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I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH 

1. Xét, cấp học bổng chính sách (Mã số TTHC: 1.002407) 

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ 

hồ sơ hợp lệ. 

b) Quy trình giải quyết: 

- Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; kiểm tra các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho 

tổ chức, cá nhân, chuyển hồ sơ về Phòng chuyên môn để xử lý hồ sơ. Thời gian: 

0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ (chứng thực hồ 

sơ nếu có yêu cầu, kiểm tra file scan), kiểm tra, thẩm định hồ sơ (trường hợp hồ sơ 

chưa đáp ứng được quy định, thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ 

sơ), khi đầy đủ hồ sơ Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, 

kết quả xử lý), chuyển lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét, duyệt, trình lãnh đạo 

Sở GDĐT ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định 

(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do). Thời gian: 

6,5 ngày làm việc  

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống, gửi kết quả giải quyết về Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện 

lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời cấp 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định. 

Thời gian: 0,25 ngày làm việc. 

2. Chuyển đổi nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non tư thục do cơ 

quan đại diện ngoại giao nước ngoài, tổ chức quốc tế liên chính phủ đề nghị 

sang nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non tư thục hoạt động không vì 

lợi nhuận (Mã số TTHC: 1.008720). 
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 a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

được hồ sơ hợp lệ. 

b) Quy trình giải quyết: 

- Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; kiểm tra các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho 

tổ chức, cá nhân, chuyển hồ sơ về Phòng chuyên môn để xử lý hồ sơ. Thời gian: 

0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ (chứng thực hồ 

sơ nếu có yêu cầu, kiểm tra file scan), kiểm tra, thẩm định hồ sơ (trường hợp hồ sơ 

chưa đáp ứng được quy định, thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ 

sơ), khi đầy đủ hồ sơ Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, 

kết quả xử lý), chuyển lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét, duyệt, trình lãnh đạo 

Sở GDĐT ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định 

(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do). Thời gian: 

29,5 ngày làm việc  

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống, gửi kết quả giải quyết về Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện 

lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời cấp 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định. 

Thời gian: 0,25 ngày làm việc. 

3. Chuyển đổi trường trung học phổ thông tư thục, trường phổ thông tư 

thục có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học phổ thông do nhà đầu 

tư trong nước đầu tư và bảo đảm điều kiện hoạt động; cơ sở giáo dục phổ 

thông tư thục do nhà đầu tư nước ngoài đầu tư sang trường trung học phổ 

thông tư thục, trường phổ thông tư thục có nhiều cấp học có cấp học cao nhất 

là trung học phổ thông hoạt động không vì lợi nhuận (Mã số TTHC: 1.008723). 

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày làm việc tính từ ngày nhận 

đủ hồ sơ theo quy định  

b) Quy trình giải quyết: 

- Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; kiểm tra các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho 

tổ chức, cá nhân, chuyển hồ sơ về Phòng chuyên môn để xử lý hồ sơ. Thời gian: 

0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ (chứng thực hồ 

sơ nếu có yêu cầu, kiểm tra file scan), kiểm tra, thẩm định hồ sơ (trường hợp hồ sơ 

chưa đáp ứng được quy định, thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ 

sơ), khi đầy đủ hồ sơ Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, 
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kết quả xử lý), chuyển lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét, duyệt, trình lãnh đạo 

Sở GDĐT ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định 

(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do). Thời gian: 

19,5 ngày làm việc  

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống, gửi kết quả giải quyết về Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện 

lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời cấp 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định. 

Thời gian: 0,25 ngày làm việc. 

4. Chuyển đổi cơ sở giáo dục phổ thông tư thục do cơ quan đại diện 

ngoại giao nước ngoài, tổ chức quốc tế liên chính phủ đề nghị sang cơ sở giáo 

dục phổ thông tư thục hoạt động không vì lợi nhuận (Mã số TTHC: 1.008721). 

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 30 ngày làm việc tính từ ngày nhận 

đủ hồ sơ theo quy định  

b) Quy trình giải quyết: 

- Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; kiểm tra các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho 

tổ chức, cá nhân, chuyển hồ sơ về Phòng chuyên môn để xử lý hồ sơ. Thời gian: 

0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ (chứng thực hồ 

sơ nếu có yêu cầu, kiểm tra file scan), kiểm tra, thẩm định hồ sơ (trường hợp hồ sơ 

chưa đáp ứng được quy định, thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ 

sơ), khi đầy đủ hồ sơ Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, 

kết quả xử lý), chuyển lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét, duyệt, trình lãnh đạo 

Sở GDĐT ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định 

(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do). Thời gian: 

29,5 ngày làm việc  

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống, gửi kết quả giải quyết về Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện 

lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời cấp 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định. 

Thời gian: 0,25 ngày làm việc. 

5. Chuyển đổi trường trung học nghề tư thục, trường trung cấp tư thục, 

trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục sang trường học nghề tư thục, trường 

trung cấp tư thục, trung tâm giáo dục nghề nghiệp tư thục hoạt động không vì 

lợi nhuận (Mã số TTHC: 1.000482). 

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày làm việc tính từ ngày nhận 

đủ hồ sơ theo quy định  

b) Quy trình giải quyết: 



4 
 

 
 

- Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh 

hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; kiểm tra các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho 

tổ chức, cá nhân, chuyển hồ sơ về Phòng chuyên môn để xử lý hồ sơ. Thời gian: 

0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng chuyên môn tiếp nhận hồ sơ (chứng thực hồ 

sơ nếu có yêu cầu, kiểm tra file scan), kiểm tra, thẩm định hồ sơ (trường hợp hồ sơ 

chưa đáp ứng được quy định, thông báo cho tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ hồ 

sơ), khi đầy đủ hồ sơ Chuyên viên hoàn thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, 

kết quả xử lý), chuyển lãnh đạo Phòng chuyên môn xem xét, duyệt, trình lãnh đạo 

Sở GDĐT ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định 

(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do). Thời gian: 

19,5 ngày làm việc  

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống, gửi kết quả giải quyết về Trung tâm Phục vụ hành chính công tỉnh thực hiện 

lưu trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời cấp 

kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định. 

Thời gian: 0,25 ngày làm việc. 

II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ 

1. Chuyển đổi trường tiểu học tư thục, trường trung học cơ sở tư thục 

và trường phổ thông tư thục có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung 

học cơ sở do nhà đầu tư trong nước đầu tư sang trường phổ thông tư thục 

hoạt động không vì lợi nhuận (Mã số TTHC: 1.008725). 

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ theo quy định. 

b) Quy trình giải quyết: 

Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; kiểm tra các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho 

tổ chức, cá nhân, chuyển hồ sơ về Ủy ban nhân dân cấp xã (Phòng chuyên môn) để 

xử lý hồ sơ: 0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng chuyên môn cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

thẩm định hồ sơ (chứng thực hồ sơ nếu hồ sơ có yêu cầu; kiểm tra file scan), hoàn 

thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, kết quả xử lý) chuyển lãnh đạo Phòng 

duyệt, trình UBND cấp xã ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo 

quy định: 19,5 ngày làm việc (trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn 

bản và nêu rõ lý do). 

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống, chuyển hồ sơ về Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thực hiện lưu 
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trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời cấp kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định: 0,25 

ngày làm việc. 

2. Xét, cấp học bổng chính sách (Mã số TTHC: 1.002407) 

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ theo quy định. 

b) Quy trình giải quyết: 

Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; kiểm tra các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho 

tổ chức, cá nhân, chuyển hồ sơ về Ủy ban nhân dân cấp xã (Phòng chuyên môn) để 

xử lý hồ sơ: 0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng chuyên môn cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

thẩm định hồ sơ (chứng thực hồ sơ nếu hồ sơ có yêu cầu; kiểm tra file scan), hoàn 

thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, kết quả xử lý) chuyển lãnh đạo Phòng 

duyệt, trình UBND cấp xã ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo 

quy định: 6,5 ngày làm việc (trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn 

bản và nêu rõ lý do). 

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống, chuyển hồ sơ về Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thực hiện lưu 

trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời cấp kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định: 0,25 

ngày làm việc. 

3. Chuyển đổi nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non tư thục do 

nhà đầu tư nước ngoài đầu tư sang nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm 

non tư thục hoạt động không vì lợi nhuận (Mã số TTHC: 1.008722) 

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ theo quy định. 

b) Quy trình giải quyết: 

Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; kiểm tra các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho 

tổ chức, cá nhân, chuyển hồ sơ về Ủy ban nhân dân cấp xã (Phòng chuyên môn) để 

xử lý hồ sơ: 0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng chuyên môn cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

thẩm định hồ sơ (chứng thực hồ sơ nếu hồ sơ có yêu cầu; kiểm tra file scan), hoàn 

thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, kết quả xử lý) chuyển lãnh đạo Phòng 

duyệt, trình UBND cấp xã ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo 
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quy định: 19,5 ngày làm việc (trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn 

bản và nêu rõ lý do). 

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống, chuyển hồ sơ về Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thực hiện lưu 

trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời cấp kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định: 0,25 

ngày làm việc. 

4. Chuyển đổi nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non tư thục do 

nhà đầu tư trong nước đầu tư sang nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm 

non tư thục hoạt động không vì lợi nhuận (Mã số TTHC: 1.008724) 

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ theo quy định. 

b) Quy trình giải quyết: 

Bước 1: Chuyên viên trực tại Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã 

hướng dẫn, tiếp nhận hồ sơ trực tiếp hoặc trực tuyến trên Cổng Dịch vụ công quốc 

gia; kiểm tra các thành phần hồ sơ, nhập các trường thông tin cơ bản về hồ sơ vào 

Hệ thống thông tin giải quyết thủ tục hành chính, số hóa hồ sơ, xuất phiếu hẹn cho 

tổ chức, cá nhân, chuyển hồ sơ về Ủy ban nhân dân cấp xã (Phòng chuyên môn) để 

xử lý hồ sơ: 0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng chuyên môn cấp xã tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra, 

thẩm định hồ sơ (chứng thực hồ sơ nếu hồ sơ có yêu cầu; kiểm tra file scan), hoàn 

thiện hồ sơ (nhập thông tin, đính kèm file, kết quả xử lý) chuyển lãnh đạo Phòng 

duyệt, trình UBND cấp xã ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo 

quy định: 19,5 ngày làm việc (trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn 

bản và nêu rõ lý do). 

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 

thống, chuyển hồ sơ về Trung tâm Phục vụ hành chính công cấp xã thực hiện lưu 

trữ hồ sơ thủ tục hành chính điện tử, số hóa hồ sơ, trả kết quả (đồng thời cấp kết 

quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định: 0,25 

ngày làm việc. 

Ghi chú: Thủ tục hành chính tương ứng đã được Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

tỉnh công bố tại Quy trình kèm theo Quyết định số 1259/QĐ-UBND ngày 

25/6/2025 hết hiệu lực khi Quyết định này có hiệu lực thi hành./. 
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