N NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

}HO HO CHi MINH Poc lap — Tw do — Hanh phuc

QUY TRINH NOI BO
Cong nhan Giam doc Trung tim gido duc nghe nghiép tu thuc

(Ban hanh kém Quyét dinh s6 1408 /OP-UBND ngay 11 thing 9 ndm 2025
cua Chu tich Uy ban nhdn ddn thanh pho)

I. THANH PHAN HO SO

. Sé Loai tiép nhan
TT Tén ho so luwon - -
ng Truwe tiep | Truwe tuyén
Cong van cua to chirc hodc nhimng nguoi
g6p von thanh 1ap trung tim hodc ca nhén 1a
chu s¢ hitu trung tam dé nghi co quan co Ban chinh
1. | tham quyén cong nhan (theo mau s6 8 01 Ban chinh dien tir
Thong tu so6 57/2015/TT-BLDTBXH, duogc i
sira d6i, bo sung thanh mau s6 30 tai Thong
tu 08/2023/TT-BLDTBXH)
Bién ban hop cua t6 chtrc hodc nhirmg nguoi Ban chinh
2. gop von thanh 1ap trung tam (theo mau s6 9 01 Ban chinh dién tic
Thong tu so 57/2015/TT-BLDTBXH) i
So yéu Iy lich ciia ngudi duge dé nghi cong
3 nhan giam ddc trung tam tu khai (Van dung i ) Ban chinh
* | theo miu 2a-BNV/2007 ban hanh kem theo | 01 | Banchinh | giap g
Quyét dinh s6 06/2007/QD-BNV).
Céc vin bang, ching chi dao tao, bdi dudng Bén sao co
4. | cua ngudi dugc dé nghi cong nhan. 01 Ban sao chirng thuc
dién tir

II. NOI TIEP NHAN, TRA KET QUA, THOI GIAN VA LE PHi

Noi tiép nhén va tra két qua

Thoi gian xur ly L¢ phi

a) Tryc tiép va qua buu chinh cong ich tai B6 phan Mot
cua cap tinh:
- Tru s& chinh: s6 66 - 68 dudng Lé Thanh Toén, phudng
Sai Gon.
- Tru s 2: Toa nha Trung tam Hanh chinh, duong Lé
Loi, phuong Binh Duong.
- Tru s 3: S6 04 Nguyén Tat Thanh, phuong Ba Ria.

b) Coéng Dich vu cong Qudc gia tai dia chi sau:
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-

20 ngay lam vige ké
tr ngay nhan du ho | Khong
so hop I¢.

truc-tuyen.html (truc tuyén).



https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html
https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-dich-vu-cong-truc-tuyen.html

II1I. TRINH TU XU LY CONG VIEC

Budc
céng
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Noi dung
cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian
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mau

Dién giai

Bl

Nop ho so

T chre, ca
nhan

Kiém tra
ho so

B6 phan
Tiép nhan
va Tra két

qua

Gio
hanh
chinh

Theo muc I

T6 chirc, c4 nhan giri 01 bo
hd so theo muc I qua cong
dich vu coéng truc tuyén
hoac buu chinh hoac truc
tiép dén S¢ Gido duc va Pao
tao.

BM 01
BM 02
BM 03

Kiém tra truwc tiép cac
thanh phan hd so tiép
nhén:

- Truong hop hd so day du:

Lap Gidy tlep nhan ho so va
hen tra két qua; trao cho
ngudi nép ho so theo BM
01; thuc hién tiép Budc B2.
- Truong hop hd so chua
day du: Huong dan bo sung
hd so cho ngudi nop hd so
va ghi rd ly do theo BM 02.
- Trudong hop tir chdi tiép
nhan hd so: Lap Phiéu tur
chéi tiép nhan giai quyét hd
so theo BM 03.

Kiém tra qua Cong Dich
vu cong trwc tuyén cac
thanh phian ho so tiép
nhan:

- Kiém tra tinh chinh xac,
day du cua ho so; kiém tra
thong tin chit ky sb dé dam
bao tinh xac thuc, hop 1€
(néu cd).

+ Néu bao dam cac diéu
kién dé tiép nhan, Cong
chtirc B phan tiép nhan va
tra két qua cdp ma hd so;
thuc hién tiép budc B2.

+ Néu chua bao dam cac
diéu kién dé tiép nhan, Cong
chtrc B phan tiép nhan va
tra két qua thong bao cho
nha truong, t6 chirc, ci nhan
qua Cong Dich vu cong va
hudng din day du, cy thé dé




Buge | Ngidung | Trach | Thoi | Hb so/Bidu T
cong n o ‘A . x Dién giai
‘n cong viec nhi¢ém glan mau
viéc
nha truong, to chirc, ca nhan
b6 sung ho so theo yéu cau.
Luuy:
- Cac thanh phan hd so phai
day du va dung quy dinh vé
ban chinh, ban sao c6 chung
thuc hodc ban sao da duoc
ddi chiéu véi ban chinh.
- Thoi gian cAp ma ho so va
xtr 1y hd so theo quy trinh
hodc yéu cau chinh sira, bd
sung khong mudn hon 08
gio lam viéc ké tir khi hé
théng tiép nhan (khong bao
gom thir 7, cha nhat).
Bd phan £ A LA \ 2
Tiép nhén Tiépnhan | 0,5ngay | Theo muc I T}ep nhar} ho so va ChP yen
B2 A N R cong chuc thy 1y ho so
ho so va Tra két | lam viéc BM 01 . ISP
, phong T6 chirc can bd.
qua
-BM 01 - Céng chirc thy 1y hd so
- Céc thanh | Phong To chtric can bo to
Thénldhﬂl ph%lhésotai chirc tham dinh.
ho so, thim | Cong chirc Muc I Quy |- Trudong hop dat yéu cau:
dinh !:hl}’C’té thu 1y ho so 8.5 nai trinh ﬂéy. soan bao cdo, to trinh va dy
B3 va deé xuat | cua Phong K g.Ay - Phi€u trinh | thao Quyét dinh cong nhan
két qua giai | TO chirc can lam vige | _ két qua giai | Giam doc Trung tAm gi&o
quyét bo quyét TTHC | duc nghé nghiép.

TTHC (to trinh, duy | - Truong hop hd so khong
thao/van ban | dat yéu cau: soan Vin ban
tra 101) trd 101 (n€u ro 1y do).
-Iiésotﬁnh

Lanh dao ;llzugitéhia(;)ul;g‘t Xem xet tham duyét ho so,
Xem xét, .z | 01 ngay . | ky phi€u trinh va ky nhay
B4 < . Phong T6 . 20 | TTHC  (To |, % . s ~
trinh ky chire c4n bé lam viéc trinh du thio két qua dy thdo trinh lanh
i L dao UBND duy¢t ho so.
quyet
dinh/van ban)
01 ngay - HO so trinh | Lanh dao S¢ xem xét, ky
BS Ky duyét | Lanh dao S¢& lam viee | Két qua giai | phé duyét két qua giai quyét

quyét TTHC

TTHC.




BuGe | Ngidung | Trach | Thoei | Hb so/Bibu T
cong n o ‘A . x Dién giai
‘n cong viec nhi¢ém glan mau
viée
Chuyén ho T& trinh, HO sof
so' dén Vin 01 naa trinh, Dy thao |T¢ trinh, HO so trinh, Du
B6 phong | VanthuSe | - gié}é Quyét dinh ctialthao Quyét dinh cia UBND
UBND "~ | UBND Thanh |Thanh pho
Thanh pho pho

Quy trinh giai quyét hd so ciia Uy ban nhin dian Thanh phé: 08 ngay lam viéc
Tiép nhan
ho s;“ va Kiém tra thanh phan hd so,
chuyén cho A . AL 1EA - & A
o e A n Ho so trinh | tai liéu lién quan. Ti€p nhan
chuyén vién | Chuyén vién kem du thio | hodc trd hd huvén ha
hong Phong Hanh | 0,5 ngay em u thao oac tra ho so. Chuyén ho
B7 phon: : C két qua gid1 | so cho chuyén vién dugc
chuyén chinh - lam viéc &t the han c6 10 (cdm v
mon Vin Quén tri quyett u tuc | phan cong xu ly (gobm van
. : hanh chinh | ban giay va van ban dién
phong (i)
UBND '
Thanh pho
Tham tra, xur ly ho so, tai
li¢u lién quan:
- HO so dat yéu cau: chuyén
vién lap Td trinh kém du
thao Quyet dinh, trinh 1&nh
Chuvén viéen dao phong chuyén mén Van
)f/l(‘)n phong UBND Thanh pho
phong 5 xem xét, quyéet dinh.
chuyén mon | 03 ngay |, . . . A A A
< \ . °.2 |Lap ho so trinh| - H6 so chua dat yéu cau:
Van phong | lam viéc A e 1A o s
chuyén vién 1ap ToO trinh
x UBND \ , A <
Tham tra Thanh phé kém du thao Coéng van
ho so va P chuyén tra ho so cho S&
trinh lanh Giao duc va Pao tao xur ly
B8 dao Van lai, trinh lanh dao phong
phong chuyén mén Van phong
UBND UBND Thanh phd xem xét,
Thanh pho ‘ quyét dinh.
- HO so trinh
-Dythao | Lanh dao phong chuyén
Lanh dao Quyétdinh | méon Van phong UBND
phong cia UBND | Thanh pho xem xét ho so va
chuyén mon | 02ngay | Thanh pho | To trinh cua chuyén vién
Van phong | lam viéc | hodc Cong | phong chuyén mon, ky To
UBND van cua Van | trinh, trinh lanh dao Van
Thanh pho phong phong UBND Thanh pho
UBND xem Xét.
Thanh pho
B9 Xerrl Xe’E, ky Lvanh d‘ao (‘)1 nga}y T trinh, h so Xem xét ho so, tai liéu lién
van ban Vian phong | lam viéc guan.




Bude | \oidung | Trach Thii | HO so/Biéu T
cong n o ‘A . x Dién giai
‘n cong viec nhi¢ém glan mau
viéc
hoic trinh UBND - Ho so dat yéu cau: ky To
ky Thanh pho trinh, trinh lanh dao UBND
Thanh pho.
- HO so chua dat yéu cau: ky
van ban chuyén tra ho so
cho S¢ Gido duc va Pao tao
xu 1y lai.
Lanh dao Xem xét ho so, tai liéu lién
" " : 01 ngay | Quyetdinh/ | quan, ky Quyét dinh hoac
B10 | Phé duyét UBND N o T 1A TSR A a1y
\ z | lam viéc | van ban, ho so| van ban thong bao néu ro 1y
Thanh pho 4o
gﬁgr}]’enl_l\gre]ﬁ Quyét dinh cua , w ’
Chl%h B UBND Thanh | Cho s0, vao so, dong dau,
Ban hanh . 0,5 ngay |pho hodc Cong| phat hanh van ban (ban
Bll .y Quan tri . A . e NN
van ban b N lam viéc | van cua Van | gidy va ban dién tur) gui
Vién phong he 5n B6 pha Ap
UBND p on‘g UBI\A!D dén Bo phan Mot cua.
Thanh phé Thanh pho
Tra két 2 1 A , 2 1 ,
qua, lru hd B6 phan Theo o - TAra két qua cho t6 chtrc, ca
B12 £ n o Y Két qua nhan.
so, thong ke mot cua giay hen

va theo doi

- Thong ké, theo ddi.




IV. BIEU MAU
TT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. |BMO1 Mau Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua
2. |BM02 Mau Phiéu yéu cau bo sung va hoan thién ho so
3. |BMO03 Mau Phiéu tir chdi giai quyét tiép nhan ho so
4. | Biéusb 01 Cong van cua t6 chirc hodc nhiing nguoi gop von thanh lap trung tdm

hogc ca nhén la chu s6 hiru trung tam dé nghi co quan c6 thAm quyén
cong nhan (theo miu s 30 tai Thong tu 08/2023/TT-BLDTBXH)

5. | Biéu s 02 Bién ban hop cua t6 chirc hodc nhirng nguoi gop von thanh lap trung
tam (theo mau s6 9 Thong tu s6 57/2015/TT-BLDTBXH)

V. HO SO CAN LUU

TT| MaA Ho so luu
hi¢u

1. BM 01 Giéy tiép nhan ho so va hen tra két qua (luu tai Bo phan Mgt cura)

2. | BM 02 | Phiéu yéu cau bd sung va hoan thién hd so (néu c6 - luu tai Bo phan Mot
cua)

BM 03 | Phiéu tir chéi giai quyét tiép nhan ho so (néu c6 - luu tai B6 phan Mot cira)

- Bo hd so dé nghi cia nha truong, td chirc, c4 nhan

- Phiéu tham dinh cuia cac phong c6 lién quan, bién ban thim dinh thyc té va
b4o cao thdm dinh.

- Vian ban/quyét dinh két qua giai quyét thu tuc hanh chinh.

VI. CO SO PHAP LY
‘ - Can cir Nghi dinh sO 118/2025/NP-CP ngay 09 thang 6 nam 2025 cua Chinh phu
vé thuc hi¢n co ché mdt ctra, mot ctra lién thong trong giai quyét tha tuc hanh chinh.
- Can cir Nghi dinh sé 125/2024/ND-CP ngay 05 thang 10 nam 2024 cua Chinh
phu quy dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc.

- Can cur Nghi dinh s6 142/2025/ND-CP ngay 12 thang 6 nam 2025 cta Chinh phu
quy dinh vé phan dinh thim quyén cta chinh quyén dia phuong 2 cip trong linh vuc quan
1y nha nudce cia Bo Gido duc va Pao tao.

- Quyét dinh s6 683/QD-BGDDT ngay 14 thang 3 nim 2025 cta Bo Gido duc va
Pao tao vé viée cong b6 danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc gido duc nghé nghi¢p thude
pham vi, chttc ndng quan 1y cia Bo Giao duc va bao tao.

- Can ctr Quyét dinh s6 266/QD-UBND ngay 21 thang 7 nam 2025 ctia Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé vé viéc cong bd danh muc thu tuc hanh chinh linh vuc Gido duc
nghé nghiép; Gido duc mam non thudc pham vi chirc ning quan Iy cua S¢ Gido duc va Pao
tao.



a ----- Mdu sé 30
CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sb:..../.....
V/v cong nhan giam dbc

.,ngay .....thang .....nam 20 .......

Kinh guri: [chirc vu nguoi ¢6 tham quyén cong nhan gidm doc]

[. Néu ly do dé xuét cong nhan giam ddc; tom tat vé viéc thuc hién quy trinh lya chon
cONg nhan GIAM AOC. .. ..oonei i

II. Cén ctr vao ti€u chuan, di€u kién cong nhan gidm doc va két qua thuc hién quy trinh

Iira chon cong nhan giam ddc trung tim ...........o.coco....... dé nghi [chirc vu ngudi ¢6 tham
quyén cong nhan gidm doc] .......cceeeeveennenne xem xét, cong nhan 6ng/ba
................................ gilt chirc danh gidm dOC .......oovvieiiiieiieeeeee e

Tom tat vé nhan sy dé nghi cong nhan gidm doc:

L. HO VA TEI: oo e e e e e e e e e e e as

4. Trinh d6 van hoa, trinh do hoc van, hoc ham, hoc vi, trinh do 1y luan chinh tri, ngoai
NG, tN NOC . .

Tom tat qué trinh cong tac:

Tir | Pén | Chirc danh, chirc vy, don vi cdng tac (déng, chinh quyén,
TT|thang |thang | doan the, to chirc xa hoi), ke ca thoi gian dwoce dao tao, boi
nam | nam dwong vé chuyén mon, nghiép vu....

(H6 so dé nghi cong nhan kém theo)

T6 chirc, nhitng ngudi gop von thanh 1ap trung tdm hodc ca nhén la chu s¢ hiru trung tam

...... de nghi [chtc vu ngudi ¢6 thim quyén cong nhan giam ddc] ceesrienneienenns XOM XE,
quyét dinh cong nhan 6ng/ba ....................... gilt chtrc danh giam doc./.
, @
Noi nhdn: (ky tén, dong dau, ghi ro ho tén)
- Nhu trén;

...........



(1) Tén trung tam; to chirc dé nghi thanh lap trung tam.

(2) T6 chirc, nhitng nguoi gop von thanh 1ap trung tAm, c4 nhan 1a chi s hitu trung tim
dé nghi cong nhan giam doc
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Mo 6 9: Ban hanh kém theo Thong tw s6 57/2015/TT-BLDTBXH ngay 25 thing
12 nam 2015 cua Bo tru’o"n‘g Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Piéu
lé trung tdm gido duc nghé nghiép.
(1) CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
——————— Doc lap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN HOP
(T6 chue, nhitng ngudi gop von thanh 1ap trung tam)
V/v dé nghi cong nhan giam ddc
I. Thoi gian, dia diém
1. Thoi gian: Bat dau tir .... gid.... ngdy .... thang .... nim
2 8 GHEIN: LA +vove ettt ettt ee e e e e erneeeeen

II. Thanh phin

1. Thanh phan: (ghi day du thanh phan dwoc triéu tdp theo quy dinh):

2. Sb lwong duoc triéu tap: COo mit: ..../.... Ving mit: ...../.... (Iy do): ............
3. Chu tri Hoinghi: d/C .ooouvveiieiiiie chicdanh ..............cccooeeiiiiiiiiiinnnnnnn.
4. Thu ky Hoi nghi: d/c ....ooovveiiiiiiies chirc danh ........coocoviiiiiiiiis
III. N§i dung

1. Néu l}:/ do cong nhan gidm ,déc; Toém tat quy trinh lgya chon gidm ddc; Piéu kién,
tiéu chuan cong nhan giam doc.

2. Tom tat y kién nhan xét, danh gia cua cac thanh vién tham dy Hdi nghi vé nhan sy
gi61 thi¢u d€ nghi cong nhan gidm doc.

3. Ho6i nghi tién hanh biéu quyét vé nhan su dé nghi cong nhan giam déc.

Két qua:

a) S6 phiéu phat ra: ........... phiéu;

b) S6 phiéu thu vé: .............. phiéu;

c) S6 phiéu hop 1é: ............... phiéu;

d) S6 phiéu khong hop 1é: ............... phiéu;

d) S6 phiéu dong ¥ dé nghi cong nhan: ......... phiéu/.......... phiéu (............ %);

e) Sb phiéu khong dong ¥ dé nghi cong nhan: ....... phiéu/ ...... phiéu (.............. %).

(C6 bién ban kiém phiéu kém theo)
Bién ban nay dugc 1ap thanh 02 ban va dugc cac thanh vién tham duy Hoi nghi nhét tri
théng qua.

Hoi nghi két thic vo ....... gi0.... ngay .... thang .... nam ........... /.
THU KY HOI NGHI CHU TRi HOI NGHI
(ky, ghi ro ho tén) (ky, ghi ro ho tén)

(1) Tén trung tam; to chirc dé nghi thanh 1ap trung tam.
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