ giáo viên và cán bộ quản lý; các nguồn lực 

và tài chính; quy hoạch, kế hoạch và các giải pháp xây dựng, 

phát triển nhà trường, nhà trẻ trong từng giai đoạn. Đề án nêu 

rõ dự kiến tổng số vốn để thực hiện kế hoạch và bảo đảm hoạt 

động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ trong 03 (ba) năm đầu 

thành lập và các năm tiếp theo, có thuyết minh rõ về tính khả 

thi và hợp pháp của các nguồn vốn đầu tư xây dựng và phát 

triển nhà trường, nhà trẻ dân lập trong từng giai đoạn; 

 

- Văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về khả năng tàỉ 

chính, cơ sở vật chất, đáp ứng yêu cầu hoạt động của nhà 

trường, nhà trẻ. Có văn bản phù hợp với pháp luật hiện hành 

xác định nguồn gốc đất hoặc chủ trương giao đất, mượn đất 

hoặc hợp đồng nguyên tắc cho thuê đất, thuê nhà làm trụ sở xây 

dựng nhà trường, nhà trẻ dân lập với thời hạn dự kiến thuê tối 

thiểu 05 (năm) năm; 

x 

 

 

- Bản dự thảo quy hoạch tổng thể mặt bằng và sơ đồ thiết kế sơ 

bộ các công trình kiến trúc xây dựng trên khu đất xây dựng nhà 

trường, nhà trẻ dân lập hoặc thiết kế các công trình ldến trúc 

(nếu đã có trường sở), bảo đảm phù hợp với quy mô giáo dục 

và tiêu chuẩn diện tích sử dụng phục vụ việc nuôi dưỡng, chăm 

sóc, giáo dục trẻ. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 35 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 
Người đại diện cộng đông dân cư 

đứng tên xin phép sáp nhập, chia 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 
1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 
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tách nhà trường, nhà trẻ dân lập có 

đủ hồ sơ theo quy định tại khoản 1 

Điêu 9 của Quy chế kèm theo 

Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT 

của Bộ GD&ĐT, nộp hồ sơ trực 

tiếp hoặc qua đường bưu điện cho 

Phòng Giáo dục và Đào tạo 

GD&ĐT Giấy biên nhận 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì 

phối hợp với các phòng chuyên 

môn có liên quan thẩm đinh hồ sơ 

và các điều kiện thực tế để thành 

lập nhà trường, nhà trẻ dân lập 

theo nội dung quy định tại khoản 1 

Điều 7 Quy chế kèm theo Thông 

tư số 21/2012/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT trình UBND huyện. 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND xã, thị 

trấn 

18 ngày 

Hồ sơ thẩm 

định trình 

UBND huyện 

B3 

Trong thời hạn 15 (mười lăm) 

ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

được ý kiến thẩm định bằng văn 

bản của Phòng Giáo dục và Đào 

tạo, nếu nhà trường, nhà trẻ dân 

lập đáp ứng đầy đủ các điều kiện 

quy định tại khoản 1 Điều 7 của 

Quy chế kèm theo Thông tư số 

21/2012/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT, thì Chủ tịch UBND 

huyện ra quyết định cho phép 

thành lập nhà trường, nhà trẻ dân 

lập. Nếu không đáp ứng đủ điều 

kiện thì Chủ tịch UBND huyện có 

văn bản thông báo cho Phòng Giáo 

dục và Đào tạo và cộng đồng dân 

cư xin thành lập nhà trường, nhà 

trẻ dân lập. Thông báo cần nêu rõ 

lý do và hướng giải quyết (nếu có). 

Chủ tịch 

UBND huyện 
15 ngày 

Quyết định 

cho phép sáp 

nhập, chia, 

tách nhà 

trường, nhà trẻ 

dân lập (hoặc 

văn bản trả lời 

của Chủ tịch 

UBND huyện) 
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43. Sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ tư thục 

B4 

Người đại diện cộng đồng dân cư 

nhận kết quả tại Phòng Giáo dục 

và Đào tạo hoặc qua đường bưu 

điện 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non dân 

lập. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; 

- Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; 

- Bảo đảm quyền lợi của trẻ em, cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên; 

- Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 

dục trẻ. 

(Điểm a Khoản 1 Điều 11 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 

14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ sung, sửa đổi theo 

các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010; Thông tư số 05/2011/TT-

BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT- BGDĐT ngày 14/5/2015) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Đề án sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ; 

 
x 

 

 
- Tờ trình UBND huyện đề nghị sáp nhập, chia, tách nhà 

trường, nhà trẻ. 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 35 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ 
Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

huyện. 
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E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân đại diện cho nhà 

trường, nhà trẻ tư thục lập hồ sơ 

theo quy định tại điểm b khoản 1 

Điều 11 Điều lệ trường mầm non 

hiện hành, nộp tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả của UBND 

huyện. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

UBND huyện có trách nhiệm chỉ 

đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo và 

các phòng chuyên môn liên quan 

có ý kiến thẩm định hồ sơ và thẩm 

định thực tế các điều kiện về sáp 

nhập, chia, tách nhà trường, nhà 

trẻ theo những nội dung và điều 

kiện quy định tại điểm a Khoản 1 

Điều 11 Điều lệ trường mầm non 

hiện hành. 

Phòng 

GD&ĐT,  

Phòng Nội 

vụ, Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND xã, thị 

trấn 

18 ngày 

Hồ sơ thẩm 

định, ý kiến 

của các phòng 

chuyên môn có 

liên quan 

B3 

Trong thời hạn 15 ngày làm việc, 

kể từ ngày nhận được ý kiến thẩm 

định bằng văn bản của Phòng Giáo 

dục và Đào tạo và các phòng 

chuyên môn có liên quan, nếu đáp 

ứng đầy đủ các điều kiện quy định 

tại Khoản 1 Điều 8 Điều lệ trường 

mầm non hiện hành thì Chủ tịch 

UBND huyện ra quyết định cho 

phép sát nhập, chia, tách nhà 

trường, nhà trẻ tư thục. Nếu không 

đáp ứng đủ điều kiện thì Chủ tịch 

UBND huyện có văn bản trả lời và 

nêu rõ lý do. 

Chủ tịch 

UBND huyện 
15 ngày 

Quyết định 

cho phép sáp 

nhập, chia, 

tách nhà 

trường, nhà trẻ 

tư thục (hoặc 

văn bản trả lời 

của Chủ tịch 

UBND huyện) 
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44. Sáp nhập, chia, tách trường tiểu học 

B4 

Tổ chức, cá nhân xuất trình phiếu 

hẹn, nhận kết quả tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả của UBND 

huyện. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30/6/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục; 

- Quyết đinh số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non; 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sừa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Việc sáp nhập, chia, tách trường tiểu học phải đảm bảo các yêu cầu sau: 

- Vì quyền lợi học tập của học sinh; 

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; 

- Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế- xã hội; 

- Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lí, giáo viên, nhân viên; 

- Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục tiểu học, 

(Khoản 1 Điều 12 Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41 
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/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ GD&ĐT đã được sửa đổi, bổ sung tại 

Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Đề án thành lập trường; x  

 
- Tờ trình về Đề án thành lập trường, dự thảo Điều lệ hoặc Quy 

chế hoạt động của trường; 
x 

 

 
- Sơ yếu lí lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ 

của người dự kiến làm Hiệu trưởng; 
x x 

 
- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc 

thành lập trường; 
x 

 

 

- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên 

quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của UBND huyện 

(nếu có). 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 40 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

UBND xã, thị trấn đối với trường 

tiểu học công lập, tổ chức hoặc cá 

nhân đối với trường tiểu học tư 

thục có nhu cầu sáp nhập, chia, 

tách trường lập hồ sơ đầy đủ theo 

quy định nộp về Phòng GD&ĐT 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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B2 

Phòng GD&ĐT nhận hồ sơ, xem 

xét điều kiện sáp nhập, chia, tách 

trường để thành lập trường mới 

theo quy định tại khoản 1 Điều 12 

Điều lệ kèm theo Thông tư số 

41/2010/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT. Nếu thấy đủ điều kiện, 

Phòng GD&ĐT có ý kiến bằng 

văn bản và gửi hồ sơ đề nghị thành 

lập trường mới đến UBND huyện 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với  

Phòng Nội 

vụ, Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường 

18 ngày 

Hồ sơ thành 

lập trường mới 

gửi UBND 

huyện 

B3 

UBND huyện nhận hồ sơ, xem xét 

điều kiện sáp nhập, chia, tách 

trường để thành lập trường theo 

quy định tại khoản 1 Điều 12 Điều 

lệ kèm theo Thông tư số 

41/2010/TT-BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT. Trong thời hạn 20 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, UBND huyện quyết định 

thành lập trường mới đối với 

trường công lập hoặc cho phép 

thành lập trường đối với trường tư 

thục; trường hợp chưa quyết định 

thành lập trường hoặc chưa cho 

phép thành lập trường, 

UBNDhuyện có văn bản thông báo 

cho Phòng GD&ĐT biết rõ lí do và 

hướng giải quyết. 

UBND huyện 20 ngày 

Quyết định sát 

nhập, chia, 

tách trường 

tiểu học (hoặc 

văn bản thông 

báo của 

UBND huyện) 

B4 

UBND xã, thị trấn hoặc tổ chức 

hoặc cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ Trường Tiểu học; 

- Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT sửa đổi, bổ sung Điều 40; bổ sung điều 40a của Thông tư số 41 
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45. Sáp nhập, chia, tách trường trung học cơ sở 

/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban 

hành Điều lệ Trường Tiểu học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Phù hợp với quy hoạch mạng lưới giáo dục và đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã 

hội của địa phương; 

- Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên; 

- Bảo đảm an toàn và quyền lợi của học sinh, góp phần nâng cao chất lượng và hiệu 

quả giáo dục. 

(Khoản 1 Điều 12 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và 

trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-

BGDĐT ngày 28 tháng 3 nam 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Đề án thành lập trường (trên cơ sở sáp nhập, chia, tách); x  

 
- Tờ trình về Đề án thành lập trường, dự thảo Quy chế hoạt 

động của trường; 
x 

 

 
- Sơ yếu lí lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ 

của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng; 
x x 

 
- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc 

thành lập hoặc cho phép thành lập trường; 
x 

 

 

- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên 

quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của UBND huyện 

hoặc UBND tỉnh (nếu có). 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 40 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 



UBND HUYỆN 

VIỆT YÊN 

QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 118 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

UBND xã, thị trấn (đối với trường 

THCS và trường phổ thông có 

nhiều cấp học có cấp học cao nhất 

là THCS); tổ chức hoặc cá nhân 

(đối với các trường trung học tư 

thục) lập đầy đủ hồ sơ theo quy 

định gửi về Phòng Giáo dục và 

Đào tạo. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp 

nhận hồ sơ, xem xét điều kiện sáp 

nhập, chia, tách để thành lập 

trường trung học mới theo quy 

định. Nếu thấy đủ điều kiện, 

Phòng Giáo dục và Đào tạo làm tờ 

trình và gửi hồ sơ đề nghị sáp 

nhập, chia, tách trường đến UBND 

huyện. 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với 

Phòng Nội vụ 

18 ngày 

Tờ trình và hồ 

sơ gửi UBND 

huyện 

B3 

UBND huyện nhận hồ sơ, xem xét 

điều kiện sáp nhập, chia, tách 

trường theo quy định. Trong thời 

hạn 20 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận đủ hồ sơ hợp lệ, UBND 

huyện ra quyết định sáp nhập, 

chia, tách đối với trường THCS 

hoặc trường phổ thông có nhiều 

cấp học có cấp học cao nhất là 

THCS. Trường hợp chưa quyết 

định sáp nhập, chia, tách trường, 

UBND huyện có văn bản thông 

báo cho Phòng Giáo dục và Đào 

tạo biết rõ lí do và hướng giải 

quyết. 

UBND huyện 20 ngày 

Quyết định 

cho phép sáp 

nhập, chia, 

tách trường 

THCS hoặc 

trường phổ 

thông có nhiều 

cấp học có cấp 

học cao nhất là 

THCS (hoặc 

văn bản thông 

báo của 

UBND huyện) 
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46. Thành lập cơ sở giáo dục mầm non, trưòng tiểu học, trường trung học cơ 

sở, trường phổ thông có nhiều cấp học (trong đó không có cấp học trung học phổ 

thông), trừ cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông thuộc thẩm quyền 

của Bộ GD&ĐT 

B4 

Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi  Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông 

và trường phổ thông có nhiều cấp học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 * Đối với cơ sở giáo dục theo quy định về thủ tục tại Khoản 1 Điều 26 Quy định kèm 

theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ: 

- Đã được cấp Giấy chứng nhận đầu tư; 

- Có Đề án chi tiết thành lập cơ sở giáo dục theo quy định tại Điểm c Khoản 1 Điều 37 

Quy định kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ; 

- Đối với trường hợp phải xây dựng cơ sở vật chất thì phải có văn bản giao đất hoặc 

cho thuê đất của ủy ban nhân dân tỉnh gửi kèm dự án đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, 

gồm phần thuyết minh và thiết kế chi tiết cơ sở giáo dục và thỏa thuận về nguyên tắc 

thuê cơ sở vật chất sẵn có phù hợp với quy định tại Khoản 6 Điều 29 Quy định kèm 

theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ và các giấy tờ pháp 

lý liên quan; 

- Đối với trường hợp không phải xây dựng cơ sở vật chất thì phải có thỏa thuận về 

nguyên tắc thuê cơ sở vật chất sẵn có phù hợp với quy định tại Khoản 6 Điều 29 Quy 

định kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ và các 

giấy tờ pháp lý liên quan; 

- Có đủ năng lực tài chính theo mức quy định tại Điều 28 Quy định kèm theo Nghị 

định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ. 

(Khoản 1, Điều 36, Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ) 

* Đôi với cơ sở giáo dục theo quy định về thủ tục tại Khoản 2 Điều 26 Quy định kèm 

theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính Phủ: 

- Có Đề án chi tiết thành lập cơ sở giáo dục theo quy đinh tại Điểm c Khoản 1 Điều 37 

Quy định kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ; 

- Có sự chấp thuận việc mở cơ sở giáo dục tại địa phương và chấp thuận về nguyên tắc 
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sẽ giao hoặc cho thuê đất của ủy ban nhân dân tỉnh, nơi cơ sở giáo dục dự kiến thành 

lập hoặc thỏa thuận vê nguyên tăc thuê đât hoặc cơ sở vật chất sẵn có phù hợp với quy 

định tại Khoản 6 Điều 29 Quy định kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 

26/9/2012 của Chính phủ; 

- Có đủ năng lực tài chính theo mức quy định tại Điều 28 Quy định kèm theo Nghị 

định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ. 

(Khoản 2, Điều 36, Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

* Đối với cơ sở giáo dục theo quy định về thủ tục tại Khoản 1 

Điều 26 Quy định kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 

26/9/2012 của Chính phủ, hồ sơ gồm: 

- Văn bản đề nghị cho phép thành lập cơ sở giáo dục; 

- Bản sao có chứng thực Giấy chứng nhận đầu tư; 

- Đề án chi tiết thành lập cơ sở giáo dục, trong đó xác định rõ: 

+ Tên gọi của cơ sở giáo dục; mục tiêu, nhiệm vụ giáo dục; 

phạm vi hoạt động giáo dục; văn bằng, chứng chỉ sẽ cấp; dự 

kiến cơ cấu bộ máy tổ chức, quản lý, điều hành; 

+ Dự kiến cụ thể kế hoạch xây dựng, phát triển và quy mô đào 

tạo của cơ sở giáo dục trong từng giai đoạn, trong đó làm rõ 

khả năng đáp ứng các điều kiện về cơ sở vật chất, thiết bị; 

chương trình giáo dục; đội ngũ nhà giáo phù hợp với quy định 

tại các Điều 29, 30, 31 Quy định kèm theo Nghị định số 

73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ. 

- Văn bản chấp thuận giao đất hoặc cho thuê đất của UBND 

tỉnh đối với trường hợp phải xây dựng cơ sở vật chất (trong đó 

xác định rõ địa chỉ, diện tích, mốc giới của khu đất) và thỏa 

thuận về nguyên tắc thuê cơ sở vật chất sẵn có phù hợp với quy 

định tại Khoản 6 Điều 29 Quy định kèm theo Nghị định số 

73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ và các giấy tờ 

pháp lý liên quan; 

- Dự án đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, gồm phần thuyết minh 

và thiết kế chi tiết cơ sở giáo dục đối với trường hợp phải xây 

dựng cơ sở vật chất; 

- Văn bản chứng minh năng lực tài chính theo mức quy định tại 

Điều 28 Quy định kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 

26/9/2012 của Chính phủ. 

x 
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* Đối với cơ sở giáo dục theo quy định về thủ tục tại Khoản 2 

Điều 26 Quy định kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 

26/9/2012 của Chính phủ, hồ sơ gồm: 

- Tài liệu quy định tại các Điểm a, c Khoản 1 Điều 37 Quy định 

kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của 

Chính phủ; 

- Văn bản chấp thuận việc thành lập cơ sở giáo dục tại địa 

phương và chấp thuận về nguyên tắc sẽ giao hoặc cho thuê đất 

của ủy ban nhân dân tỉnh nơi cơ sở giáo dục dự kiến thành lập 

hoặc thỏa thuận về nguyên tắc thuê đất hoặc cơ sở vật chất sẵn 

có phù hợp với quy định tại Khoản 6 Điều 29 Quy định kèm 

theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính 

phủ; 

- Văn bản chứng minh năng lực tài chính theo mức quy định tại 

Điều 28 Quy định kèm theo Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 

26/9/2012 của Chính phủ. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 06 bộ (trong đó có 01 bộ hồ sơ gốc). 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 55 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Nhà đầu tư lập hồ sơ đầy đủ theo 

quy định, làm 06 bộ hồ sơ, trong 

đó có 01 bộ hồ sơ gốc nộp về 

Phòng GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT có trách nhiệm 

kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ và 

gửi hồ sơ xin ý kiến của các cơ 

quan, đơn vị có liên quan. 

Phòng 

GD&ĐT 
5 ngày 

Hoàn thiện hồ 

sơn, gửi hồ sơ 

xin ý kiến các 

cơ quan, đơn 
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Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, 

cơ quan tiếp nhận hồ sơ thông báo 

bằng văn bản cho nhà đầu tư biết 

để sửa đổi, bổ sung hồ sơ. 

vị có liên quan 

B3 

Các cơ quan, đơn vị được hỏi ý 

kiến trả lời bằng gửi về Phòng 

GD&ĐT. 

Phòng Nội 

vụ, Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường 

8 ngày 

Văn bản trả lời 

của các cơ 

quan, đơn vị 

liên quan 

B4 

Phòng GD&ĐT lập báo cáo thẩm 

tra, trình Chủ tịch UBND huyện 

xem xét, quyết định. 

Phòng 

GD&ĐT 
30 ngày 

Báo cáo thẩm 

tra trình Chủ 

tịch  UBND 

huyện 

B5 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, 

kế từ khi nhận được báo cáo thẩm 

tra, Chủ tịch UBND huyện xem 

xét, quyết định việc cho phép thành 

lập cơ sở giáo dục. 

Trường hợp hồ sơ không được chấp 

thuận, trong thời hạn 05 ngày làm 

việc, kế từ ngày nhận được ý kiến 

của Chủ tịch UBND huyện, Phòng 

GD&ĐT thông báo bằng văn bản 

cho nhà đầu tư, trong đó nêu rõ lý 

do. 

Chủ tịch 

UBND 

huyện, Phòng 

GD&ĐT 

10 ngày 

Quyết đinh 

cho phép thành 

lập cơ sở giáo 

dục có vốn đầu 

tư nước ngoài 

(hoặc văn bản 

thông báo của 

Phòng 

GD&ĐT) 

B6 

Nhà đầu tư nhận kết quả tại Phòng 

GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 

- Nghị định số 124/2014/NĐ-CP ngày 29/12/2014 của Chính phủ sửa đổi Khoản 

6 Điểu 31 Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy 

định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục; 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 123 

47. Thành lập nhà trường, nhà trẻ 

- Nghị định số 48/2015/NĐ-CP ngày 15/5/2015 của Chính phủ quy định chi tiết 

một số điều của Luật Giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP 

ngày 26/9/2012 của Chính phủ quy định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong 

lĩnh vực giáo dục. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Có đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã 

hội và quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục của địa phương đã được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền phê duyệt; 

- Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình và 

nội dung giáo dục; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị, địa điểm dự kiến xây dựng trường; 

tổ chức bộ máy, nguồn lực và tài chính; phương hướng chiến lược xây dựng và phát 

triển nhà trường, nhà trẻ. 

(Khoản 1 Điều 8 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 

14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ sung, sửa đổi theo 

các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010; Thông tư số 05/2011/TT-

BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

- Tờ trình đề nghị thành lập nhà trường, nhà trẻ của UBND xã, 

thị trấn cần nêu rõ sự cần thiết thành lập; tên nhà trường, nhà 

trẻ; địa điểm dự kiến làm trụ sở tổ chức thực hiện việc nuôi 

dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ của nhà trường, nhà trẻ; 

x 

 

 

- Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ: xác định sự phù hợp với 

quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội và quy hoạch mạng lưới 

cơ sở giáo dục; mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình và nội dung 

giáo dục; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị; tổ chức bộ máy hoạt 

động đội ngũ giáo viên và cán bộ quản lý; các nguồn lực và tài 

chính; quy hoạch, kế hoạch và các giải pháp xây dựng, phát 

triển nhà trường, nhà trẻ trong từng giai đoạn. 

x 

 

 
- Trong đề án cần nêu rõ dự kiến tổng số vốn để thực hiện các 

kế hoạch và bảo đảm hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo 
x 
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dục trẻ em trong 3 năm đầu thành lập và các năm tiếp theo, có 

thuyết minh rõ về tính khả thi và hợp pháp của các nguồn vốn 

đầu tư xây đựng và phát triển nhà trường, nhà trẻ trong từng 

giai đoạn; 

 

- Có văn bản về chủ trương giao đất hoặc hợp đồng nguyên tắc 

cho thuê đất, thuê nhà làm trụ sở xây dựng nhà trường, nhà trẻ 

với thời hạn dự kiến thuê tối thiểu 5 (năm) năm; 

x 

 

 

- Bản dự thảo quy hoạch tổng thể mặt bằng và thiết kế sơ bộ 

các công trình kiến trúc xây dựng trên khu đất xây dựng nhà 

trường, nhà trẻ hoặc thiết kế các công trình kiến trúc (nếu đã có 

trường sở), bảo đảm phù hợp với quy mô giáo dục và tiêu 

chuẩn diện tích sử dụng phục vụ việc nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 35 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ 
Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận tiêp nhận và trả kết quả của UBND 

huyện. 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

UBND xã, thị trấn lập hồ sơ theo 

quy định tại điểm a khoản 1 Điều 

10 Điêu lệ trường mâm non hiện 

hành, nộp tại Bộ phận tiêp nhận và 

trả kết quả của UBND huyện. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

UBND huyện có trách nhiệm chỉ 

đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo và 

các phòng chuyên môn liên quan 

có ý kiến thẩm định hồ sơ và thẩm 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với 

Phòng Nội 

18 ngày 

Báo cáo thẩm 

định hồ sơ, 

thẩm định thực 

tế và ý kiến 
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định thực tế các điều kiện thành 

lập nhà trường, nhà trẻ theo những 

nội dung và điều kiện quy định tại 

điểm a Khoản 1 Điều 10 Điều lệ 

trường mầm non hiện hành. 

vụ, Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên -

Môi trường. 

của các phòng 

chuyên môn có 

liên quan 

B3 

Trong thời hạn 15 ngày làm việc, 

kể từ ngày nhận được ý kiến thẩm 

định bằng văn bản của Phòng Giáo 

dục và Đào tạo và các phòng 

chuyên môn có liên quan, nếu đáp 

ứng đầy đủ các điều kiện quy định 

tại Khoản 1 Điều 8 Điều lệ trường 

mâm non hiện hành thì Chủ tịch 

UBND huyện ra quyết định thành 

lập đối với nhà trường, nhà trẻ 

công lập. Nếu không đáp ứng đủ 

điều kiện thì Chủ tịch UBND 

huyện có văn bản trả lời và nêu rõ 

lý do 

Chủ tịch 

UBND huyện 
15 ngày 

Quyết định 

thành lập nhà 

trường, nhà trẻ 

công lập (hoặc 

văn bản trả lời 

của Chủ tịch 

UBND huyện) 

B4 

UBND xã, thị trấn nhận kết quả tại 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

của UBND huyện hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Quyết định số14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non; 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 01 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 
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48. Thành lập nhà trưòng, nhà trẻ dân lập 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngàỵ 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Có Đề án thành lập trường phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội và quy 

hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục của địa phương, đã được cơ quan nhà nước có thẩm 

quyền phê duyệt; 

- Đề án thành lập trường xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình và nội dung 

giáo dục; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị, địa điểm dự kiến xây trường, tổ chức bộ máy, 

nguồn lực và tài chính; phương hướng chiến lược xây dựng và phát triến nhà trường; 

- Có khả năng tài chính, cơ sở vật chất, đáp ứng yêu cầu hoạt động và phát triến của 

nhà trường, nhà trẻ dân lập. 

(Khoản 1 Điều 7 Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non dân lập ban hành 

kèm theo Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

- Tờ trình đề nghị cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ dân 

lập của người đại diện cộng đồng dân cư đứng tên xin phép 

thành lập trường. Tờ trình cần nêu rõ sự cần thiết thành lập; tên 

nhà trường, nhà trẻ; địa điểm dự kiến làm trụ sở tổ chức thực 

hiện việc nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ của nhà trường, 

nhà trẻ dân lập; 

x 

 

 

- Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ dân lập gồm các nội dung: 

xác định sự phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội 

và quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; mục tiêu, nhiệm vụ, 

chương trình và nội dung giáo dục; xác định nguồn gốc sử dụng 

hợp pháp đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị; cơ cấu tổ chức bộ máy 

hoạt động; đội ngũ giáo viên và cán bộ quản lý; các nguồn lực 

và tài chính; 

quy hoạch, kế hoạch và các giải pháp xây dựng, phát triển nhà 

x 
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trường, nhà trẻ trong từng giai đoạn. Đề án nêu rõ dự kiến tổng 

số vốn để thực hiện kế hoạch và bảo đảm hoạt động nuôi 

dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ trong 03 (ba) năm đầu thành lập 

và các năm tiếp theo, có thuyết minh rõ về tính khả thi và hợp 

pháp của các nguồn vốn đầu tư xây dựng và phát triển nhà 

trường, nhà trẻ dân lập trong từng giai đoạn; 

 

- Văn bản xác nhận của cấp có thấm quyền về khả năng tài 

chính, cơ sở vật chất, đáp ứng yêu cầu hoạt động của nhà 

trường, nhà trẻ. Có văn bản phù hợp với pháp luật hiện hành 

xác định nguồn gốc đất hoặc chủ trương giao đất, mượn đất 

hoặc hợp đồng nguyên tắc cho thuê đất, thuê nhà làm trụ sở xây 

dựng nhà trường, nhà trẻ dân lập với thời hạn dự kiến thuê tối 

thiếu 05 (năm) năm; 

x 

 

 

- Bản dự thảo quy hoạch tổng thể mặt bằng và sơ đồ thiết kế sơ 

bộ các công trình kiến trúc xây dụng trên khu đất xây dụng nhà 

trường, nhà trẻ dân lập hoặc thiết kế các công trình kiến trúc 

(nếu đã có trường sở), bảo đảm phù hợp với quy mô giáo dục 

và tiêu chuấn diện tích sử dụng phục vụ việc nuôi dưỡng, chăm 

sóc, giáo dục trẻ. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 35 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Người đại diện cộng đồng dân cư 

đứng tên xin phép thành lập nhà 

trường, nhà trẻ dân lập có đủ hồ sơ 

theo quy định, nộp hồ sơ trực tiếp 

hoặc qua đường bưu điện cho 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì 

phối hợp với các phòng chuyên 

môn có liên quan thẩm định hồ sơ 

và các điều kiện thực tế để thành 

lập nhà trường, nhà trẻ dân lập 

theo nội dung quy định tại khoản 1 

Điều 7 Quy chế tổ chức và hoạt 

động của trường mầm non dân lập 

ban hành kèm theo Thông tư số 

21/2012/TT-BGDĐT ngày 

02/8/2012 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, 

Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND xã, thị 

trấn 

18 ngày 

Báo cáo thẩm 

định hồ sơ, 

thẩm định điều 

kiện thực tế 

gửi UBND 

huyện 

B3 

Trong thời hạn 15 (mười lăm) 

ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

được ý kiến thẩm định bằng văn 

bản của Phòng Giáo dục và Đào 

tạo, nếu nhà trường, nhà trẻ dân 

lập đáp ứng đầy đủ các điều kiện 

quy định, thì Chủ tịch UBND 

huyện ra quyết định cho phép 

thành lập nhà trường, nhà trẻ dân 

lập. Nếu không đáp ứng đủ điều 

kiện thì Chủ tịch UBND huyện có 

văn bản thông báo cho Phòng Giáo 

dục và Đào tạo và cộng đồng dân 

cư xin thành lập nhà trường, nhà 

trẻ dân lập. Thông báo cần nêu rõ 

lý do và hướng giải quyết (nếu có). 

Chủ tịch 

UBND 

huyện, Phòng 

GD&ĐT 

 

Quyết định 

cho phép thành 

lập nhà trường, 

nhà trẻ dân lập 

(hoặc văn bản 

thông báo của 

Chủ tịch 

UBND huyện) 

B4 

Tố chức, cá nhân nhận kết quả qua 

đường bưu điện hoặc trực tiếp tại 

Phòng Giáo dục và Đào tạo 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 21/2012/TT-BGDĐT ngày 15/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non dân 

lập. 
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49. Thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Có đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã 

hội và quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục của địa phương đã được cơ quan nhà nước 

có thẩm quyền phê duyệt; 

- Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình và 

nội dung giáo dục; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị, địa điểm dự kiến xây dựng trường; 

tổ chức bộ máy, nguồn lực và tài chính; phương hướng chiến lược xây dựng và phát 

triển nhà trường, nhà trẻ, 

(Khoản 1 Điều 8 Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 

14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ GD&ĐT đã được bổ sung, sửa đổi theo 

các Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010; Thông tư số 05/2011/TT-

BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

- Tờ trình đề nghị thành lập nhà trường, nhà trẻ của tổ chức 

hoặc cá nhân cần nêu rõ sự cần thiết thành lập; tên nhà trường, 

nhà trẻ; địa điểm dự kiến làm trụ sở tổ chức thực hiện việc nuôi 

dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ của nhà trường, nhà trẻ; 

x 

 

 

- Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ: xác định sự phù hợp với 

quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội và quy hoạch mạng lưới 

cơ sở giáo dục; mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình và nội dung 

giáo dục; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị; tổ chức bộ máy hoạt 

động đội ngũ giáo viên và cán bộ quản lý; các nguồn lực và tài 

chính; quy hoạch, kế hoạch và các giải pháp xây dựng, phát 

triển nhà trường, nhà trẻ trong từng giai đoạn. 

Trong đề án cần nêu rõ dự kiến tổng số vốn để thực hiện các kế 

hoạch và bảo đảm hoạt động nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục 

trẻ em trong 3 năm đầu thành lập và các năm tiếp theo, có 

thuyết minh rõ về tính khả thi và hợp pháp của các nguồn vốn 

đầu tư xây dựng và phát triển nhà trường, nhà trẻ trong từng 

giai đoạn; 

x 

 

 

- Có văn bản về chủ trương giao đất hoặc hợp đồng nguyên tắc 

cho thuê đất, thuê nhà làm trụ sở xây dựng nhà trường, nhà trẻ 

với thời hạn dự kiên thuê tối thiểu 5 (năm) năm; 

x 
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- Bản dự thảo quy hoạch tổng thể mặt bằng và thiết kế sơ bộ 

các công trình kiến trúc xây dựng trên khu đât xây dụng nhà 

trường, nhà trẻ hoặc thiêt kê các công trình kiến trúc (nếu đã có 

trường sở), bảo đảm phù họp với quy mô giáo dục và tiêu 

chuẩn diện tích sử dụng phục vụ việc nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 35 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ 
Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

huyện. 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân đại diện cho nhà 

trường, nhà trẻ tư thục lập hồ sơ 

theo quy định tại điểm a khoản 1 

Điều 10 Điều lệ trường mầm non 

hiện hành, nộp tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả của UBND 

huyện. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

UBND huyện có trách nhiệm chỉ 

đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo và 

các phòng chuyên môn liên quan 

có ý kiến thẩm định hồ sơ và thẩm 

định thực tế các điêu kiện thành 

lập nhà trường, nhà trẻ theo những 

nội dung và điều kiện quy định tại 

điểm a Khoản 1 Điều 10 Điều lệ 

trường mầm non hiện hành. 

Phòng 

GD&ĐT,  

Phòng Nội 

vụ, Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường, 

UBND xã, thị 

trấn 

18 ngày 

Báo cáo thẩm 

định hồ sơ, 

thẩm định thực 

tế và ý kiến 

của các phòng 

chuyên môn 
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B3 

Trong thời hạn 15 ngày làm việc, 

kể từ ngày nhận được ý kiến thẩm 

định bằng văn bản của Phòng Giáo 

dục và Đào tạo và các phòng 

chuyên môn có liên quan, nếu đáp 

ứng đầy đủ các điều kiện quy định 

tại Khoản 1 Điều 8 Điều lệ trường 

mầm non hiện hành thì Chủ tịch 

UBND huyện ra quyết định cho 

phép thành lập đối với nhà trường, 

nhà trẻ tư thục. Nếu không đáp 

ứng đủ điều kiện thì Chủ tịch 

UBND huyện có văn bản trả lời và 

nêu rõ lý do. 

Chủ tịch 

UBND huyện 
15 ngày 

Quyết định 

cho phép thành 

lập nhà trường, 

nhà trẻ tư thục 

(hoặc văn bản 

trả lời của Chủ 

tịch UBND 

huyện) 

B4 

Tổ chức, cá nhân xuất trình phiếu 

hẹn, nhận kết quả tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả của UBND 

huyện 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 13/2015/TT-BGDĐT ngày 30/6/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục; 

- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ trường mầm non; 

- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban 

hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Thông tư số 05/2011/TT-BGDĐT ngày 10/02/2011 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT về việc sửa đổi, bổ sung điểm d khoản 1 Điều 13; khoản 2 Điều 16; 

khoản 1 Điều 17 và điểm c khoản 2 Điều 18 Điều lệ Trường mầm non ban hành 

kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư sô 

44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều lệ Trường mầm non; 

- Thông tư số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

Sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo 

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 132 

50. Thành lập trung tâm học tập cộng đồng tại xã, thị trấn 

Bộ Giáo dục và Đào tạo đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 44/2010/TT-

BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 và Thông tư số 05/2011/TT- BGDĐT 

ngày 10 tháng 02 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Việc thành lập trung tâm học tập cộng đồng phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở 

giáo dục của địa phương; đáp ứng nhu cầu học tập của cộng đồng; 

- Có địa điểm cụ thể, có cơ sở vật chất, thiết bị, cán bộ quản lý, giáo viên, kế toán, thủ 

quỹ theo quy định của Quy chế này. 

(Khoản 1 Điều 7 Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm học tập cộng đồng tại 

xã, phường, thị trấn ban hành kèm theo Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24 

tháng 3 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

- Tờ trình của Chủ tịch UBND xã, thị trấn đề nghị thành lập 

trung tâm học tập cộng đồng, trong đó có các nội dung quy 

định tại khoản 1 Điều 7 của Quy chế tổ chức và hoạt động của 

trung tâm học tập cộng đồng tại xã, thị trấn ban hành kèm theo 

Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 3 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

 

x 

 

 

- Sơ yếu lý lịch và bản sao các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ của 

những người dự kiến làm cán bộ quản lý trung tâm học tập 

cộng đồng. 

x x 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 133 

51. Thành lập, cho phép thành lập trường tiểu học 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

UBND xã, thị trấn lập hồ sơ theo 

quy định gửi trực tiếp hoặc qua 

đường bưu điện về Phòng Giáo 

dục và Đào tạo. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp 

nhận hồ sơ, chủ trì phối hợp với 

các đơn vị có liên quan tổ chức 

thẩm định các điều kiện trình Chủ 

tịch UBND huyện xem xét, quyết 

định 

Phòng 

GD&ĐT chủ 

trì phối hợp 

với  Phòng 

Nội vụ, Phòng 

Tài chính - Kế 

hoạch, UBND 

xã, thị trấn 

10 ngày 
Báo cáo thẩm 

định 

B3 

Chủ tịch UBND huyện có trách 

nhiệm thông báo kết quả bằng văn 

bản cho ủy ban nhân dân xã, thị 

trấn 

Chủ tịch 

UBND huyện 
3 ngày 

Quyết định 

thành lập trung 

tâm học tập 

cộng đồng 

(hoặc văn bản 

trả lời của Chủ 

tịch UBND 

huyện) 

B4 

Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi  Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo ban hành Quy chế tố chức và hoạt động của trung tâm học tập 

cộng đồng tại xã, phường, thị trấn. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Trường tiểu học được thành lập khi có đủ các điều kiện sau: 
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- Có đề án thành ỉập trường phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục, đáp ứng 

yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của địa phương, tạo thuận lợi cho trẻ em đến trường 

nhằm đảm bảo thực hiện phổ cập giáo dục tiểu học; 

- Đề án thành lập trường xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, phương hướng chiến lược 

xây dựng và phát triển nhà trường; chương trình và nội dung giáo dục; đất đai, cơ sở 

vật chất, thiết bị, địa điểm dự kiến xây dựng trường; tổ chức bộ máy, nguồn lực và tài 

chính. 

(Khoản 1 Điều 9 Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-

BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ GD&ĐT đã được sửa đổi, bổ sung tại Thông tư số 

50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Đề án thành lập trường; x  

 
- Tờ trình về Đề án thành lập trường, dự thảo Điều lệ hoặc Quy 

chế hoạt động của trường; 
x 

 

 
- Sơ yếu lí lịch kèm theo bản sao văn băng, chứng chỉ hợp lệ 

của người dự kiến làm Hiệu trưởng; 
x x 

 
- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc 

thành lập trường; 
x 

 

 

- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên 

quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của UBND huyện 

(nếu có). 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 40 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời Biểu mẫu-Kết 
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gian quả 

B1 

UBND xã, thị trấn đối với trường 

tiểu học công lập, tổ chức hoặc cá 

nhân đối với trường tiểu học tư 

thục có trách nhiệm lập hồ sơ đầy 

đủ theo quy định nộp về Phòng 

GD&ĐT. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng GD&ĐT nhận hồ sơ, xem 

xét điều kiện thành lập trường theo 

quy định tại khoản 1 Điều 9 Điều 

lệ kèm theo Thông tư số 

41/2010/TT- BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT. Phòng GD&ĐT có ý 

kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ đề 

nghị thành lập trường đến UBND 

huyện 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với  

Phòng Nội 

vụ, Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch, Phòng 

Tài nguyên - 

Môi trường 

18 ngày 

Hồ sơ đề nghị 

thành lập 

trường 

B3 

UBND huyện nhận hồ sơ, xem xét 

điều kiện thành lập trường theo 

quy định tại khoản 1 Điều 9 Điều 

lệ kèm theo Thông tư số 

41/2010/TT- BGDĐT của Bộ 

GD&ĐT. Trong thời hạn 20 ngày 

làm việc kế từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, UBND huyện quyết định 

thành lập trường đối với trường 

công lập hoặc cho phép thành lập 

trường đối với trường tư thục; 

trường hợp chưa quyết định thành 

lập trường hoặc chưa cho phép 

thành lập trường, UBND huyện có 

văn bản thông báo cho Phòng 

GD&ĐT biết rõ lí do và hưởng 

giải quyết. 

UBND huyện 20 ngày 

Quyết định 

thành lập, cho 

phép thành lập 

trường tiểu 

học (hoặc văn 

bản trả lời của 

UBND huyện) 

B4 

UBND xã, thị trấn hoặc tổ chức 

hoặc cá nhân nhận kết quả tại 

Phòng GD&ĐT hoặc qua đường 

bưu điện. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 
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52. Thành lập, cho phép thành lập trường trung học cơ sở. 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT ban hành Điều lệ Trường Tiểu học; 

- Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 của Bộ trưởng Bộ 

GD&ĐT sửa đổi, bổ sung Điều 40; bổ sung điều 40a của Thông tư số 

41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo 

ban hành Điều lệ Trường Tiểu học. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 - Có Đề án thành lập trường phù hợp vơi quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội và quy 

hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt; 

- Đề án thành lập trường xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình và nội dung 

giáo dục; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị, địa điểm dự kiến xây dựng trường, tổ chức bộ 

máy, nguồn lực và tài chính; phương hướng chiến lược xãy dựng và phát triển nhà 

trường. 

(Khoản 1 Điều 9 Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và 

trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo Thông tư số 12/2011/TT-

BGDĐT ngày 28 tháng 3 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Đề án thành lập trường; x  

 
- Tờ trình về Đề án thành lập trường, dự thảo Quy chế hoạt 

động của trường; 
x 

 

 
- Sơ yếu lí lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ 

của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng; 
x x 

 
- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc 

thành lập hoặc cho phép thành lập trường; 
x 

 

 

- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên 

quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của UBND huyện 

(nếu có). 

x 
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C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 40 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

UBND xã, thị trấn (đối với trường 

THCS và trường phổ thông có 

nhiều cấp học có cấp học cao nhất 

là THCS); tổ chức hoặc cá nhân 

(đối với các trường trung học tư 

thục) có trách nhiệm lập hồ sơ theo 

quy định gửi về Phòng Giáo dục 

và Đào tạo. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp 

nhận hồ sơ, xem xét điều kiện 

thành lập trường theo quy định. 

Phòng Giáo dục và Đào tạo làm tờ 

trình và gửi hồ sơ đề nghị thành 

lập hoặc cho phép thành lập trường 

đến UBND huyện. 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với 

Phòng  Nội 

vụ 

18 ngày 

Tờ trình, hồ sơ 

thành lập 

trường 

B3 

UBND huyện nhận hồ sơ, xem xét 

điều kiện thành lập trường theo 

quy định, Trong thời hạn 20 ngày 

làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ 

hợp lệ, UBND huyện ra quyết định 

thành lập hoặc cho phép thành lập 

đối với trường THCS và trường 

phổ thông có nhiều cấp học có cấp 

học cao nhất là THCS. Trường hợp 

chưa quyết định thành lập hoặc 

UBND huyện 20 ngày 

Quyết định 

thành lập hoặc 

cho phép thành 

lập trường 

trung học cơ 

sở, trường phổ 

thông có nhiều 

cấp học có cấp 

học cao nhất là 

trung học cơ 
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53. Tiếp nhận học sinh người nước ngoài ở cấp Trung học cơ sở. 

chưa cho phép thành lập trường, 

UBND huyện có văn bản thông 

báo cho Phòng Giáo dục và Đào 

tạo biết rõ lí do và hướng giải 

quyết. 

sở (hoặc văn 

bản trả lời của 

UBND huyện) 

B4 

Trả kết quả, lưu hồ sơ theo dõi  Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông 

và trường phổ thông có nhiều cấp học 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 * Học sinh người nước ngoài được xem xét, tiếp nhận vào học tại trường trung học 

Việt Nam gồm: 

- Học sinh diện được cấp học bổng theo các hiệp định, thỏa thuận giữa nước Cộng hòa 

xã hội chủ nghĩa Việt Nam với các nước, các tổ chức quốc tế. 

- Học sinh diện tự túc theo hợp đồng đào tạo giữa các cơ sở giáo dục của Việt Nam với 

các tố chức, cá nhân nước ngoài. 

- Học sinh theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ sang sinh sống và làm việc tại Việt 

Nam. 

(Điều 12 Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung học cơ sở 

và trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 5 l/2002/QĐ-BGDĐT, ngay 

25/12/2002) 

* Điều kiện văn bằng: Học sinh người nước ngoài có nguyện vọng vào học tại các 

trường trung học cơ sở hoặc trung học phổ thông phải có giấy chứng nhận tốt nghiệp 

tương đương bằng tốt nghiệp của Việt Nam được quy định tại Luật Giáo dục Việt 

Nam đối với từng bậc học, cấp học. 

(Điều 13 Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung học cơ sở 

và trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 5 l/2002/QĐ-BGDĐT, ngay 

25/12/2002) 

* Điều kiện sức khỏe: 

- Học sinh phải được kiểm tra sức khỏe khi nhập học. 

- Trường hợp mắc các bệnh xã hội, bệnh truyền nhiễm nguy hiểm theo quy định của 
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Bộ Y tế Việt Nam thì được trả ngay về nước. 

- Khi mắc các bệnh thông thường phải điều trị trong vòng 03 tháng, nếu không đủ sức 

khỏe cũng được trả về nước. 

(Khoản 1 Điều 14 Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung 

học cơ sở và trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 5 l/2002/QĐ-

BGDĐT, ngày 25/12/2002) 

* Điều kiện tuổi: 

Học sinh người nước ngoài trong năm xin học tại Việt Nam được gia hạn thêm một 

tuổi so với tuổi quy định của từng cấp học. 

(Khoản 2 Điều 14 Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung 

học cơ sở và trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 5 l/2002/QĐ-

BGDĐT, ngày 25/12/2002) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Đơn xin học do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký. x  

 - Bản tóm tắt lý lịch. x  

 

- Bản sao và bản dịch sang tiếng Việt các giấy chứng nhận cần 

thiết theo quy định tại Điều 13 của Quy định kèm theo Quyết 

định số 51/2002/QĐ- BGDĐT của Bộ GD&ĐT (có công chứng 

hoặc xác nhận của cơ quan có thâm quyền của nước gửi đào 

tạo). 

x x 

 - Học bạ. x  

 

- Giấy chứng nhận sức khỏe (do cơ quan y tế có thẩm quyền 

của nước gửi đào tạo cấp trước khi đến Việt Nam không quá 6 

tháng). 

x 

 

 
- Ảnh cỡ 4 x 6 cm (chụp không quá 6 tháng tính đến ngày nộp 

hồ sơ). 
x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 
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Đ 
Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

huyện. 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Đôi với học sinh được được cấp 

học bổng theo các hiệp định, thỏa 

thuận giữa nước Cộng hòa xã hội 

chủ nghĩa Việt Nam với các nước, 

các tổ chức quốc tế thực hiện theo 

Hiệp định đã được ký kết. 

Đối với Học sinh diện tự túc theo 

hợp đồng đào tạo giữa các cơ sở 

giáo dục của Việt Nam với các tổ 

chức, cá nhân nước ngoài; Học 

sinh theo cha hoặc mẹ hoặc người 

giám hộ sang sinh sống và làm 

việc tại Việt Nam, cha hoặc mẹ 

hoặc người giám hộ (cá nhân) lập 

đầy đủ hồ sơ nộp tại Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả của UBND 

huyện. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1/2 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ tiếp nhận thẩm định hồ sơ, 

viết phiếu hẹn nhận kết quả cho 

công dân, chuyển hồ sơ qua Phòng 

GD&ĐT thẩm định và xử lý 

Bộ phận 

TN&TKQ 
½ ngày 

Hồ sơ tiếp 

nhận học sinh 

người nước 

ngoài 

B3 

Phòng GD&ĐT tiếp nhận và ký 

giới thiệu về trường theo nơi cư 

trú, kèm theo hồ sơ đã được kiểm 

tra chuyển về Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả. 

Phòng 

GD&ĐT 
1,5 ngày Giấy tiếp nhận 

B4 
Cá nhân xuất trình phiếu hẹn và 

nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 141 

54. Tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước ở cấp Trung học cơ sở. 

và trả kết quả UBND huyện. 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại 

các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 * Đối tượng học sinh Việt Nam về nước: 

- Học sinh học ở nước ngoài diện được cấp học bổng theo các hiệp định, thỏa thuận 

giữa nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam với các nước, các tổ chức quốc tế. 

- Học sinh học ở nước ngoài theo diện du học tự túc hoặc theo hợp đồng đào tạo giữa 

các cơ sở giáo dục của Việt Nam với các tố chức, cá nhân nước ngoài. 

- Học sinh theo cha, mẹ hoặc người giám hộ làm việc ở nước ngoài, học sinh Việt 

Nam định cư ở nước ngoài. 

(Điều 7 Quy định chuyến trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung học cơ sở 

và trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 5 l/2002/QĐ-BGDĐT, ngày 

25/12/2002) 

* Điều kiện văn bằng: 

- Học sinh vào học tại trường trung học cơ sở phải có học bạ của các lớp học trước đó 

cùng với xác nhận của nhà trường về việc được chuyển lên lớp học trên. 

- Học sinh đã học ở Việt Nam, sau thời gian học ở nước ngoài, khi về nước phải có 

bằng tốt nghiệp bậc học đã học ở Việt Nam. 

(Khoản 1 Khoản 3 Điều 8 Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các 

trường trung học cơ sở và trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 5 

l/2002/QĐ-BGDĐT, ngày 25/12/2002) 

* Điều kiện về tuổi và chương trình học tập: 

- Học sinh Việt Nam ở nước ngoài về nước năm xin học được gia hạn thêm 01 tuổi so 

với tuổi quy định của từng cấp học. 

- Chương trình học tập: 

+ Chương trình học tập ở nước ngoài phải có nội dung tương đương với chương trình 

giáo dục của Việt Nam với những môn học thuộc nhóm khoa học tự nhiên. Với những 

môn học thuộc nhóm khoa học xã hội và nhân văn, học sinh phải bố túc thêm kiến 

thức cho phù hợp với chương trình giáo dục của Việt Nam. 

+ Những học sinh đang học dở chương trình của một lớp học ở nước ngoài xin chuyển 

về học tiếp lớp học tương đương tại trường trung học cơ sở hoặc trung học phổ thông 
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Việt Nam phải được nhà trường nơi tiếp nhận kiểm tra trình độ theo chương trình quy 

định của lớp học đó. 

+ Học sinh muốn vào học trường trung học chuyên biệt (phổ thông dân tộc nội trú, 

trường chuyên, trường năng khiếu) thực hiện theo quy chế của trường chuyên biệt đó. 

(Điều 9 Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung học cơ sở 

và trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 5 l/2002/QĐ-BGDĐT, ngày 

25/12/2002) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Đơn xin học do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký. x  

 

- Hồ sơ học tập gồm: 

+ Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt). 

+ Giấy chứng nhận tốt nghiệp của lớp hoặc bậc học dưới tại 

nước ngoài (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt). 

+ Bằng tốt nghiệp bậc học dưới tại Việt Nam trước khi ra nước 

ngoài (nếu có). 

+ Bản sao giấy khai sinh, kể cả học sinh được sinh ra ở nước 

ngoài. 

+ Hộ khẩu hoặc Giấy chứng nhận tạm trú dài hạn của cha hoặc 

mẹ hoặc người giám hộ. 

x x 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ 
Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND 

huyện. 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 Cha mẹ hoặc người giám hộ (cá Bộ phận 1/2 ngày Thành phần hồ 
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55. Xác nhận hoạt động giáo đục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài 

giờ chính khóa. 

nhân) lập đầy đủ hồ sơ nộp tại Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả của 

UBND huyện. 

TN&TKQ sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Cán bộ tiếp nhận thẩm định hồ sơ, 

viết phiếu hẹn nhận kết quả cho 

công dân, chuyển hồ sơ qua Phòng 

GD&ĐT thẩm định và xử lý. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1/2 ngày 

Hồ sơ tiếp 

nhận học sinh 

B3 

Phòng GD&ĐT tiếp nhận và ký 

giới thiệu về trường theo nơi cư 

trú, kèm theo hồ sơ đã được kiểm 

tra chuyển về Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả. 

Phòng 

GD&ĐT 
1,5 ngày 

Giấy giới thiệu 

về trường nơi 

cơ trú 

B4 

Cá nhân xuất trình phiếu hẹn và 

nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả UBND huyện 

Bộ phận 

TN&TKQ 
1 ngày 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và Đào tạo ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại 

các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 * Cơ sở vật chất: 

- Có phòng học, phòng chức năng có đủ ánh sáng, đảm bảo các yêu cầu về vệ sinh 

trường học theo quy định. 

- Thiết bị dạy học phải bảo đảm an toàn, phù hợp với nội dung dạy học, hoạt động và 

tâm lý lứa tuổi người học. 

* Giáo viên, báo cáo viên, huấn luyện viên: 

- Có đủ điều kiện về sức khoẻ. 

- Có phẩm chất đạo đức tốt; không trong thời gian bị kỷ luật từ cảnh cáo trở lên, không 

bị truy cứu trách nhiệm hình sự. 

- Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm; am hiểu các lĩnh vực kỹ năng sống hoặc hoạt động 

giáo dục có liên quan. 
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* Giáo trình, tài liệu: 

Có đủ giáo trình, tài liệu do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành hoặc phê duyệt. Nếu 

giáo trình, tài liệu tự lựa chọn hoặc tự xây dựng thì phải được cơ quan có thấm quyền 

cấp phép hoạt động hoặc cơ quan xác nhận đăng ký hoạt động theo quy định tại Điều 

7, Điều 8 của Quy định này chấp thuận; đảm bảo yêu cầu, có nội dung phù hợp với 

thuần phong mỹ tục Việt Nam, không trái với các quy định của pháp luật. 

(Điều 4, 5, 6 Quy định Quản lý hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo 

dục ngoài giờ chính khóa ban hành kèm theo Thông tư số 04/2014/TT-BGDDT ngày 

28/02/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Công văn đăng ký tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng sống, 

hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa; 
x 

 

 

- Danh sách, lý lịch trích ngang kèm theo các minh chứng hợp 

lệ về đội ngũ giáo viên, huấn luyện viên, báo cáo viên (ghi rõ 

họ tên, trình độ học vấn, chức vụ, nghề nghiệp, năng lực sư 

phạm và am hiểu các lĩnh vực kỹ năng sống hoặc hoạt động 

giáo dục có liên quan) tham gia tổ chức và thực hiện các hoạt 

động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ 

chính khóa; 

x 

 

 - Kế hoạch hoạt động, giáo trình, tài liệu giảng dạy, huấn luyện. x  

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 Các cơ sở giáo dục (gồm nhà trẻ, Bộ phận Văn Từ thứ 2 Thành phần hồ 
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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 dân 

tộc bán trú và trung tâm học tập 

cộng đồng) lập hồ sơ đề nghị xác 

nhận hoạt động giáo dục kỹ năng 

sống và hoạt động giáo dục ngoài 

giờ chính khóa gửi về Phòng Giáo 

dục và Đào tạo qua Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết quả của Phòng 

trong giờ hành chính từ thứ 2 đến 

thứ 6 hàng tuần. 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

đến thứ 6 sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

viết phiếu hẹn, chuyển hồ sơ qua 

bộ phận chuyên môn thụ lý. Bộ 

phận chuyên môn tham mưu lãnh 

đạo 

Phòng xác nhận đăng ký hoạt động 

vào công văn đăng ký của cơ sở 

giáo dục với nội dung: xác nhận đã 

đăng ký hoạt động. Nếu không 

đồng ý cho hoạt động, phải trả lời 

bằng văn bản và nêu rõ lý do. Kết 

quả chuyển về bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả. 

Phòng 

GD&ĐT 
3 ngày 

Xác nhận đã 

đăng ký hoạt 

động giáo dục 

kỹ năng sống 

và hoạt động 

giáo dục ngoài 

giờ chính 

khóa. 

B3 

Tổ chức, cá nhân nhận kết quả qua 

đường bưu điện hoặc xuất trình 

phiếu hẹn, nhận kết quả trực tiếp 

tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả của Phòng GD&ĐT trong giờ 

hành chính từ thứ 2 đến thứ 6 hàng 

tuần 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

Từ thứ 2 

đến thứ 6 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 
Thông tư số 04/2014/TT-BGDĐT ngày 28/02/2014 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT 

ban hành Quy định Quản lý hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo 
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56. Xét cấp hỗ trợ ăn trưa cho trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi 

dục ngoài giờ chính khóa. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

* Đối với trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi đang học tại các cơ sở 

giáo dục mầm non có cha mẹ thường trú tại các xã biên giới, 

núi cao, hải đảo và các xã, thôn bản có điều kiện kinh tế - xã 

hội đặc biệt khó khăn, nộp 01 bộ hồ sơ, gồm có: 

- Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trưa (mẫu đơn theo Phụ lục 1 kèm 

theo Thông tư liên tịch số 09/2013/TTLT-BGDĐT-BTC-BNV) 

của cha, mẹ hoặc người giám hộ trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi 

hoặc người nhận nuôi trẻ; trường hợp vì lý do khách quan, gia 

đình hoặc người giám hộ không có đơn (kế cả các trường hợp 

theo điểm b, c, d Khoản 1, Điều 3 Thông tư liên tịch số 

09/2013/TTLT-BGDDT-BTC-BNY) thì cơ sở giáo dục mầm 

non chịu trách nhiệm làm chủ đơn thay thế gia đình; 

- Giấy khai sinh (bản sao); 

- Sổ đăng ký hộ khẩu thường trú của hộ gia đình (bản sao). 

Trường hợp vì lý do khách quan không có sổ đăng ký hộ khẩu, 

được thay thế bằng giấy xác nhận của UBND xã, thị trấn về 

việc gia đình đang thường trú tại vùng quy định của Khoản 3 

Điều 1 Thông tư liên tịch số 09/2013/TTLT-BGDDT-BTC-

BNV hoặc có giấy tạm trú dài hạn. 

x 

 

 

* Đối với trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi đang học tại các cơ sở 

giáo dục mầm non không thuộc đối tượng quy đinh tại Khoản 3 

Điều 1 Thông tư liên tịch số 09/2013/TTLT-BGDDT-BTC-

BNV có chã mẹ thuộc diện hộ nghèo theo quy định hiện hành 

của Nhà nước, nộp 01 bộ hồ sơ, gồm có: 

- Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trưa (mẫu đơn theo Phụ lục 1 kèm 

theo Thông tư liên tịch số 09/2013/TTLT-BGDĐT-BTC-BNV) 

cùa cha, mẹ hoặc người giám hộ trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi 

hoặc người nhận nuôi trẻ; 

- Giấy khai sinh (bản sao); 

x 
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- Giấy chứng nhận hộ nghèo do UBND xã, thị trấn cấp (bản 

sao). 

 

* Đối vớỉ trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi đang học tại các cơ sở 

giáo dục mầm non mồ côi cả cha lẫn mẹ, không nơi nương tựa; 

nộp 01 bộ hồ sơ, gồm có: 

- Đơn đề nghị hỗ trợ tiên ăn trưa (mẫu đơn theo Phụ lục 1 kèm 

theo Thông tư liên tịch so 09/2013/TTLT-BGDĐT-BTC-BNV) 

của người giám hộ trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi hoặc người 

nhận nuôi trẻ; 

- Giấy khai sinh (bản sao); 

-Bản sao quyết định về việc trợ cấp xã hội của Chủ tịch UBND 

huyện hoặc bản sao một trong các giấy tờ sau: 

+ Quyết định của UBND xã, thị trấn nơi trẻ cư trú về việc cử 

người giám hộ hoặc đề nghị tổ chức làm người giám hộ cho trẻ; 

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã nơi trẻ cư trú; 

+ Biên bản xác nhận của UBND xã, thị trấn về tình trạng trẻ bị 

bỏ rơi hoặc trẻ mồ côi cả cha lẫn mẹ; 

+ Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi có xác nhận 

của UBND xã, thị trấn nơi trẻ cư trú hoặc quyết định công nhận 

nuôi con nuôi của UBND xã, thị trấn. 

x 

 

 

* Đối với trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi bị tàn tật, khuyết tật đang 

học tại các cơ sở giáo dục mầm non có khó khăn về kinh tế; 

nộp 01 bộ hồ sơ, gồm có: 

- Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trưa (mẫu đơn theo Phụ lục 1 kèm 

theo Thông tư liên tịch số 09/2013/TTLT-BGDĐT-BTC-BNV) 

của cha, mẹ hoặc người giám hộ trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi 

hoặc người nhận nuôi trẻ; 

- Giấy khai sinh (bản sao); 

- Giấy xác nhận của bệnh viện cấp huyện hoặc của Hội đồng 

xác nhận khuyết tật cấp xã nơi trẻ cư trú (bản sao). 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 35 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 
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E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Tháng 8 hàng năm, cơ sở giáo dục 

mầm non (công lập và ngoài công 

lập) tổ chức phổ biến, thông báo 

rộng rãi và hướng dẫn cho cha mẹ 

(hoặc người giám hộ, người nhận 

nuôi) trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi 

thuộc đối tượng được hưởng chính 

sách trong năm học, viết và gửi 

đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trưa. 

- Cha mẹ (hoặc người giám hộ, 

người nhận nuôi) trẻ em mẫu giáo 

3 và 4 tuổi khi đến nộp hồ sơ tại cơ 

sở giáo dục mầm non phải xuất 

trình bản gốc kèm theo bản sao các 

loại giấy tờ quy định về hồ sơ xét 

cấp hỗ trợ. Người nhận hồ sơ có 

trách nhiệm đối chiếu bản sao với 

bản gốc, ký xác nhận đã đối chiếu 

bản sao với bản gốc và ghi rõ họ 

tên vào bản sao để đưa vào hồ sơ. 

Trong trường họp trẻ em trong 

diện được hưởng chính sách nói 

trên tiếp tục học tại cùng một cơ sở 

giáo dục từ năm thứ 2 trở đi thì hồ 

sơ xét cấp chỉ phải nộp lân đâu 

tiên. 

- Trong vòng 45 ngày, kể từ ngày 

01 tháng 9 hàng năm, cơ sở giáo 

dục mầm non lập danh sách trẻ 

được đề nghị cấp tiền hỗ trợ ăn 

trưa theo từng đối tượng (theo biểu 

Phụ lục 2 kèm theo Thông tư liên 

tịch số 09/2013/TTLT- BGDĐT-

BTC-BNV) gửi UBND xã, thị trấn 

UBND các 

xã, thị trấn 

Theo 

thời gian 

quy định 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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nơi cơ sở giáo dục mầm non đóng, 

kèm theo hồ sơ xét cấp hỗ trợ ăn 

trưa. 

B2 

Trong vòng 05 ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ, UBND xã, 

thị trấn có trách nhiệm ký tên đóng 

dấu xác nhận danh sách trẻ theo 

từng đối tượng hưởng chính sách 

và gửi lại cho cơ sở giáo dục mầm 

non, Trường hợp nếu có trẻ được 

bổ sung thêm hoặc bị loại khỏi 

danh sách, phải ghi rõ họ tên và lý 

do được bổ sung hoặc bị loại khỏi 

danh sách 

UBND các 

xã, thị trấn và 

cơ sở giáo 

dục 

5 ngày  

B3 

Trong vòng 05 ngày làm việc, kể 

từ khi nhận được xác nhận cua 

UBND xã, thị trấn, cơ sở giáo dục 

mầm non làm công văn đề nghị 

kèm danh sách và hồ sơ xác nhận 

của UBND cấp xã gửi về Phòng 

GD&ĐT để tổng hợp, xét duyệt. 

Bộ phận 

TN&TKQ 
5 ngày 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

B4 

Trong vòng 10 ngày làm việc, kể 

từ khi nhận được hồ sơ cơ sở giáo 

dục mầm non gửi, Phòng GD&ĐT 

tổ chức thẩm định hồ sơ, tổng hợp 

danh sách (theo biểu Phụ lục 3 

kèm theo Thông tư liên tịch số 

09/2013/TTLT- BGDĐT-BTC-

BNV) gửi cơ quan tài chính cùng 

cấp trình UBND huyện ra quyết 

định phê duyệt và thông báo kết 

quả cho cơ sở giáo dục mầm non; 

đồng thời cơ quan tài chính cùng 

cấp gửi báo cáo Sở Tài chính, Sở 

GD&ĐT. 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với 

Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch 

9 ngày 

Quyết định 

phê duyệt danh 

sách học sinh 

được hưởng 

chính sách hỗ 

trợ. 

B5 
Trong vòng 15 ngày làm việc, kể từ 

khi nhận đủ báo cáo của UBND 

UBND 

huyện, Sở tài 
15 ngày 

Tổng hợp danh 

sách, Báo cáo 
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huyện, Sở Tài chính chủ trì phối 

hợp với Sở GD&ĐT tổng hợp toàn 

tỉnh để lập dự toán ngân sách (theo 

biểu Phụ lục 4 kèm theo Thông tư 

liên tịch số 09/2013/TTLT-

BGDDT-BTC-BNV), đồng thời gửi 

báo cáo về Bộ Tài chính 

vàBộGD&ĐT. 

chính, Sở 

GD&ĐT 

gửi Bộ tài 

chính 

B6 

Việc chi trả kinh phí hỗ trợ ăn trưa 

được cấp theo số tháng thực học, 

tối đa 9 tháng/năm học và thực 

hiện 2 lần trong năm: lần 1 chi trả 

đủ 4 tháng vào tháng 10 hoặc 

tháng 11 hàng năm; lần 2 chi trả 

đủ 5 tháng vào tháng 3 hoặc tháng 

4 hàng năm. 

Phương thức chi hỗ trợ 

- Phương thức 1: Cơ sở giáo dục 

mầm non giữ lại kinh phí hỗ trợ để 

tổ chức bữa ăn trưa cho trẻ 

(khuyến khích cơ sở giáo dục mầm 

non tổ chức nấu ăn tập trung cho 

trẻ); 

- Phương thức 2: Chi trả trực tiếp 

bằng tiền mặt cho cha mẹ (hoặc 

người giám hộ, người nhận nuôi). 

Đối với cơ sở giáo dục mầm non 

công lập: Cơ sở giáo dục mầm non 

chịu trách nhiệm tiếp nhận kinh 

phí và thực hiện việc chi trả. Căn 

cứ vào thực tế quản lý và cách tổ 

chức ăn trưa, lãnh đạo cơ sở giáo 

dục mầm non thống nhất với ban 

đại diện cha mẹ trẻ đề quyết định 1 

trong 2 phương thức nêu trên. 

Đối với cơ sở giáo dục mầm non 

ngoài công lập: Phòng GD&ĐT 

chịu trách nhiệm tiếp nhận kinh 

phí và tổ chức phối hợp với cơ sở 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 
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QUY TRÌNH  Mã hiệu: GDĐT 

Tiếp nhận, thẩm tra giải quyết các thủ tục hành chính 

thuộc lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo 

Lần ban hành 03 

Ngày ban hành ...../9/2016 

    
 

 151 

57. Xét cấp hỗ trợ ăn trưa cho trẻ em trong độ tuổi năm tuổi. 

giáo dục mầm non đế thực hiện 

việc chi trả. Căn cứ vào thực tế 

quản lý và cách tổ chức ăn trưa, 

lãnh đạo cơ sở giáo dục mầm non 

thống nhất với ban đại diện cha mẹ 

trẻ để quyết định 1 trong 2 phương 

thức nêu trên. 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư liên tịch số 09/2013/TTLT-BGDĐT-BTC-BNV ngày 11/3/2013 của 

Liên Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ hướng dân thực hiện 

chi hỗ trợ ăn trưa cho trẻ em mẫu giáo và chính sách đối với giáo viên mâm non 

theo quy định tại Quyết định số 60/201 l/QĐ-TTg ngày 26 tháng 10 năm 2011 

của Thủ tướng Chính phủ quy định một số chính sách phát triển giáo dục mầm 

non giai đoạn 2011-2015. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 

* Đối với trẻ em trong độ tuổi năm tuổi đang học tại các cơ sở 

giáo dục mầm non có cha mẹ thường trú tại các xã biên giới, 

núi cao, hải đảo và các xã có điều ldện kinh tế - xã hội đặc biệt 

khó khăn; hồ sơ gồm có: 

- Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trưa (mẫu đơn theo phụ lục 1 kèm 

theo Thông tư liên tịch số 29/2011/TTLT-BGDĐT-BTC) của 

cha, mẹ hoặc người giám họ trẻ năm tuổi hoặc người nhận nuôi 

trẻ; 

- Giấy khai sinh (bản sao); 

- Sổ đăng ký hộ khẩu thường trú của hộ gia đình (bản sao). 

x 

 

 

* Đối với trẻ em trong độ tuổi năm tuổi học tại các cơ sở giáo 

dục mầm non mồ côi cả cha lẫn mẹ, không nơi nương tựa; hồ 

sơ gồm có: 

- Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trưa (mẫu đơn theo phụ lục 1 kèm 

x 
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theo Thông tư liên tịch số 29/2011/TTLT-BGDĐT-BTC) của 

cha, mẹ hoặc người giám hộ trẻ năm tuổi hoặc người nhận nuôi 

trẻ; 

- Giấy khai sinh (bản sao); 

- Bản sao Quyết định về việc trợ cấp xã hội của Chủ tịch 

UBND huyện hoặc bản sao một trong các giấy tờ sau: 

+ Quyết định của UBND xã, thị trấn nơi trẻ cư trú về việc cử 

người giám hộ hoặc đề nghị tố chức làm ngươi giám hộ cho trẻ; 

+ Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã nơi trẻ cư trú; 

+ Biên bản xác nhận của UBND xã, thị trấn tình trạng trẻ bị bỏ 

rơi hoặc trẻ mồ côi cả cha lẫn mẹ; 

+ Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi có xác nhận 

của UBND xã, thị trấn nơi trẻ cư trú hoặc quyết định công nhận 

nuôi con nuôi của UBND xã, thị trấn. 

 

* Đối với trẻ em trong độ tuổi năm tuổi học tại các cơ sở giáo 

dục mầm non bị tàn tật, khuyết tật có khó khăn về kinh tế; hồ 

sơ gồm có: 

- Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trưa (mẫu đơn theo phụ lục 1 kèm 

theo Thông tư liên tịch số 29/2011/TTLT-BGDĐT-BTC) của 

cha, mẹ hoặc người giám hộ trẻ năm tuổi hoặc người nhận nuôi 

trẻ; 

- Giấy khai sinh (bản sao); 

- Giấy xác nhận của bệnh viện cấp huyện hoặc của Hội đồng 

xét duyệt cấp xã nơi trẻ cư trú (bản sao). 

x 

 

 

* Đối với trẻ em trong độ tuổi năm tuổi đang học tại các cơ sở 

giáo dục mầm non có cha mẹ thuộc diện hộ nghèo theo quy 

định hiện hành của Nhà nước, không thuộc các xã quy định tại 

Khoản 1 Điều 2 Thông tư liên tịch so 29/2011/TTLT-BGDDT-

BTC; hồ sơ gồm có: 

- Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trưa (mẫu đơn theo phụ lục 1 kèm 

theo Thông tư liên tịch số 29/2011/TTLT-BGDĐT-BTC) của 

cha, mẹ hoặc người giám hộ trẻ năm tuổi hoặc người nhận nuôi 

trẻ; 

- Giấy khai sinh (bản sao); 

- Giấy chứng nhận hộ nghèo do UBND xã, thị trấn cấp (bản 

sao). 

x 
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C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 33 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Không  

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Đầu năm học, cơ sở giáo dục mầm 

non (bao gồm công lập và ngoài 

công lập) phải tổ chức phổ biến, 

thông báo rộng rãi và hướng dẫn 

cho cha mẹ (hoặc người giám hộ, 

người nhận nuôi) trẻ em năm tuổi 

thuộc đối tượng được hưởng chính 

sách viết và gửi đơn đề nghị hỗ trợ 

tiền ăn trưa. 

Cha mẹ (hoặc người giám hộ, 

người nhận nuôi) trẻ em năm tuổi 

khi đến nộp đơn tại cơ sở giáo dục 

mầm non phải xuất trình bản gốc 

kèm theo bản sao các loại giấy tờ 

quy định về hồ sơ xét cấp tại 

Khoản 1 Điều 4 Thông tư liên tịch 

số 29/2011/TTLT-BGDĐT-BTC. 

Người nhận hồ sơ có trách nhiệm 

đối chiếu bản sao với bản gốc, ký 

xác nhận đã đối chiếu bản sao với 

bản gốc và ghi rõ họ tên vào bản 

sao để đưa vào hồ sơ. 

Trong vòng 45 ngày, kể từ ngày 01 

tháng 9 hàng năm, cơ sở giáo dục 

mầm non lập danh sách trẻ được 

đề nghị cấp tiền hỗ trợ ăn trưa theo 

từng đối tượng (biểu mẫu theo Phụ 

UBND xã, thị 

trấn, cơ sở 

giáo dục 

Theo 

thời gian 

quy định 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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lục 2 kèm theo Thông tư liên tịch 

số 29/2011/TTLT-BGDĐT-BTC) 

gửi UBND xã, thị trấn nơi cơ sở 

giáo dục mầm non đóng, kèm theo 

hồ sơ xét cấp hỗ trợ ăn trưa. 

B2 

Trong vòng 05 ngày làm việc, kể 

từ ngày nhận đủ hồ sơ, UBND xã, 

thị trấn có trách nhiệm thẩm tra, ký 

tên đóng dấu xác nhận danh sách 

trẻ theo từng đối tượng hưởng 

chính sách và gửi lại cho cơ sở 

giáo dục mầm non. Trường hợp 

nếu có trẻ được bổ sung thêm hoặc 

bị loại khỏi danh sách, phải ghi rõ 

họ tên và lý do được bổ sung hoặc 

bị loại khỏi danh sách. 

UBND xã, thị 

trấn 
5 ngày 

Xác nhận danh 

sách trẻ theo 

từng độ tuổi 

được hưởng 

chính sách 

B3 

Trong vòng 03 ngày làm việc, kể 

từ khi nhận được xác nhận của 

UBND xã, thị trấn, cơ sở giáo dục 

mầm non làm công văn đề nghị 

kèm danh sách và hồ sơ xác nhận 

của UBND xã, thị trấn xã gửi về 

Phòng GD&ĐT để tổng họp, xét 

duyệt 

Cơ sở giáo 

dục 
3 ngày 

Công văn, hồ 

sơ đề nghị 

B4 

Trong vòng 10 ngày làm việc, kể 

từ khi nhận được hồ sơ cơ sở giáo 

dục mầm non gửi, Phòng GD&ĐT 

tổ chức thẩm định hồ sơ, xét duyệt 

danh sách và thông báo lại cho cơ 

sở giáo dục mầm non, đồng thời 

tổng họp theo biểu Phụ lục 3 kèm 

theo Thông tư liên tịch số 29/201 

l/TTLT-BGDĐT-BTC gửi Phòng 

Tài chính - Kế hoạch trình UBND 

huyện xét duyệt, làm cơ sở lập dự 

toán kinh phí; đồng thời gửi báo 

cáo Sở Tài chính, Sở GD&ĐT 

Phòng 

GD&ĐT phối 

hợp với 

Phòng Tài 

chính - Kế 

hoạch 

10 ngày 

Hồ sơ trình  

UBND huyện 

duyệt, Báo cáo 

gửi Sở tài 

chính, Sở 

GD&ĐT 
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B5 

Trong vòng 15 ngày làm việc, kể từ 

khi nhận đủ báo cáo của UBND cấp 

huyện, Sở Tài chính chủ trì phối 

hợp với Sở GD&ĐT tổng hợp toàn 

tỉnh (biểu mẫu theo Phụ lục 4 kèm 

theo Thông tư liên tịch số 

29/2011/TTLT-BGDĐT-BTC) để 

lập dự toán ngân sách, đồng thời 

gửi báo cáo về Bộ Tài chính và Bộ 

GD&ĐT 

UBND 

huyện, Sở Tài 

chính, Sở 

GD&ĐT 

15 ngày 

Tổng hợp danh 

sách toàn tỉnh 

theo mẫu gửi 

BC về Bộ tài 

chính và Bộ 

GD&ĐT 

B6 

Việc chi trả kinh phí hỗ trợ ăn trưa 

cho trẻ mẫu giáo năm tuổi được 

cấp tối đa 9 tháng/năm học và thực 

hiện 2 lần trong năm: lần 1 chi trả 

đủ 4 tháng vào tháng 10 hoặc 

tháng 11 hàng năm; lần 2 chi trả 

đủ 5 tháng vào tháng 3 hoặc tháng 

4 hàng năm. Phương thức chi hỗ 

trợ đối với các loại hình trường 

như sau: 

Đối với cơ sở mầm non công lập: 

Cơ sở giáo dục mầm non là cơ 

quan chịu trách nhiệm thực hiện 

việc chi trả. Tuỳ vào thực tế quản 

lý và cách tổ chức ăn trưa, lãnh 

đạo cơ sở giáo dục mầm non thống 

nhất với ban đại diện cha mẹ trẻ để 

quyết định 1 trong 2 phương thức: 

chi trả trực tiếp bằng tiền mặt cho 

cha mẹ (hoặc người giám hộ, 

người nhận nuôi) hoặc giữ lại để lo 

bữa ăn trưa cho trẻ (khuyến khích 

cơ sở giáo dục mầm non tồ chức 

nấu ăn tập trung cho trẻ), 

Đối với cơ sở mầm non ngoài công 

lập: Phòng giáo dục và đào tạo là 

cơ quan chịu trách nhiệm thực hiện 

việc chi trả. Tuỳ vào thực tế quản 

lý và cách tổ chức ăn trưa, phòng 

giáo dục và đào tạo thống nhất với 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

 
Sổ theo dõi 

TN&TKQ 
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58. Cấp bản sao văn bằng, chửng chỉ từ sổ gốc 

cơ sở giáo dục mầm non ngoài 

công lập để quyết định 1 trong 2 

phương thức: chi trả trực tiếp bằng 

tiền mặt cho cha mẹ (hoặc người 

giám hộ, người nhận nuôi) hoặc 

giữ lại đế lo bữa ăn trưa cho trẻ 

(khuyến khích cơ sở giáo dục mầm 

non tổ chức nấu ăn tập trung cho 

trẻ). 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư liên tịch số 29/2011/TTLT-BGDĐT-BTC ngày 15/7/2011 của Liên 

Bộ GD&ĐT và Bộ Tài chính Hướng dẫn thực hiện chi hỗ trợ ăn trưa cho trẻ em 

năm tuổi ở các cơ sở giáo dục mầm non theo quy định tại Quyết định số 

239/QĐ-TTg ngày 09 tháng 02 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt 

Đề án Phổ cập giáo dục mầm non cho trẻ em năm tuổi giai đoạn 2010-2015 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 
- Giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu còn giá trị sử dụng 

(bản sao có chứng thực hoặc bản chính). 
x 

 

 

- Trường hợp người yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chúng chỉ từ 

sổ gốc là người đại diện theo pháp luật, người đại diện theo ủy 

quyền của người được cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ hoặc 

là cha, mẹ, con; vợ, chồng; anh, chị, em ruột; người thừa kế 

khác của người được cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ trong 

trường hợp người đó đã chết thì còn phải kèm theo giấy tờ 

chứng minh quan hệ với người được cấp bản chính văn bằng, 

chứng chỉ. 

x 

 

 

- Trường họp người yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ từ 

sổ gốc gửi yêu cầu qua bưu điện thì phải gửi kèm theo bản sao 

có chứng thực các giấy tờ liên quan và 01 (một) phong bì dán 

x 
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tem ghi rõ họ tên, địa chỉ người nhận cho Phòng Giáo dục và 

Đào tạo. 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 

Thời gian xử lý:  

Trong ngày hoặc ngày làm việc tiếp theo nếu tiếp nhận yêu cầu sau 03 (ba) giờ 

chiều; 

Trường hợp yêu cầu cấp bản sao được gửi qua bưu điện thì thời hạn được thực hiện 

ngay sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ theo dấu bưu điện; 

Đối với trường hợp cùng một lúc yêu cầu chứng thực bản sao từ nhiều sổ gốc, yêu 

cầu số lượng nhiều bản sao, nội dung văn bằng, chứng chỉ phức tạp khó kiểm tra, 

đối chiếu mà cơ quan không thể đáp ứng được thời hạn nêu trên thì thời hạn cấp 

bản sao được kéo dài thêm không quá 02 (hai) ngày làm việc hoặc có thể dài hơn 

theo thỏa thuận bằng văn bản với người yêu cầu cấp bản sao 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả:  Bộ phận Văn phòng Phòng GD&ĐT 

E Lệ phí: Theo quy định 

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Người yêu cầu cấp bản sao văn 

băng, chứng chỉ từ sổ gốc (người 

được cấp bản chính văn bằng, 

chứng chỉ) phải xuất trình bản 

chính hoặc bản sao có chứng thực 

Giấy chứng minh nhân dân hoặc 

hộ chiếu còn giá trị sử dụng để 

người tiếp nhận hồ sơ kiểm tra. 

Trường hợp người yêu cầu cấp bản 

sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc 

là người đại diện theo pháp luật, 

người đại diện theo ủy quyền của 

người được cấp bản chính văn 

bằng, chứng chỉ hoặc cha, mẹ, con; 

vợ, chồng; anh, chị, em ruột; người 

thừa kế khác của người được cấp 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 
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bản chính văn bằng, chứng chỉ 

trong trường hợp người đó đã chết 

thì còn phải xuất trình giấy tờ 

chứng minh quan hệ với người 

được cấp bản chính văn bằng, 

chứng chỉ. 

Trường hợp người yêu cầu cấp bản 

sao văn bằng, chứng chỉ từ sổ gốc 

gửi yêu cầu qua bưu điện thì phải 

gửi kèm theo bản sao có chứng 

thực: giấy chứng minh nhân dân 

hoặc hộ chiếu còn giá trị sử dụng 

(đối với trường hợp người được 

cấp bản chính văn bằng, chứng chỉ 

đề nghị cấp bản sao); chứng minh 

thư nhân dân hoặc hộ chiếu còn 

giá trị sử dụng, giấy tờ chứng minh 

quan hệ với người được cấp bản 

chính văn bằng, chứng chỉ (đối với 

trương hợp người yêu cầu cấp bản 

sao văn băng, chúng chỉ từ sổ gốc 

là người đại diện theo pháp luật, 

người đại diện theo ủy quyền của 

người được cấp bản chính văn 

bằng, chứng chỉ hoặc cha, mẹ, con; 

vợ, chông; anh, chị, em ruột; người 

thừa kế khác của người được câp 

bản chính văn bằng, chứng chỉ 

trong trường hợp người đó đã chêt) 

và 01 (một) phong bì dán tem ghi 

rõ họ tên, địa chỉ người nhận. 

Cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực 

tiếp (hoặc qua đường bưu điện) tại 

Phòng Giáo dục và Đào tạo trong 

giờ hành chính từ thứ hai đến thứ 

sáu hàng tuần. 

B2 

Chuyên viên phụ trách bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả của Phòng 

GD&ĐT thẩm định, kiểm tra hồ 

sơ, viết phiếu hẹn, căn cứ vào sổ 

Phòng 

GD&ĐT 

Theo 

thời gian 

quy định 

Bản sao văn 

bằng, chứng 

chỉ (hoặc văn 

bản trả lời) 
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59. Chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ 

gốc để cấp bản sao cho người yêu 

cầu; nội dung bản sao phải ghi 

theo đúng nội dung đã ghi trong sổ 

gốc. Trường hợp không còn lưu 

trữ được sổ gốc hoặc trong sổ gốc 

không có thông tin về nội dung 

yêu cầu cấp bản sao thì chuyên 

viên phụ trách có trách nhiệm 

tham mưu lãnh đạo Phòng ký văn 

bản trả lời cho người yêu cầu. 

B3 

Cá nhân xuất trình phiếu hẹn, nhận 

lại kết quả tại Phòng Giáo dục và 

Đào tạo. 

Người yêu cầu cấp bản sao văn 

bằng, chứng chỉ từ sổ gốc phải trả 

lệ phí cấp bản sao, nếu yêu cầu gửi 

qua đường bưu điện thì người yêu 

cầu còn phải trả cước phí bưu điện 

cho Phòng Giáo dục và Đào tạo 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

Trong 

giờ hành 

chính từ 

thứ 2 đến 

thứ 6 

hàng 

tuần. 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

- Thông tư số 19/2015/TT-BGDĐT ngày 08/9/2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt 

nghiệp trung học phổ thông, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ 

thống giáo dục quốc dân. 

A Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

 Không 

B Thành phần hồ sơ 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

 - Đơn đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ; x  

 - Văn bằng, chứng chỉ đề nghị chỉnh sửa; x  

 
- Quyết định cho phép thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác định 

lại dân tộc, xác định lại giới tính đối với trường hợp chỉnh sửa 
x 
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văn bằng, chứng chỉ do thay đổi hoặc cải chính hộ tịch, xác 

định lại dân tộc, xác định lại giới tính; 

 

- Giấy khai sinh đối với trường hợp chỉnh sửa văn bằng, chứng 

chỉ do bổ sung hộ tịch, điều chỉnh hộ tịch, đăng ký lại việc sinh, 

đăng ký khai sinh quá hạn; 

x 

 

 

- Chứng minh thư nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc giấy tờ tùy thân 

hợp pháp khác có ảnh của người được cấp văn bằng, chứng chỉ; 

Các tài liệu trong hồ sơ đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ 

(trừ đơn đề nghị) có thể là bản sao không có chứng thực hoặc 

bản sao từ sổ gốc hoặc bản sao được chứng thực từ bản chính. 

Nếu tiếp nhận tài liệu trong hồ sơ là bản sao không có chúng 

thực thì chuyên viên phụ trách Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

có quyền yêu cầu người đề nghị chỉnh sửa văn bằng, chứng chỉ 

xuất trình bản chính để đối chiếu; người đối chiếu phải ký xác 

nhận và ghi rõ họ tển vào bản sao và chịu trách nhiệm về tính 

chính xác của bản sao so với bản chính. 

Nếu tiếp nhận tài liệu trong hồ sơ là bản sao từ sổ gốc hoặc bản 

sao được chứng thực từ bản chính thì chuyên viên phụ trách Bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả không được yêu cầu xuất trình 

bản chính để đối chiếu. Trường hợp có dấu hiệu nghi ngờ bản 

sao là giả mạo thì có quyền xác minh. 

x 

 

C Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) 

D 
Thời gian xử lý:  

Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ. 

Đ Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 

E Lệ phí: theo quy định 

F Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm 
Thời 

gian 

Biểu mẫu-Kết 

quả 

B1 

Cá nhân có nhu cầu chỉnh sửa nội 

dung văn bằng, chứng chỉ nộp hồ 

sơ trực tiếp (hoặc qua đường buư 

điện) tại Phòng Giáo dục và Đào 

tạo trong giờ hành chính từ thứ hai 

đến thứ sáu hàng tuần 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

1 ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục B, 

Giấy biên nhận 

B2 Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ chịu Phòng 4 ngày Quyết định 
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trách nhiệm thẩm định, kiểm tra hồ 

sơ, viết phiếu hẹn, xem xét đề nghị 

lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào 

tạo quyết định việc chỉnh sửa; nếu 

không chỉnh sửa thì phải trả lời 

bằng văn bản và nêu rõ lý do 

Việc chỉnh sửa nội dung văn bằng, 

chứng chỉ được thực hiện bằng 

quyết định chỉnh sửa; không chỉnh 

sửa trực tiếp trên văn bằng, chứng 

chỉ; tiến hành chỉnh sửa các nội 

dung tương ứng ghi trong sổ gốc 

cấp văn bằng, chứng chỉ. 

GD&ĐT chỉnh sửa nội 

dung văn 

bằng, chứng 

chỉ 

B3 

Cá nhân xuất trình phiếu hẹn, nhận 

lại kết quả tại Phòng Giáo dục và 

Đào tạo. 

Bộ phận Văn 

phòng Phòng 

GD&ĐT 

Trong 

giờ hành 

chính từ 

thứ 2 đến 

thứ 6 

hàng 

tuần. 

Sổ theo dõi 

TN&TKQ 

G Cơ sở pháp lý 

 

Thông tư số 19/2015/TT-BGDĐT ngày 08/9/2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục 

và Đào tạo ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt 

nghiệp trung học phổ thông, văn bằng giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ 

thống giáo dục quốc dân. 


