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I. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP TỈNH
* Nhóm 13 TTHC:
1. Thành lập hoặc cho phép thành lập trường trung học phổ thông, 

trường phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học phổ 
thông (Mã số TTHC: 1.012944);

2. Cho phép trường trung học phổ thông, trường phổ thông có nhiều cấp 
học có cấp học cao nhất là trung học phổ thông hoạt động giáo dục (Mã số 
TTHC: 1.012954);

3. Sáp nhập, chia, tách trường trung học phổ thông, trường phổ thông có 
nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học phổ thông (Mã số TTHC: 
1.012955);

4. Thành lập hoặc cho phép thành lập trường trung học phổ thông 
chuyên (Mã số TTHC: 1.012958);

5. Cho phép trường trường trung học phổ thông chuyên hoạt động giáo 
dục (Mã số TTHC: 1.005008);

6. Sáp nhập, chia, tách trường trung học phổ thông chuyên (Mã số 
TTHC: 1.004999);

7. Thành lập hoặc cho phép thành lập trường năng khiếu nghệ thuật, thể 
dục, thể thao (Mã số TTHC: 1.012959);

8. Thành lập hoặc cho phép thành lập trường dành cho người khuyết tật 
(Mã số TTHC: 3.000301);

9. Cho phép trường dành cho người khuyết tật hoạt động giáo dục (Mã 
số TTHC: 3.000302);

10. Sáp nhập, chia, tách trường dành cho người khuyết tật (Mã số 
TTHC: 3.000304);

11. Thành lập hoặc cho phép thành lập lớp dành cho người khuyết tật 
trong trường trung học phổ thông và trung tâm giáo dục thường xuyên, trung 
tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên thực hiện chương trình 
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giáo dục thường xuyên cấp trung học phổ thông  (Theo đề nghị của tổ chức, cá 
nhân thành lập trường) (Mã số TTHC: 3.000306);

12. Phê duyệt liên kết tổ chức thi cấp chứng chỉ năng lực ngoại ngữ của 
nước ngoài (Mã số TTHC: 2.000729);

13. Chấm dứt, liên kết tổ chức thi cấp chứng chỉ năng lực ngoại ngữ của 
nước ngoài (Mã số TTHC: 2.000688).

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 12 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: 
11,5 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.

* Nhóm 06 TTHC:
14. Giải thể trường trung học phổ thông, trường phổ thông có nhiều cấp 

học có cấp học cao nhất là trung học phổ thông (Mã số TTHC: 1.012956);
15. Sáp nhập, chia, tách trung tâm giáo dục thường xuyên, trung tâm 

giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên tư thục (Mã số TTHC: 
1.013753);

16. Cho phép thành lập trung tâm hỗ trợ phát triển giáo dục hòa nhập 
tư thục (Mã số TTHC: 1.013755);

17. Giải thể trường trung học phổ thông chuyên (theo đề nghị của tổ 
chức, cá nhân thành lập trường) (Mã số TTHC: 1.004991);

18. Giải thể trường năng khiếu nghệ thuật, thể dục, thể thao (theo đề 
nghị của tổ chức, cá nhân thành lập trường) (Mã số TTHC: 3.000300);
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19. Giải thể trường dành cho người khuyết tật (Theo đề nghị của tổ 
chức, cá nhân thành lập trường) (Mã số TTHC: 3.000305).

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 08 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: 
7,5 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.

20. Thành lập hoặc cho phép thành lập trung tâm khác thực hiện nhiệm 
vụ giáo dục thường xuyên (Mã số TTHC: 3.000315).

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 4,5 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 
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(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do). Thời gian: 
04 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.

* Nhóm 02 TTHC:
21. Sáp nhập, chia, tách trung tâm khác thực hiện nhiệm vụ giáo dục 

thường xuyên (Mã số TTHC: 3.000317).
22. Giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên, trung tâm giáo dục nghề 

nghiệp - giáo dục thường xuyên tư thục (Mã số TTHC: 1.013754)
a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 06 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: 
5,5 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.

* Nhóm 03 TTHC:
23. Giải thể trung tâm khác thực hiện nhiệm vụ giáo dục thường xuyên 

(Mã số TTHC: 1.012988)
24. Cho phép thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên, trung tâm 

giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên tư thục (Mã số TTHC: 
1.013751)
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25. Sáp nhập, chia, tách trường năng khiếu nghệ thuật, thể dục, thể thao 
(Mã số TTHC: 3.000299)

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 10 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: 
9,5 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.

* Nhóm 03 TTHC:
26. Sáp nhập, chia, tách trung tâm hỗ trợ phát triển giáo dục hòa nhập 

tư thục (Mã số TTHC: 1.013757);
27. Giải thể trung tâm hỗ trợ phát triển giáo dục hòa nhập tư thục (theo 

đề nghị của tổ chức, cá nhân thành lập) (Mã số TTHC: 1.013758);
28. Cho phép trường năng khiếu nghệ thuật, thể dục, thể thao hoạt động 

giáo dục (Mã số TTHC: 3.000297).
a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 09 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.

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358064&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=383800&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=383800&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358064&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
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- 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: 
8,5 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.

29. Phê duyệt liên kết giáo dục (Mã số TTHC: 1.001499)
a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 24 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: 
23,5 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.

30. Gia hạn, điều chỉnh hoạt động liên kết giáo dục (Mã số TTHC: 
1.001497)

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 21 ngày làm việc tính từ ngày nhận 
đủ hồ sơ theo quy định.

b) Quy trình giải quyết:

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2182&qdcbid=95408&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2182&qdcbid=95408&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2182&qdcbid=95408&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2182&qdcbid=95408&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2182&qdcbid=95408&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2182&qdcbid=95408&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2182&qdcbid=95408&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2182&qdcbid=95408&r_url=danh_sach_tthc


7

- 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: 
20,5 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.

* Nhóm 02 TTHC:
31. Cho phép thành lập trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề 

nghiệp, cơ sở giáo dục nghề nghiệp cho người khuyết tật;
32. Cho phép giải thể trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp 

tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương.
a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 12 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:
- Tại Sở Giáo dục và Đào tạo: 07 ngày làm việc;
- Tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 05 ngày làm việc.
b) Quy trình giải quyết:
* Quy trình giải quyết tại Sở Giáo dục và Đào tạo
- 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 Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Tổ chức cán bộ) 
để xử lý hồ sơ: 0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng Tổ chức cán bộ 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 
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file, kết quả xử lý), chuyển lãnh đạo Phòng Tổ chức cán bộ xem xet, duyệt, trình 
lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo ký, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, 
quyết định: 6,5 ngày làm việc.

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 
thống; chuyển hồ sơ trình đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện quy trình 
tiếp theo: 0,25 ngày làm việc. 

* Quy trình giải quyết tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh
- Bước 1: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tiếp nhận, thẩm định hồ sơ trình 

của Sở Giáo dục và Đào tạo, hoàn thiện hồ sơ, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 
ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định: 4,75 ngày 
(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do).

- Bước 2: 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: 
0,25 ngày làm việc.

* Nhóm 02 TTHC:
33. Chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung 

cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương;
34. Giải thể phân hiệu của trường trung cấp.
a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 08 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:
- Tại Sở Giáo dục và Đào tạo: 05 ngày làm việc;
- Tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 03 ngày làm việc.
b) Quy trình giải quyết:
* Quy trình giải quyết tại Sở Giáo dục và Đào tạo
- 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 Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Tổ chức cán bộ) 
để xử lý hồ sơ: 0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng Tổ chức cán bộ 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 Tổ chức cán bộ xem xet, duyệt, trình 
lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo ký, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, 
quyết định: 4,5 ngày làm việc.
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- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 
thống; chuyển hồ sơ trình đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện quy trình 
tiếp theo: 0,25 ngày làm việc. 

* Quy trình giải quyết tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh
- Bước 1: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tiếp nhận, thẩm định hồ sơ trình 

của Sở Giáo dục và Đào tạo, hoàn thiện hồ sơ, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 
ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định: 2,75 ngày 
(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do).

- Bước 2: 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: 
0,25 ngày làm việc.

35. Thành lập phân hiệu của trường trung cấp
a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 04 ngày làm việc kể từ ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:
- Tại Sở Giáo dục và Đào tạo: 02 ngày làm việc;
- Tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 02 ngày làm việc.
b) Quy trình giải quyết:
* Quy trình giải quyết tại Sở Giáo dục và Đào tạo
- 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 Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Tổ chức cán bộ) 
để xử lý hồ sơ: 0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng Tổ chức cán bộ 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 Tổ chức cán bộ xem xet, duyệt, trình 
lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo ký, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, 
quyết định: 1,5 ngày làm việc.

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 
thống; chuyển hồ sơ trình đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện quy trình 
tiếp theo: 0,25 ngày làm việc. 

* Quy trình giải quyết tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh
- Bước 1: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tiếp nhận, thẩm định hồ sơ trình 

của Sở Giáo dục và Đào tạo, hoàn thiện hồ sơ, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 
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ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định: 1,75 ngày 
(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do).

- Bước 2: 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: 
0,25 ngày làm việc.

36. Cho phép đổi tên trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp 
tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:

- Tại Sở Giáo dục và Đào tạo: 01 ngày làm việc;
- Tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 01 ngày làm việc.
b) Quy trình giải quyết:
* Quy trình giải quyết tại Sở Giáo dục và Đào tạo
- 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 Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Tổ chức cán bộ) 
để xử lý hồ sơ: 0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng Tổ chức cán bộ 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 Tổ chức cán bộ xem xet, duyệt, trình 
lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo ký, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, 
quyết định: 0,5 ngày làm việc.

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 
thống; chuyển hồ sơ trình đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện quy trình 
tiếp theo: 0,25 ngày làm việc. 

* Quy trình giải quyết tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh
- Bước 1: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tiếp nhận, thẩm định hồ sơ trình 

của Sở Giáo dục và Đào tạo, hoàn thiện hồ sơ, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 
ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định: 1,75 ngày 
(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do).

- Bước 2: 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 
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kết quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định: 
0,25 ngày làm việc.

37. Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối 
với trường trung cấp

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ ngày nhận 
đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:

- Tại Sở Giáo dục và Đào tạo: 01 ngày làm việc;
- Tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh: 01 ngày làm việc.
b) Quy trình giải quyết:
* Quy trình giải quyết tại Sở Giáo dục và Đào tạo
- 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 Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Tổ chức cán bộ) 
để xử lý hồ sơ: 0,25 ngày làm việc. 

- Bước 2: Chuyên viên Phòng Tổ chức cán bộ 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 Tổ chức cán bộ xem xet, duyệt, trình 
lãnh đạo Sở Giáo dục và Đào tạo ký, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, 
quyết định: 0,5 ngày làm việc.

- Bước 3: Văn thư ghi số, lưu hồ sơ, scan kết quả giải quyết đính kèm lên hệ 
thống; chuyển hồ sơ trình đến Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh thực hiện quy trình 
tiếp theo: 0,25 ngày làm việc. 

* Quy trình giải quyết tại Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh
- Bước 1: Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh tiếp nhận, thẩm định hồ sơ trình 

của Sở Giáo dục và Đào tạo, hoàn thiện hồ sơ, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh 
ký phê duyệt kết quả giải quyết thủ tục hành chính theo quy định: 1,75 ngày 
(trường hợp không phê duyệt phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do).

- Bước 2: 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: 
0,25 ngày làm việc.

II. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP XÃ
* Nhóm 03 TTHC:
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1. Thành lập hoặc cho phép thành lập nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường 
mầm non (sau đây gọi chung là trường mầm non) (Mã số TTHC: 1.012961);

2. Cho phép nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt 
động giáo dục (Mã số TTHC: 1.006390);

3. Cho phép nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non, nhà trẻ hoạt 
động giáo dục (Mã số TTHC: 1.006445).

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 09 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: 8,5 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.

* Nhóm 02 TTHC:
4. Giải thể nhà trẻ, trường mẫu giáo, trường mầm non (theo đề nghị của 

tổ chức, cá nhân thành lập trường) (Mã số TTHC: 1.012962);
5. Cho phép cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục phổ 

thông cấp tiểu học (Mã số TTHC: 1.012975).
a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 04 ngày làm việc (cắt từ 05 còn 04 

ngày, tỷ lệ 20%)  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 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.

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358512&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=8680&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=8735&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358533&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358541&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
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- 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: 3,5 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.

* Nhóm 03 TTHC:
6. Thành lập hoặc cho phép thành lập cơ sở giáo dục mầm non độc lập 

(Mã số TTHC: 1.012971);
7. Sáp nhập, chia, tách cơ sở giáo dục mầm non độc lập (Mã số TTHC: 

1.012973);
8. Giải thể trường trung học cơ sở, trường phổ thông có nhiều cấp học 

có cấp học cao nhất là trung học cơ sở (Theo đề nghị của tổ chức, cá nhân 
thành lập trường) (Mã số TTHC: 1.012968).

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 06 ngày làm việc (cắt từ 08 còn 06 
ngày, tỷ lệ 25%)  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: 5,5 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.

9. Giải thể cơ sở giáo dục mầm non độc lập theo đề nghị của tổ chức, cá 
nhân thành lập trường (Mã số TTHC: 1.012974)

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358538&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358538&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358535&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358538&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
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a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 05 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: 4,5 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

* Nhóm 05 TTHC:
10. Thành lập hoặc cho phép thành lập trường tiểu học (Mã số TTHC: 

1.012963);
11. Giải thể trường tiểu học (Theo đề nghị của tổ chức, cá nhân thành 

lập trường) (Mã số TTHC: 1.001639);
12. Thành lập hoặc cho phép thành lập trung tâm học tập cộng đồng 

(Mã số TTHC: 1.012969);
13. Sáp nhập, chia, tách trung tâm học tập cộng đồng (Mã số TTHC: 

3.000307);
14. Giải thể trung tâm học tập cộng đồng (Theo đề nghị của tổ chức, cá 

nhân thành lập trung tâm) (Mã số TTHC: 3.000308).
a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 08 ngày làm việc, kể từ ngày nhận 

được hồ sơ hợp lệ 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.

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358538&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=2393&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358535&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
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- 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: 7,5 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.

15. Cho phép trường tiểu học hoạt động giáo dục (Mã số TTHC: 
2.001842)

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 14 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: 13,5 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.

16. Sáp nhập, chia, tách trường tiểu học (Mã số TTHC: 1.004563)
a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 10 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 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=6425&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=6426&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
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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: 9,5 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.

* Nhóm 03 TTHC:
17. Thành lập hoặc cho phép thành lập trường trung học cơ sở, trường 

phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học cơ sở (Mã số 
TTHC: 1.012964)

18. Cho phép trường trung học cơ sở, trường phổ thông có nhiều cấp 
học có cấp học cao nhất là trung học cơ sở hoạt động giáo dục (Mã số TTHC: 
1.012965)

19. Sáp nhập, chia, tách trường trung học cơ sở, trường phổ thông có 
nhiều cấp học có cấp học cao nhất là trung học cơ sở (Mã số TTHC: 1.012967)

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 12 ngày làm việc (cắt từ 15 còn 12 
ngày, tỷ lệ 20%)  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: 11,5 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 

https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358535&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358535&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
https://csdl.dichvucong.gov.vn/web/mtv/thu_tuc_hanh_chinh/chi_tiet_tthc/index?id=358535&qdcbid=105459&r_url=danh_sach_tthc
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quả giải quyết thủ tục hành chính điện tử) cho tổ chức, cá nhân theo quy định: 0,25 
ngày làm việc.

20. Thành lập lớp dành cho người khuyết tật trong trường mầm non, 
trường tiểu học, trường trung học cơ sở và trung tâm giáo dục thường xuyên, 
trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên thực hiện các 
chương trình xóa mù chữ và chương trình giáo dục thường xuyên cấp trung 
học cơ sở (Mã số TTHC: 3.000309)

a) Thời gian giải quyết: Trong thời hạn 09 ngày làm việc (cắt từ 12 còn 09 
ngày, tỷ lệ 25%)  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: 8,5 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.

Lưu ý: Đối với các Quy trình liên thông như trên đơn vị nào nhận hồ sơ đầu 
vào xuất phiếu hẹn phải đảm bảo tổng thời gian thực hiện hết các Quy trình (từ khi 
nhận hồ sơ đầu vào đến khi kết thúc các quy trình, trả kết quả cho tổ chức, cá 
nhân) và để đảm bảo việc trả kết quả cho tổ chức, cá nhân theo phiếu hẹn, cơ 
quan, đơn vị có thẩm quyền giải quyết thủ tục hành chính liên thông/không liên 
thông chủ động chuyển, trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính về Trung tâm 
Phụ vụ hành chính công trước 01 buổi. Đồng thời yêu cầu các cơ quan, đơn vị 
thực hiện đúng theo Quy trình số hóa hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục hành chính 
trong tiếp nhận và giải quyết thủ tục hành chính theo quy định./.
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