
PHỤ LỤC 
QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP THUỘC 

PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH 
 

PHẦN I 
 DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

 
I. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH (Liên thông): 20 TTHC 
 

STT Mã số TTHC Tên thủ tục hành chính 

I Lĩnh vực Giáo dục nghề nghiệp 

1 1.010587.000.00.00.H34 Thành lập hội đồng trường cao đẳng công lập trực thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

2 
1.010588.000.00.00.H34 Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường cao đẳng công lập trực thuộc Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh 

3 
1.010589.000.00.00.H34 Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường cao đẳng công lập trực 

thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

4 

1.000243.000.00.00.H34 

 

Thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành 
phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên 
địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

5 2.000099.000.00.00.H34 

Chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc 
tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp 
tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

6 1.000031.000.00.00.H34 

Đổi tên trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành 
phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên 
địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 
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7 1.000234.000.00.00.H34 

Giải thể trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành 
phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên 
địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 

8 1.010927.000.00.00.H34 
Thành lập phân hiệu của trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc 
trung ương; cho phép thành lập phân hiệu của trường trung cấp tư thục trên địa bàn 

9 1.000266.000.00.00.H34 

Chấm dứt hoạt động phân hiệu của trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực 
thuộc trung ương và phân hiệu của trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực 
thuộc trung ương 

10 1.000509.000.00.00.H34 
Cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục hoạt động 
không vì lợi nhuận 

11 1.000482.000.00.00.H34 

Công nhận trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục; trường trung cấp, 
trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài chuyển sang hoạt động không vì 
lợi nhuận 

12 1.010590.000.00.00.H34 Thành lập hội đồng trường trung cấp công lập  

13 1.010591.000.00.00.H34 Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập  

14 1.010592.000.00.00.H34 Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập  

15 2.000632.000.00.00.H34 Công nhận giám đốc trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục 

16 1.000160.000.00.00.H34 

Cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 
ngoài; trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt 
động không vì lợi nhuận 

17 1.000138.000.00.00.H34 
Chia, tách, sáp nhập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 
ngoài 

18 1.000530.000.00.00.H34 Đổi tên trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài 

19 1.000154.000.00.00.H34 Cho phép thành lập phân hiệu của trường trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài 
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20 1.000553.000.00.00.H34 
Giải thể trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; chấm 
dứt hoạt động phân hiệu của trường trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài 
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II. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO: 09 TTHC 
 

STT Mã số TTHC Tên thủ tục hành chính 

I Lĩnh vực Giáo dục nghề nghiệp 

1 2.000189.000.00.00.H34 

Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trường trung cấp, 
trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên 
và doanh nghiệp 

2 1.000389.000.00.00.H34 

Cấp giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trường trung 
cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường 
xuyên và doanh nghiệp 

3 1.010593.000.00.00.H34 Công nhận hội đồng quản trị trường trung cấp tư thục 

4 1.010594.000.00.00.H34 
Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng quản trị trường trung cấp tư thục; chấm dứt 
hoạt động hội đồng quản trị 

5 1.010595.000.00.00.H34 Công nhận hiệu trưởng trường trung cấp tư thục 

6 1.010596.000.00.00.H34 Thôi công nhận hiệu trưởng trường trung cấp tư thục 

7 1.000167.000.00.00.H34 

Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài đối với trường 
trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục 
thường xuyên và doanh nghiệp 

8 1.010928.000.00.00.H34 
Chấm dứt hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài của trường trung cấp, trung tâm giáo 
dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp 

9 
2.001959.000.00.00.H34 Cấp chính sách nội trú cho học sinh, sinh viên tham gia chương trình đào tạo trình độ cao 

đẳng, trung cấp tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực 
thuộc Trung ương 
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III. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CẤP HUYỆN: 02 TTHC 
 

STT Mã số TTHC Tên thủ tục hành chính 

I Lĩnh vực Giáo dục nghề nghiệp 

1 2.001960.000.00.00.H34 
Cấp chính sách nội trú cho học sinh, sinh viên tham gia chương trình đào tạo trình độ cao 
đẳng, trung cấp tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoһc cơ sở giáo dục có vốn đầu 

tư nước ngoài 

2 2.002284.000.00.00.H34 

Cấp chính sách nội trú cho học sinh, sinh viên tham gia chương trình đào tạo trình độ cao 
đẳng, trung cấp tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực thuộc huyện, quận, thị xã, 
thành phố trực thuộc tỉnh 
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PHẦN II 
NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG QUY TRÌNH NỘI BỘ 

 
I. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH (Liên thông) 

 
1. Quy trình số 01: Thành lập hội đồng trường cao đẳng công lập trực thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (Mã số 

TTHC:1.010587.000.00.00.H34) 
 

Trình tự 
thực hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý:  Trường hợp ủy 
quyền thì đăng ký tài khoản của người ủy 
quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành 
phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử 
lý. 

Nhân viên 

tiếp nhận hồ 

sơ quầy của 

Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 
quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện 
hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ của TTHC) 
- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá thành 
phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ vào Hệ 
thống thông tin giải quyết TTHC tỉnh, 
phải thực hiện kiểm tra, tái sử dụng 
thông tin, giấy tờ để tổ chức, cá nhân 
thực hiện TTHC không phải cung cấp 
lại các thông tin, giấy tờ, tài liệu đã 
được chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và 

Quản lý Đào 
tạo 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do 
Bộ phận Một cửa chuyển đến (bản scan 
hoһc bản sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả 
lời của cơ quan liên quan được số hóa theo 
dữ liệu điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và 

Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ sung 
hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ sung). 
 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ phải có 

tối thiểu các trường    thông    tin (Các 
thông tin dữ liệu khác theo pháp luật 
chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 

01 ngày 

làm việc 
Nội dung trình Sở Giáo dục và Đào tạo  
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xuyên và 

Quản lý Đào 
tạo 

Bước 5 

- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư 
Ủy ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng 
chuyên môn của Văn phòng Ủy ban nhân 
dân tỉnh. 

Lãnh đạo Sở 
1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo; 

- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và chuyển 
hồ sơ giấy đến phòng chuyên môn; 
- Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết 
hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh 

đạo phòng 
Nội chính. 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ 
tục hành chính. 
- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản từ 
chối. Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, 

Lãnh đạo 
Phòng Nội 

chính. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản từ 
chối. Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ) 



9 

 

thẩm tra; 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ 
đạo, chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ 
đạo, chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự 
thảo văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu 
thuộc thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) 
hoһc trình Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký 
duyệt, đảm bảo ban hành văn bản đúng thời 
hạn hẹn trả. 

Lãnh đạo Văn 
phòng 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản từ 
chối. Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý 
dự thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại 
Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư 
UBND tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ 
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Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên 

tiếp nhận hồ 

sơ quầy của 

Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành 

chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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2. Quy trình số 02: Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường cao đẳng công lập trực thuộc Ủy ban 
nhân dân cấp tỉnh (Mã số TTHC:1.010588.000.00.00.H34) 

 

Trình tự 
thực hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý:  Trường hợp ủy 
quyền thì đăng ký tài khoản của người ủy 
quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành 
phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử 
lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 

công TTHC trước đó 

Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 

0,5 

ngàylàm 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
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nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

việc sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do 
Bộ phận Một cửa chuyển đến (bản scan 
hoһc bản sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả 
lời của cơ quan liên quan được số hóa theo 
dữ liệu điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư 
Ủy ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng 

Lãnh đạo Sở 
1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
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chuyên môn của Văn phòng Ủy ban nhân 
dân tỉnh. 

soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính. 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ 
tục hành chính. 
- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, 
thẩm tra; 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ 
đạo, chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 01 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ 
đạo, chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự 
thảo văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu 
thuộc thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) 
hoһc trình Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký 
duyệt, đảm bảo ban hành văn bản đúng thời 
hạn hẹn trả. 

phòng làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý 
dự thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại 
Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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vụ hành chính 

công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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3. Quy trình số 03: Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường cao đẳng công lập trực 
thuộc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (Mã số TTHC:1.010589.000.00.00.H34) 

 

Trình tự 
thực hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý:  Trường hợp ủy 
quyền thì đăng ký tài khoản của người ủy 
quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành 
phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử 
lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 

0,5 

ngàylàm 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
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nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

việc sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do 
Bộ phận Một cửa chuyển đến (bản scan 
hoһc bản sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả 
lời của cơ quan liên quan được số hóa theo 
dữ liệu điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết 
TTHC điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư 
Ủy ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng 

Lãnh đạo Sở 
1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
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chuyên môn của Văn phòng Ủy ban nhân 
dân tỉnh. 

soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính. 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ 
tục hành chính. 
- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, 
thẩm tra; 
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ 
đạo, chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 01 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ 
đạo, chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự 
thảo văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu 
thuộc thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) 
hoһc trình Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký 
duyệt, đảm bảo ban hành văn bản đúng thời 
hạn hẹn trả. 

phòng làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý 
dự thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và 
trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại 
Trung tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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vụ hành chính 

công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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4. Quy trình số 04: Thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành 
phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố 
trực thuộc trung ương (Mã số TTHC:1.000243.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý:  Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 

hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

07 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  
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Bước 5 

- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Lãnh đạo Sở 
1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính (đối với 

trường công lập 
và các đơn vị sự 
nghiệp), Khoa 

giáo Văn xã 

(đối với đơn vị 
ngoài công lập 

và các trường tư 
thục). 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính (đối với 

trường công lập 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 
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- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

và các đơn vị sự 
nghiệp), Khoa 

giáo Văn xã 
(đối với đơn vị 
ngoài công lập 

và các trường tư 
thục). 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính (đối 

với trường công 
lập và các đơn 
vị sự nghiệp), 

Khoa giáo Văn 
xã (đối với đơn 

vị ngoài công 
lập và các 

trường tư thục). 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

Lãnh đạo Văn 
phòng 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 
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6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 16 ngày làm việc 
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5. Quy trình số 05: Chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc 
tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, 
thành phố trực thuộc trung ương (Mã số TTHC:2.000099.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

04 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  
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Bước 5 

- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Lãnh đạo Sở 
1 ngày làm 

việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
3,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính (đối với 

trường công lập 
và các đơn vị sự 
nghiệp), Khoa 
giáo Văn xã 

(đối với đơn vị 
ngoài công lập 

và các trường tư 
thục). 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính (đối với 

trường công lập 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 



29 

 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

và các đơn vị sự 
nghiệp), Khoa 
giáo Văn xã 

(đối với đơn vị 
ngoài công lập 

và các trường tư 
thục). 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính (đối 

với trường công 
lập và các đơn 
vị sự nghiệp), 

Khoa giáo Văn 
xã (đối với đơn 
vị ngoài công 

lập và các 
trường tư thục). 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

Lãnh đạo Văn 
phòng 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 
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6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 
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6. Quy trình số 06: Đổi tên trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố 
trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực 
thuộc trung ương (Mã số TTHC:1.000031.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

02 giờ làm 

việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 giờ làm 
việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

0,5 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 giờ làm 
việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  
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Bước 5 

- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Lãnh đạo Sở 
0,5 ngày 

làm việc  

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
1,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính (đối với 

trường công lập 
và các đơn vị sự 
nghiệp), Khoa 

giáo Văn xã 
(đối với đơn vị 
ngoài công lập 

và các trường tư 
thục) 

01 giờ làm 
việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính (đối với 

trường công lập 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 
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- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

và các đơn vị sự 
nghiệp), Khoa 
giáo Văn xã 

(đối với đơn vị 
ngoài công lập 

và các trường tư 
thục) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính (đối 

với trường công 
lập và các đơn 
vị sự nghiệp), 

Khoa giáo Văn 
xã (đối với đơn 
vị ngoài công 

lập và các 
trường tư thục) 

01 giờ làm 
việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

Lãnh đạo Văn 
phòng 

01 giờ làm 
việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 
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6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

01 giờ làm 
việc 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc 
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7. Quy trình số 07: Giải thể trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành 
phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố 
trực thuộc trung ương (Mã số TTHC:1.000234.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường thông tin 

(Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  
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Bước 5 

- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Lãnh đạo Sở 
1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính (đối với 

trường công lập 
và các đơn vị sự 
nghiệp), Khoa 
giáo Văn xã 

(đối với đơn vị 
ngoài công lập 

và các trường tư 
thục). 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính (đối với 

trường công lập 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 
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- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

và các đơn vị sự 
nghiệp), Khoa 
giáo Văn xã 

(đối với đơn vị 
ngoài công lập 

và các trường tư 
thục). 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính (đối 

với trường công 
lập và các đơn 
vị sự nghiệp), 

Khoa giáo Văn 
xã (đối với đơn 
vị ngoài công 

lập và các 
trường tư thục). 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

Lãnh đạo Văn 
phòng 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 
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6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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8. Quy trình số 08: Thành lập phân hiệu của trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc 
trung ương; cho phép thành lập phân hiệu của trường trung cấp tư thục trên địa bàn (Mã số TTHC: 

1.010927.000.00.00.H34) 
 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản 
thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên Cổng 
DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền thì 
đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại 
các thông tin, giấy tờ, tài liệu đã 
được chấp nhận khi thực hiện 
thành công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

1,5 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ phải 
có tối thiểu các trường thông tin 

(Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo  
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Bước 5 

- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Lãnh đạo Sở 
01 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
3 ngày làm 

việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 
phòng Nội chính 
(đối với trường 
công lập), Khoa 
giáo Văn xã (đối 
với các trường 

tư thục) 

02 giờ làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Nội chính 
(đối với trường 
công lập), Khoa 
giáo Văn xã (đối 
với các trường 

tư thục). 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Phòng 0,5 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Nội chính (đối 
với trường công 
lập), Khoa giáo 
Văn xã (đối với 
các trường tư 

thục) 

làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

Lãnh đạo Văn 
phòng 

02 giờ làm 

việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình Lãnh 
đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc 
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9. Quy trình số 09: Chấm dứt hoạt động phân hiệu của trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực 
thuộc trung ương và phân hiệu của trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương (Mã 

số TTHC:1.000266.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 

Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại 
các thông tin, giấy tờ, tài liệu đã 
được chấp nhận khi thực hiện 
thành công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 

nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 

của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  
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Bước 5 

- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Lãnh đạo Sở 
1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc  

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính (đối với 
trường công 

lập), Khoa giáo 
Văn xã (đối với 
các trường tư 

thục). 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính (đối với 
trường công 

lập), Khoa giáo 
Văn xã (đối với 
các trường tư 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 



49 

 

thục). 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính (đối 

với trường công 
lập), Khoa giáo 
Văn xã (đối với 
đơn các trường 

tư thục). 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

Lãnh đạo Văn 
phòng 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
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6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  
trả kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì 
đơn vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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10. Quy trình số 10: Cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục hoạt động 
không vì lợi nhuận (Mã số TTHC:1.000509.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại 
các thông tin, giấy tờ, tài liệu đã 
được chấp nhận khi thực hiện 
thành công TTHC trước đó 

Bước 2 - Xử lý cho chuyên viên được phân công Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 

0,5 

ngàylàm 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
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nhiệm vụ tham mưu. nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản lý 

Đào tạo 

việc sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục thường 
xuyên và Quản lý 

Đào tạo 

07 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản lý 

Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 

Lãnh đạo Sở 
1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
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môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 

chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 
phòng Khoa giáo 

Văn xã. 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Khoa giáo 

Văn xã. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo Văn 

xã. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 01 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

phòng làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo UBND 
tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  
trả kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì 
đơn vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 16 ngày làm việc 
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11. Quy trình số 11: Công nhận trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục; trường trung cấp, 
trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài chuyển sang hoạt động không vì lợi nhuận (Mã số 
TTHC:1.000482.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối 
tiếp nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết hồ 
sơ (kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại 
các thông tin, giấy tờ, tài liệu đã 
được chấp nhận khi thực hiện 
thành công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

09 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

02 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  
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Bước 5 

- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Lãnh đạo Sở 
02 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
06 ngày 
làm việc  

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo Văn 

xã. 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 
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6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

Lãnh đạo Văn 
phòng 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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vụ hành chính 

công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  
trả kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục 
hành chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì 
đơn vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày làm việc 
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12. Quy trình số 12: Thành lập hội đồng trường trung cấp công lập (Mã số TTHC:1.010590.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài khoản 
thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên Cổng 
DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền thì 
đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 

0,5 

ngàylàm 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
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nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

việc sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 

Lãnh đạo Sở 
1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
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môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc  

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính. 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 01 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

phòng làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình Lãnh 
đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND tỉnh ký 
duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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13. Quy trình số 13: Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập (Mã số 
TTHC:1.010591.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan  hoһc  sao  chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 - Xử lý cho chuyên viên được phân công Lãnh đạo phòng 0,5 Phiếu kiểm soát quy trình giải 
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nhiệm vụ tham mưu. Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

ngàylàm 

việc 

quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy Lãnh đạo Sở 

1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
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ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định   
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính. 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 01 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

phòng làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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14. Quy trình số 14: Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập (Mã 

số TTHC:1.010592.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 

khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 - Xử lý cho chuyên viên được phân công Lãnh đạo phòng 0,5 Phiếu kiểm soát quy trình giải 
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nhiệm vụ tham mưu. Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

ngàylàm 

việc 

quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy Lãnh đạo Sở 

1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
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ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Nội 
chính. 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Nội 
chính. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Nội chính. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 01 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

phòng làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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15. Quy trình số 15: Công nhận giám đốc trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục (Mã số 

TTHC:2.000632.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 

trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 - Xử lý cho chuyên viên được phân công Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 

0,5 

ngàylàm 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 



77 

 

nhiệm vụ tham mưu. nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

việc sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

09 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

02 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 

Lãnh đạo Sở 
02 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
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môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
06 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo Văn 

xã. 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 01 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

phòng làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 20 ngày làm việc 
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16. Quy trình số 16: Cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 
ngoài; trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài hoạt động không vì lợi nhuận (Mã 

số TTHC:1.000160.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 

ngàylàm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

07 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  
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Bước 5 

- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy 
ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

Lãnh đạo Sở 
1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo Văn 

xã. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 
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6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

Lãnh đạo Văn 
phòng 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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vụ hành chính 

công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 16 ngày làm việc 
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17. Quy trình số 17: Chia, tách, sáp nhập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước 
ngoài (Mã số TTHC:1.000138.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 - Xử lý cho chuyên viên được phân công Lãnh đạo phòng 0,5 Phiếu kiểm soát quy trình giải 
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nhiệm vụ tham mưu. Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

ngàylàm 

việc 

quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

4,5 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy Lãnh đạo Sở 

01 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
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ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  

03 
ngàylàm 

việc  

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

02 giờ làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo Văn 

xã. 

02 giờ làm 

việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 0,5 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

phòng làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 
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18. Quy trình số 18: Đổi tên trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài (Mã số 
TTHC:1.000530.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

02 giờ làm 
việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 - Xử lý cho chuyên viên được phân công Lãnh đạo phòng 01 giờ làm Phiếu kiểm soát quy trình giải 
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nhiệm vụ tham mưu. Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

việc quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

0,5 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 giờ làm 
việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy Lãnh đạo Sở 

0,5 ngày 

làm việc  
- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo; 
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ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
1,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

01 giờ làm 
việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo Văn 

xã. 

01 giờ làm 
việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 01 giờ làm Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

phòng việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

01 giờ làm 
việc 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc 
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19. Quy trình số 19: Cho phép thành lập phân hiệu của trường trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài (Mã số 
TTHC:1.000154.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 - Xử lý cho chuyên viên được phân công Lãnh đạo phòng 0,5 ngày Phiếu kiểm soát quy trình giải 
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nhiệm vụ tham mưu. Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

làm việc quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

1,5 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy Lãnh đạo Sở 

01 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
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ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
3 ngày làm 

việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

02 giờ làm 
việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

01 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo Văn 

xã. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 02 giờ làm Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

phòng việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 07 ngày làm việc 
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20. Quy trình số 20: Giải thể trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài; chấm 
dứt hoạt động phân hiệu của trường trung cấp có vốn đầu tư nước ngoài (Mã số TTHC:1.000553.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 

Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 

TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 - Xử lý cho chuyên viên được phân công Lãnh đạo phòng 0,5 Phiếu kiểm soát quy trình giải 
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nhiệm vụ tham mưu. Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

ngàylàm 

việc 

quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luậtquy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày 

làm việc  

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

01 ngày 

làm việc 

Nội dung trình của Sở Giáo dục và 
Đào tạo  

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển hồ sơ giấy (nếu có) đến Văn thư Ủy Lãnh đạo Sở 

1,5 ngày 

làm việc 

- Nội dung trình của Sở Giáo dục 
và Đào tạo ; 
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ban nhân dân tỉnh để chuyển phòng chuyên 
môn của Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Ký giao nhận vào Phiếu kiểm 
soát. 

Bước 6 

UBND tỉnh xem xét quyết định  
5,5 ngày 
làm việc 

- Văn thư UBND tỉnh nhận và 
chuyển hồ sơ giấy đến phòng 
chuyên môn; 

- Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.1.  Phân công xử lý hồ sơ: 
 Lãnh đạo phòng chuyển hồ sơ cho chuyên 
viên tham mưu giải quyết. 

Lãnh đạo Văn 
phòng/Lãnh đạo 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

6.2. Tham mưu xử lý hồ sơ: 
 - Kiểm tra nội dung hồ sơ; Nghiên cứu, đề 
xuất phương án xử lý, dự thảo kết quả thủ tục 
hành chính. 

- Báo cáo bằng phiếu trình cho Lãnh đạo 
phòng. 

Chuyên viên 

phòng Khoa 

giáo Văn xã. 

02 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 

giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.3. Lãnh đạo phòng xem xét hồ sơ:  
- Nếu Lãnh đạo phòng thống nhất thì chuyển 
hồ sơ cho Lãnh đạo Văn phòng xem xét, thẩm 
tra; 

- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại cho chuyên viên thụ lý. 

Lãnh đạo Phòng 
Khoa giáo Văn 

xã. 

0,5 ngày 

làm việc 

Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.4. Lãnh đạo Văn phòng xem xét hồ sơ:  Lãnh đạo Văn 01 ngày Dự thảo Quyết định hoһc văn bản 
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- Nếu Lãnh đạo Văn phòng thống nhất, trình 
Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét, phê duyệt;  
- Nếu không thống nhất thì có ý kiến chỉ đạo, 
chuyển lại phòng chuyên môn thụ lý dự thảo 
văn bản trả lời cơ quan trình duyệt (nếu thuộc 
thẩm quyền Lãnh đạo Văn phòng) hoһc trình 

Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét ký duyệt, đảm 
bảo ban hành văn bản đúng thời hạn hẹn trả. 

phòng làm việc từ chối. Phiếu kiểm soát quy trình 
giải quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ) 

6.5. Lãnh đạo UBND tỉnh xem xét: 
- Nếu Lãnh đạo UBND tỉnh không ký duyệt 
hoһc có ý kiến khác thì chuyên viên thụ lý dự 
thảo văn bản thể hiện ý kiến chỉ đạo trình 
Lãnh đạo Văn phòng hoһc Lãnh đạo UBND 
tỉnh ký duyệt; 
- Nếu đồng ý, Lãnh đạo UBND tỉnh ký duyệt 
hồ sơ. 

Lãnh đạo 
UBND tỉnh 

01 ngày 

làm việc 
Quyết định hoһc văn bản từ chối. 

6.6. Chuyển trả kết quả và lưu trữ hồ sơ: 

Chuyển kết quả cho Bộ phận tiếp nhận và trả 
kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tại Trung 
tâm Phục vụ Hành chính công tỉnh  

Văn thư UBND 
tỉnh 

0,5 ngày 

làm việc 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 

Bước 7 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ quầy 

của Sở Giáo dục 

và Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định hoһc văn bản từ chối. 
Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ 
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công tỉnh 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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II. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 
 
1. Quy trình số 01: Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trường trung cấp, 

trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp (Mã số 
TTHC:2.000189.000.00.00.H34) 

 
Trình 

tự thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh  

0,5 ngày làm 

việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
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chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

06 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 
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Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

1,5 ngày làm 

việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Dự thảo văn bản trả lời (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử). 

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển đến Văn thư  Lãnh đạo Sở 

1,5 ngày làm 

việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử). 

Bước 6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định/Văn bản hoһc văn bản 
trả lời không đồng ý có nêu rõ lý 
do. 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 
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2. Quy trình số 02: Cấp giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trường 
trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp 
(Mã số TTHC:1.000389.000.00.00.H34) 
 
Trình 

tự thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

06 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

1,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Dự thảo văn bản trả lời (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử). 
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Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển đến Văn thư  Lãnh đạo Sở 

1,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử). 

Bước 6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định/Văn bản hoһc văn bản 
trả lời không đồng ý có nêu rõ lý 
do. 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 
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3. Quy trình số 03: Công nhận hội đồng quản trị trường trung cấp tư thục (Mã số TTHC:1.010593.000.00.00.H34) 
 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 

nhiệm vụ tham mưu. 
Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
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nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

09 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

2,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Dự thảo văn bản trả lời (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử). 

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển đến Văn thư  Lãnh đạo Sở 

2,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử). 
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Bước 6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định/Văn bản hoһc văn bản 
trả lời không đồng ý có nêu rõ lý 
do. 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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4. Quy trình số 04: Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng quản trị trường trung cấp tư thục; chấm 
dứt hoạt động hội đồng quản trị (Mã số TTHC:1.010594.000.00.00.H34) 

 
Trình 

tự thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 - Xử lý cho chuyên viên được phân công Lãnh đạo phòng 0,5 ngày Phiếu kiểm soát quy trình giải 
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nhiệm vụ tham mưu. Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

làm việc quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

09 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

2,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Dự thảo văn bản trả lời (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử). 

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển đến Văn thư  Lãnh đạo Sở 

2,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Văn bản trả lời (được số hóa theo 
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dữ liệu điện tử). 

Bước 6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định/Văn bản hoһc văn bản 
trả lời không đồng ý có nêu rõ lý 
do. 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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5. Quy trình số 05: Công nhận hiệu trưởng trường trung cấp tư thục (Mã số TTHC:1.010595.000.00.00.H34) 
 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
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nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

09 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

2,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Dự thảo văn bản trả lời (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử). 

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển đến Văn thư  Lãnh đạo Sở 

2,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử). 
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Bước 6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định/Văn bản hoһc văn bản 
trả lời không đồng ý có nêu rõ lý 
do. 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



121 

 

6. Quy trình số 06: Thôi công nhận hiệu trưởng trường trung cấp tư thục (Mã số TTHC:1.010596.000.00.00.H34) 
 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm Phục 

vụ hành chính 

công tỉnh  

0,5 ngày 

làm việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 

Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 

0,5 ngày 

làm việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
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nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo dục 
nghề nghiệp - 

Giáo dục 
thường xuyên 

và Quản lý Đào 
tạo 

09 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

2,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Dự thảo văn bản trả lời (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử). 

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển đến Văn thư  Lãnh đạo Sở 

2,5 ngày 

làm việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử). 
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Bước 6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định/Văn bản hoһc văn bản 
trả lời không đồng ý có nêu rõ lý 
do. 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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7. Quy trình số 07: Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài đối với trường 
trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp 
(Mã số TTHC:1.000167.000.00.00.H34) 

 

Trình 
tự thực 

hiện 
Nội dung công việc 

Trách nhiệm 
thực hiện 

Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh  

0,5 ngày làm 

việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 

tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

09 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ  phải  
có  tối  thiểu các trường    thông    
tin    (Các thông tin dữ liệu khác 
theo pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

2,5 ngày làm 

việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Dự thảo văn bản trả lời (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử). 



126 

 

lý Đào tạo 

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển đến Văn thư  Lãnh đạo Sở 

2,5 ngày làm 

việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử). 

Bước 6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định/Văn bản hoһc văn bản 
trả lời không đồng ý có nêu rõ lý 
do. 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 15 ngày làm việc 
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8. Quy trình số 08: Chấm dứt hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài của trường trung cấp, trung tâm giáo 
dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp (Mã số 
TTHC:1.010928.000.00.00.H34) 

 
Trình 

tự thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm 

thực hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

1.1 Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
+ Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì tạo hoһc hướng dẫn đăng ký trên 
Cổng DVCQG. (Lưu ý: Trường hợp ủy quyền 
thì đăng ký tài khoản của người ủy quyền). 
1.2 Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành phần 
hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử lý. 

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh  

0,5 ngày làm 

việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả 
kết quả/ Phiếu yêu cầu bổ sung 
hoàn thiện hồ sơ/ Phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ/ Phiếu kiểm 
soát quy trình giải quyết hồ sơ 
(kèm theo toàn bộ hồ sơ của 
TTHC) 

- Hồ sơ được số hóa tại bước tiếp 
nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số hoá 
thành phần hồ sơ, cập nhật hồ sơ 
vào Hệ thống thông tin giải quyết 
TTHC tỉnh, phải thực hiện kiểm 
tra, tái sử dụng thông tin, giấy tờ 
để tổ chức, cá nhân thực hiện 
TTHC không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã được 
chấp nhận khi thực hiện thành 
công TTHC trước đó 
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Bước 2 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

0,5 ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ hồ 
sơ) 

Bước 3 

Xử lý hồ sơ: 
- Cập nhật thông tin, dữ liệu điện tử 

+ Kiểm tra thông tin trên tài liệu điện tử do Bộ 
phận Một cửa chuyển đến (bản scan hoһc bản 
sao chụp). 
+ Chuyển thông tin từ bản scan hoһc bản sao 
chụp sang dữ liệu điện tử. 
- Xử lý hồ sơ trên môi trường điện tử 

+ Kết quả thẩm tra, xác minh và kết quả trả lời 
của cơ quan liên quan được số hóa theo dữ liệu 
điện tử, trừ pháp luật quy định khác. 
+ Xây dựng dự thảo kết quả giải quyết TTHC 
điện tử trình lãnh đạo phê duyệt. 

Chuyên viên 

phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

lý Đào tạo 

06 ngày làm 

việc 

- Dự thảo Thông báo yêu cầu bổ 
sung hồ sơ (Nếu hồ sơ cần bổ 
sung). 

 - Dữ liệu điện tử của giấy tờ phải  
có tối thiểu các trường thông tin 

(Các thông tin dữ liệu khác theo 
pháp luật chuyên ngành) 

Bước 4 Lãnh đạo phòng xem xét, trình lãnh đạo Sở  

Lãnh đạo 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp - Giáo 

dục thường 
xuyên và Quản 

1,5 ngày làm 

việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Dự thảo văn bản trả lời (được số 
hóa theo dữ liệu điện tử). 
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lý Đào tạo 

Bước 5 
- Lãnh đạo Sở xem xét, ký duyệt văn bản; 
- Chuyển đến Văn thư  Lãnh đạo Sở 

1,5 ngày làm 

việc 

- Toàn bộ hồ sơ của TTHC. 
- Văn bản trả lời (được số hóa theo 
dữ liệu điện tử). 

Bước 6 Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân  

Nhân viên tiếp 

nhận hồ sơ 
quầy của Sở 

Giáo dục và 

Đào tạo tại 

Trung tâm 

Phục vụ hành 

chính công 

tỉnh 

Trong giờ 
hành chính 

Quyết định/Văn bản hoһc văn bản 
trả lời không đồng ý có nêu rõ lý 
do. 

Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức, viên chức phòng chuyên môn được giao 
xử lý có  trách  nhiệm gửi thông báo  hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại  ngày  trả 

kết  quả (thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành 
chính; đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết. (Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn 
vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 10 ngày làm việc 
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9. Quy trình số 09: Cấp chính sách nội trú cho học sinh, sinh viên tham gia chương trình đào tạo trình độ cao 
đẳng, trung cấp tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (Mã số 
TTHC: 2.001959.000.00.00.H34) 

 
Trình tự 

thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm thực 

hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 
- Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ. 
- Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn. 

Viên chức của Cơ 
sở giáo dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu tiếp nhận hồ sơ (kèm 
theo toàn bộ hồ sơ) 
 

Bước 2 

- Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.  
- Xử lý cho phòng chuyên môn. 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo Cơ sở 
giáo dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ của TTHC). 

Bước 3 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đủ 
điều kiện thì đề nghị bổ sung. Nếu hồ sơ đủ 
điều kiện thì soạn nội dung trình lãnh đạo. 
- Trình Lãnh đạo Cơ sở giáo dục phê duyệt. 

Công chức, viên 
chức Cơ sở giáo 
dục nghề nghiệp 

01 ngày làm 

việc 

Dự thảo nội dung trình lãnh 
đạo Cơ sở giáo dục nghề 
nghiệp 

Bước 4 Ký văn bản. 
Lãnh đạo Cơ sở 
giáo dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày làm 

việc 

Quyết định/Văn bản. Trường 
hợp không đồng ý phải có văn 
bản trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 5 
Vào sổ văn bản, chuyển kết quả đến bộ phận 
tiếp nhận hồ sơ một cửa. 

Văn thư Cơ sở giáo 
dục nghề nghiệp 

0,5 ngày làm 

việc 

Quyết định/Văn bản. Trường 
hợp không đồng ý phải có văn 
bản trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 6 
Trả kết quả. 
 

Công chức tại Bộ 
phận tiếp nhận hồ 

Trong giờ 
hành chính 

- Quyết định/Văn bản. Trường 
hợp không đồng ý phải có văn 
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sơ và trả kết quả 
của Cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp 

bản trả lời và nêu rõ lý do; 
- Văn bản/Phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả. Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết 
hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ trước hoһc đúng hạn: Xác nhận trên phần mềm một cửa điện tử và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận 
kết quả. 
+ Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả 

(thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính; 
đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết.  
(Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc 
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III. TTHC THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CẤP HUYỆN: 02 TTHC  
 

1. Quy trình số 01: Cấp chính sách nội trú cho học sinh, sinh viên tham gia chương trình đào tạo trình độ cao 
đẳng, trung cấp tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoһc cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài (Mã số TTHC: 
2.001960.000.00.00.H34) 
 
Trình tự 

thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm thực 

hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

- Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ. 
- Kiểm tra, xác thực tài khoản điện tử: 
Kiểm tra tài khoản của cá nhân, tổ chức. 
Trường hợp tổ chức, cá nhân chưa có tài 
khoản thì hướng dẫn đăng ký trên Cổng 
DVCQG (tài khoản VNeID) (Lưu ý: Trường 
hợp ủy quyền thì đăng ký tài khoản của 
người ủy quyền). 
- Số hóa hồ sơ TTHC: 
+ Kiểm tra dữ liệu điện tử của các thành 
phần hồ sơ. 
+ Phân loại thành phần hồ sơ cần số hóa. 
+  Scan hoһc sao chụp chuyển thành tệp tin 
trên hệ thống 

+ Ký số tài liệu để chuyển cho bộ phận xử 
lý. 

- Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn. 

Công chức tại Bộ 
phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả 
cấp huyện 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu tiếp nhận hồ sơ (kèm 
theo toàn bộ hồ sơ) 
- Hồ sơ được số hóa tại bước 
tiếp nhận. 
* Lưu ý: Việc quét (scan) số 
hoá thành phần hồ sơ, cập nhật 
hồ sơ vào Hệ thống thông tin 
giải quyết TTHC tỉnh, phải 
thực hiện kiểm tra, tái sử dụng 
thông tin, giấy tờ để tổ chức, 
cá nhân thực hiện TTHC 
không phải cung cấp lại các 
thông tin, giấy tờ, tài liệu đã 
được chấp nhận khi thực hiện 
thành công TTHC trước đó 

 

Bước 2 - Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.  Lãnh đạo Văn 02 giờ làm Phiếu kiểm soát quy trình giải 
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- Xử lý cho phòng chuyên môn. phòng/ Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 

việc quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ của TTHC). 

Bước 3 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo Phòng 

Giáo dục và Đào 
tạo 

02 giờ làm 
việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ của TTHC). 

Bước 4 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đủ 
điều kiện thì đề nghị bổ sung. Nếu hồ sơ đủ 
điều kiện thì soạn nội dung trình lãnh đạo 
Phòng Giáo dục và Đào tạo 

- Trình Lãnh đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo 

phê duyệt. 

Chuyên viên Phòng 

Giáo dục và Đào 
tạo 

01 ngày làm 

việc 

Dự thảo nội dung trình lãnh 
đạo Phòng Giáo dục và Đào 
tạo 

Bước 5 Ký văn bản. Lãnh Phòng Giáo 

dục và Đào tạo 

0,5 ngày làm 

việc 

Quyết định/Văn bản. Trường 
hợp không đồng ý phải có văn 
bản trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 6 
Vào sổ văn bản, chuyển kết quả đến bộ phận 
tiếp nhận hồ sơ một cửa. 

Văn thư Phòng 

Giáo dục và Đào 
tạo 

0,5 ngày làm 

việc 

Quyết định/Văn bản. Trường 
hợp không đồng ý phải có văn 
bản trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 7 
Trả kết quả. 
 

Công chức tại Bộ 
phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả  

cấp huyện 

Trong giờ 
hành chính 

- Quyết định/Văn bản. Trường 
hợp không đồng ý phải có văn 
bản trả lời và nêu rõ lý do; 
- Văn bản/Phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả. Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết 
hồ sơ. 

+ Trường hợp hồ sơ trước hoһc đúng hạn: Xác nhận trên phần mềm một cửa điện tử và thông báo tổ chức, cá nhân đến nhận 
kết quả. 
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+ Trường hợp hồ sơ quá hạn: Chậm nhất một (01) ngày trước ngày hết hạn, công chức phòng chuyên môn được giao xử lý có 

trách nhiệm gửi thông báo hoһc văn bản xin lỗi đến tổ chức, cá nhân trong đó nêu lý do quá hạn và hẹn lại ngày trả kết quả 

(thời gian hẹn lại thực hiện không quá một lần); cập nhật Phiếu xin lỗi trên Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính; 

đồng thời chuyển cho cán bộ tiếp nhận biết.  
(Trường hợp lỗi chậm trễ thuộc phạm vi giải quyết của đơn vị nào thì đơn vị đó viết Phiếu xin lỗi) 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc 

 
  



135 

 

2. Quy trình số 02: Cấp chính sách nội trú cho học sinh, sinh viên tham gia chương trình đào tạo trình độ cao 
đẳng, trung cấp tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực thuộc huyện, quận, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh 
(Mã số TTHC: 2.002284.000.00.00.H34) 

 

Trình tự 
thực 
hiện 

Nội dung công việc 
Trách nhiệm thực 

hiện 
Thời gian 
thực hiện  Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 
- Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ. 
- Chuyển hồ sơ cho bộ phận chuyên môn. 

Viên chức của Cơ 
sở giáo dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày làm 

việc 

- Phiếu tiếp nhận hồ sơ (kèm 
theo toàn bộ hồ sơ) 
 

Bước 2 

- Tiếp nhận hồ sơ từ bộ phận một cửa.  
- Xử lý cho phòng chuyên môn. 
- Xử lý cho chuyên viên được phân công 
nhiệm vụ tham mưu. 

Lãnh đạo Cơ sở 
giáo dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày làm 

việc 

Phiếu kiểm soát quy trình giải 
quyết hồ sơ (kèm theo toàn bộ 
hồ sơ của TTHC). 

Bước 3 

- Xử lý, thẩm định hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đủ 
điều kiện thì đề nghị bổ sung. Nếu hồ sơ đủ 
điều kiện thì soạn nội dung trình lãnh đạo. 
- Trình Lãnh đạo Cơ sở giáo dục nghề 
nghiệp phê duyệt. 

Công chức, viên 
chức Cơ sở giáo 
dục nghề nghiệp 

01 ngày làm 

việc 

Dự thảo nội dung trình lãnh 
đạo Cơ sở giáo dục nghề 
nghiệp 

Bước 4 Ký văn bản. 
Lãnh đạo Cơ sở 
giáo dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày làm 

việc 

Quyết định/Văn bản. Trường 
hợp không đồng ý phải có văn 
bản trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 5 
Vào sổ văn bản, chuyển kết quả đến bộ phận 
tiếp nhận hồ sơ một cửa. 

Văn thư Cơ sở giáo 
dục nghề nghiệp 

0,5 ngày làm 

việc 

Quyết định/Văn bản. Trường 
hợp không đồng ý phải có văn 
bản trả lời và nêu rõ lý do. 

Bước 6 Trả kết quả. Công chức tại Bộ Trong giờ - Quyết định/Văn bản. Trường 
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 phận tiếp nhận hồ 
sơ và trả kết quả 

của Cơ sở giáo dục 
nghề nghiệp 

hành chính hợp không đồng ý phải có văn 
bản trả lời và nêu rõ lý do; 
- Văn bản/Phiếu xin lỗi và hẹn 
lại ngày trả kết quả. Phiếu 
kiểm soát quy trình giải quyết 
hồ sơ. 

Tổng thời gian giải quyết TTHC: 03 ngày làm việc 

 
*Tổng cộng: 31 TTHC (29 thủ tục cấp tỉnh; 02 thủ tục cấp huyện) 


