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QUY TRINH NOI BQ GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
THUQC PHAM VI, CHUC NANG QUAN LY SO GIAO DUC VA PAO TAO
(Kem theo Quyét dinh so /OP-SGDPT ngay thang nam 2025)

A. THU TUC HANH CHINH CAP TINH

I. LINH VU'C GIAO DUC VA PAO TAO THUQC HE THONG GIAO
DUC QUOC DAN
1. Thi tuc d& nghi hd tro chi phi hoc tip trong truwong trung hoc phé thong tu
thuc, co sé gido duc thuwong xuyén tw thuc, trueong trung hoc pho thong trong
cac trudong dai hoc, cao ding, vién nghién ciru(MAa TTHC: 1.014334)
1.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.
1.2. Quy trinh gidi quyét:

a) Trong vong 45 ngay lam viéc ké tir ngay khai giang nam hoc, hoc sinh trung
hoc phd thong, hoc vién theo hoc chuong trinh giao duc cép trung hoc phd thong tai co
s& gido duc thuong xuyén thude doi tuong duogc hd tro chi phi hoc tap nop don theo mau
tai Phu luc II Nghi dinh s6 238/2025/ND-CP kém theo giéy to chirng minh dbi tuong
duoc hd tro chi phi hoc tap guri co s¢ gido duc.

Truong hop ngudi hoc ndp ho so sau thoi han quy dinh néu trén thi duoc xem
xét huong chinh sach ké tir thoi diém ndp ho so cho don vi tiép nhan ho so theo quy
dinh.

b) Trong vong 05 ngay lam viéc ké tir ngay két thiic thoi han ndp ho so dé nghi
hd trg chi phi hoc tip, Hiéu trudng nha trudng co trach nhiém lap danh sach nguoi hoc
duoc hd tro chi phi hoc tap gtri S¢ Gido duc va Pao tao tham dinh, phé duyét.

1.2.1. So dd giai quyét

Cac budce NOi dung cong viéc Trach nhiém Thoi
thue hién thuc hién gian
thuc
hién
Trung tam phuc vu
Huéng dan, tiép nhan hanh chinh cong 14
Bude 1 HS cua to chire, ca nhan cua tinh ngay Iv
Budc 2
Phan cong thu ly Lanh dao phong 1/4
KHTC ngay Iv
Buéc 3 Chuyén vién
Giai quyét ho so Phong KHTC S¢& 2,5
Giao duc va bao | ngay v
tao




Budc 4

Xem xét trinh lanh dao S¢ Lanh dao phong | % ngay

KHTC Iv

Ky duyét ho so Lanh dao S¢

Buie5 0l
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Chuyén két qua vé Trung ta _

Buée 6 Hyen e Cll_lllége rung fam Chuyén vién 1/2
woe phong KHTC ngay lv

Trung tam phuc vu Khon
Buée 7 Tra két qua cho td hanh chinh cong tinhg

chire, ca nhan cua tinh thoi

gian

1.2.2. Dién giai so do

a) Tiép nhan ho so

- T chirc, c4 nhan ndp hd so truc tiép hodc giri qua dudng buu dién tai Trung
tam Hanh chinh cong tinh hoic tryc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chuc cua S Gido duc va Pao tao tryc tai Trung tdm Hanh chinh cong

thuc hién kiém tra thanh phan ho so, s6 lugng ho so. Néu day du theo quy dinh thi tiép
nhan gii gidy hen/mi hd so cho T6 chirc/ca nhan va ban giao hd so cho dich vu buu
chinh cong ich cudi mdi budi 1am viée ké tir khi tiép nhan ho so. Néu hd so chua dy du
thi 1ap phiéu hudng din T6 chirc/ca nhan hoan thién hd so hodc tir chdi tiép nhan ho so
néu khong du diéu kién.

b) Tham dinh, ky duyét ho so theo quy dinh

- Van thu S¢ Giao duc va Pao tao tiép nhan hd so tr dich vu buu chinh cong ich,
chuyén ngay Phong KHTC thu 1y theo quy dinh.

- Phong KHTC tién hanh thy 1y ho so, thim dinh ho so dé trinh l1dnh dao s¢ phé
duyé¢t dé chi tra cu thé: dot 1 vao thang 10; dot 2 vao thang 3 hang nam.

Néu xé4c dinh tai lidu con thiéu, tai liéu khong ding theo quy dinh thi trong thoi
han khong qua 03 ngay lam viéc, Phong KHTC trinh lanh dao S¢ ky van ban thong bao
b6 sung hd so hoac van ban thong bao tir chdi ti€p nhan ho so néu 1o 1y do.

- Trong thoi han 1/2 ngay vin thu chuyén két qua cho cong chirc cia S¢ Gido
duc va Pao tao tryc tai Trung tam Hanh chinh cong.

¢) Nhin hd so/két qua va tra cho té chirc, ca nhin



Cong chire cia S¢ Gido duc va Pao tao tryc tai Trung tdm Hanh chinh cong nhan
ho so/ két qua tir dich vu buu chinh cong ich va chuyén két qua cho bd phan ti€p nhan
va tra két qua ctua Trung tdam Phyc vu hanh chinh cong dé tra cho T6 churc, ¢4 nhan

B. THU TUC HANH CHINH CAP XA

I. LINH VU'C GIAO DUC VA PAO TAO THUQC HE THONG GIAO
DUC QUOC DAN
1. Pé nghi mién, giam hoc phi trong co sé gido duc nghé nghiép, co s& gido duc
dai hoc tw thuc va co sé gido duc nghé nghiép, co sé gido duc dai hoc thudc to
chite kinh té, doanh nghiép nha nwéc (M4 TTHC:1.014335)
1.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay.
1.2. Quy trinh giii quyét:

a) Trong vong 45 ngay lam viéc ké tir ngdy nhap hoc, nguoi hoc thuge dbi tuong
dugc mién, giam hoc phi nop Pon dé nghi chi tra tién mlen giam hoc phi theo mau tai
Phuy luc IV Nghi dinh s6 238/2025/ND-CP, kém theo gidy t& minh chimg ddi tuong
dugce mién, giam hoc phi giri co sé gido duc nghé nghiép, co s gido duc dai hoc.

Truong hop nguoi hoc nop ho so sau thoi han quy dinh néu trén thi dugc xem
xét huong chinh sach ké tir thoi diém ndp ho so cho don vi tiép nhan ho so theo quy
dinh.

b) Trong vong 05 ngay lam viéc ké tir khi két thuc thoi han ndp ho so dé nghi
mién, giam hoc phi, Thi trudng co s gido duc nghé nghiép, co so gido duc dai hoc cd
trach nhiém xac nhan ho so mién, giam hoc phi dbi véi ngudi hoc theo mau tai Phu luc
V Nghi dinh sb 238/2025/ND-CP; ddng thoi 1ap danh sach ngudi hoc duge mién, giam
hoc phi theo mau quy dinh tai Phu luc VI Nghi dinh 238/2025/ND-CP gui vé Uy ban
nhan dan x3, phuong, dic khu truc thudc cip tinh noi ngudi hoc ding ky thudng tri dé
thuc hién theo quy dinh.

1.2.1. So' dd thue hién
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Tham dinh hé so bao cao két qua N

A e £ 1A L A1 a Chuyén vién
tham dinh néu ho so du diéu kién N . .
B3 X Phong Vin 2,5 ngay Iv
glai quyet hda- xa hdi
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hoa- xa hoi
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x. 1A ) A Phc‘)ng
Chuyén két qua ra Trung tam N .
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cap xa
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Tra két qua cho t6 chuc, Phuc vu Khong quy
BS <4 nhan — hanh chinh dinh

cong cap xa

1.2.2. Dién giai so’ do

a) Tiép nhéan ho so

- Nguoi dugc ngudi hoc thude d6i | tuong dugc mién, giam hoc phi nop Bon dé nghi chi
tra tién mlen giam hoc phi theo mau tai Phu luc IV Nghi dinh s6 238/2025/ND-CP, kem
theo gidy t& minh chtng ddi tuong dugc mién, giam hoc phi giri co s¢ giao duc nghé
nghié¢p, co sé gido duc dai hoc.

- Nop truc tiép hodc qua buu dién hodc Céng dich vu cong.

b) Thim dinh, ky duyét hé so theo quy dinh

- Can bd chuyén mén tiép nhan hd so thy 1y theo quy dinh.

+ Néu xac dinh tai liéu con thiéu, tai liéu khong ding theo quy dinh thi trong thdi han
khong qua 03 ngay lam viéc, can b chuyén mon trinh 1anh dao co s¢ gido duc ky vin
ban thong bao bd sung ho so hodc van ban thong bao tir choi tiép nhén ho so néu rd ly
do. Thoi han giai quyet dugc tinh lai tir dau sau khi nhan du ho so.

+ Néu ho so du diéu kién tién phdi hop phong lién quan tién hanh hanh thim dinh ho so
va tham dinh thyc t€ trong thoi han 2,5 ngay trinh lanh dao co sé gido duc;




- Trong thot han 01 ngay lanh dao co s¢ giao duc ky duyét va chuyén lai cho Vin thu
doéng dau.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan
- Thyc hién quy trinh ban hanh vin ban, thong bao cong khai két qua ngay sau khi lanh
dao ky duy¢t.
2. Dé nghi h tro chi phi hoc tip trong co sé gidao duc mam non dén lap, tu thuc,
treong tiéu hoc, trlro’ng trung hoc co sé, co sé giao duc thuwdng xuyén tu thuc; cac
co’ s¢ gido duc mam non, trudng tiéu hoc, trung hoc co sé trong cac truong dai
hoc, cao ding, vién nghién ciru(Ma TTHC:1.014337)

2.1. Thoi han giai quyét: 05 ngay lam viéc.

2.2. Quy trinh giai quyét:

a) Trong vong 45 ngay lam viéc ké tr ngay khai giang nam hoc, cha me hodc
ngudi giam ho tré em mam non, hoc sinh tleu hoc, hoc sinh trung hoc co s, hoc vién
theo hoc chwong trinh gido duc phd théng cap trung hoc co s tai co so gido duc thudong
xuyén tu thuc thudc déi tuong duoc ho tro chi phi hoc tap nop don theo mau tai Phu luc
I Nghi dinh s6 238/2025/ND-CP, kém theo gidy to minh ching dbi tuong dugc hd tro
chi phi hoc tap gui co s& gido duc.

Trudng hop ngudi hoc ndp hd so sau thoi han quy dinh néu trén thi dugc xem
x€t huong chinh sach ké tir thoi diém ndp ho so cho don vi ti€p nhén ho so theo quy
dinh.

b) Trong vong 05 ngay lam viéc ké tir khi két thac thoi han ndp hd so dé nghi hd
tro chi phi hoc tap, Hi€u trudng nha trudng cd trach nhi¢m lap danh sach ngudi hoc
duoc hd tro chi phi hoc tap giri Uy ban nhan dan xa, phuong, dic khu truc thudc tham
dinh, phé duy¢t.

2.2.1. So' dd thue hién

. . Tréch N
Céc budc Noi dune cone vie nhiém th Thoi gian
thuc hi¢n 1 CUNE cong vige 1em thwe thue hién

hi¢n
Trung tam
Hudng din, tiép nhan HS Phuc vu
clia to chirc, ¢4 nhan hanh chinh Y, ngay Iv
B1 —tong cap xa
Lanh dao
Phong Van
B2 Phan cong thu ly hoa- xa hoi 1/4 ngay lv
Chuyén vién
Tham dinh hd 5§ bao céo két qua Phong Vin ‘
B3 tham dinh néu hd so di didu kién hoa-xahdi | 2,5ngay lv
giai quyet




Lanh dao
Phong Van
B4 Xem xét trinh 1anh dao UBND xa hoa- xa hoi 1/2 ngay Iv
Lﬁ.l:lh dao
. cap xa
Phé duyét két
B3 qua 1 ngay Iv
- Phong
Chuyén két qua ra Trung tim chuyén mon \
B4 PVHCC cép xa cap xa 1/2 ngay
|
v Trung tam
Phuc vu
B5 Tra két qua cho t6 chuc, | hanh chinh Khong quy
ca nhan cong cap xa dinh

2.1.2. Dién gidi so do
a) Tiép nhéan ho so

- Béi tuong chinh sach ndp hod SO truc tlep hoac gtri qua duong buu dién dén Bo phan
mot cira UBND x4 hodc truc tuyén trén Cong dich vu cong.

- Cong chirc tai bo phan mot cura thuc hién klem tra thanh phém hé so, s6 lugng hd so.
Néu day du theo quy dinh thi tiép nhan gui gidy hen/ma hd so cho T chirc/ca nhan va
ban giao hd so cho Phong chuyén mon ké tir khi tiép nhan ho so. Néu ho so chua day
du thi 1ap phiéu huéng dan T chirc/ca nhan hoan thién hd so hodc tir chéi tiép nhan ho
so néu khong du diéu ki¢n.

b) Tham dinh, ky duyét hd so theo quy dinh

- Phong chuyén mén tiép nhan ho so thu 1y theo quy dinh.

+ Néu xac dinh tai liéu con thiéu, tai liéu khong dung theo quy dinh thi trong thdi han
khong qué 3,5 ngay lam viéc, Phong chuyén mon trinh lanh dao xa ky vén ban thong
bao bo sung ho so hodc van ban thong bao tir choi tiép nhan h6 so néu 15 1y do. Thoi
han gidi quyét dugc tinh lai tr ddu sau khi nhan du ho so

+ Néu ho so du diéu kién tién phoi hop phong lién quan tién hanh hanh thim dinh ho so
va tham dinh thuc té trong thoi han: ( Lan 1 trong thang 10 hang nam; Lan 2 trong thang
3 hang ndm) trinh 1anh dao S¢ duyét;

- Trong thoi han (Lan 1 trong thang 10 hang nam; Lan 2 trong thang 3 hang nim) ngay
Lanh dao So No6i vu ky duyét va chuyén lai cho Van thu dong dau.




- Trong thot han 1/2 ngay van thu dong dau két qua thu 1y ho so dén Bo phan mot cira
UBND tinh dé¢ tra két qua.

¢) Nhén ho so/két qua va tra cho to chirc, ¢4 nhan

Cong chuc cua S¢ truc tai B phan mot ctra nhan ho so/ két qua tur dich vu buu chinh
cong ich va tra cho T chirc, ca nhan truc tiép hodc qua dich vu buu chinh cong ich.
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