
Phụ lục II: 

PHÊ DUYỆT QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

ĐƯỢC SỬA ĐỔI, BỔ SUNG VÀ THAY THẾ THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ 

CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TỈNH LAI CHÂU 
 

QUY TRÌNH NỘI BỘ: CẤP XÃ 

Tên thủ tục hành chính Quy trình nội bộ  

Chuyển trường đối với học 

sinh trung học cơ sở (trong 

tỉnh) 

(Thời gian giải quyết: 

Không quy định) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tổ chức, 

Cá nhân 

 

Hiệu trưởng nhà trường nơi đến 

 Thời gian thực hiện: Không quy định  

  

 

Hiệu trưởng nhà trường nơi đi 

 Thời gian thực hiện: Không quy định  
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Chuyển trường đối với học 

sinh trung học cơ sở (ngoại 

tỉnh đến) 

(Thời gian giải quyết: 

Không quy định) 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tổ chức, 

Cá nhân 

Công chức UBND 

cấp xã 

Xử lý hồ sơ 

Thời gian thực 

hiện: Không quy 

định 

Lãnh đạo  

UBND cấp xã 

ký duyệt 

Thời gian thực 

hiện: Không quy 

định 

Văn thư  

UBND cấp xã 

đóng dấu, vào sổ 

Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

  

  

Bộ phận HCC cấp 

xã/Bộ phận Một cửa 

cấp xã  

Trả kết quả 

  

Bộ phận HCC cấp 

xã/Bộ phận Một cửa 

cấp xã  

Thời gian tiếp nhận 

hồ sơ: Không quy 

định 

  

Lãnh đạo  

UBND cấp xã 

 phân công 

Thời gian thực hiện: 

Không quy định 



3 

 

1 

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 giáo dục nghề 

nghiệp tư thục hoặc cơ 

sở giáo dục có vốn đầu 

tư nước ngoài 

 

 

Thời gian giải quyết: 03 

ngày làm việc 

 

 
 

 

 

Bộ phận HCC cấp 

xã/Bộ phận Một cửa 

cấp xã 

* Thời gian thực hiện: 

¼ ngày  

Chuyên viên phòng 

chuyên môn xử lý 

* Thời gian thực hiện: 01 

ngày  

 

Công dân 

Tổ chức 

cơ sở sở 

giáo dục  

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội 

* Thời gian thực hiện: ¼ 

ngày  

  

Lãnh đạo Phòng Văn 

hóa - Xã hội cấp xã 

thẩm định 
* Thời gian thực 

hiện:1/2 ngày  

  

  

Lãnh đạo UBND cấp 

xã thẩm định 

* Thời gian thực hiện: 

1/2  ngày  

  

 Văn thư  

UBND cấp xã ban 

hành 
* Thời gian thực hiện: 

¼ ngày  
  

  

Bộ phận 

HCC cấp xã/ 

Bộ phận 

Một cửa cấp 

xã 

- Trả kết 

quả cho 

công dân 
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2 

Cấp học bổng và hỗ trợ 

kinh phí mua phương 

tiện, đồ dùng học tập 

dùng riêng cho người 

khuyết tật học tại các cơ 

sở giáo dục 

 

Thời gian giải quyết: 

Không quy định 

 

Bộ phận HCC cấp xã/ 

Bộ phận Một cửa cấp 

xã 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 
  

Chuyên viên phòng 

chuyên môn xử lý 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

 

Công 

dân 

Tổ 

chức 

Lãnh đạo Phòng Chuyên 

môn do UBND cấp xã 

phân công 
* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

  

 Lãnh đạo phòng 

chuyên ôn cấp xã thẩm 

định 
- Thời gian thực hiện: 

1.5 ngày 

  

  

Lãnh đạo UBND cấp 

xã thẩm định 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

 

  

 Văn thư  

UBND cấp xã ban hành 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

Bộ phận 

HCC cấp xã/ 

Bộ phận Một 

cửa cấp xã 

- Trả kết quả 

cho công dân 
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1 

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 thuộc 

tỉnh, thành phố trực 

thuộc Trung ương 

 

Thời gian giải quyết: 

Không quy định 
 

 

 

 

 

 

 

  

Tổ chức, 

Cá nhân 

 

 

Tổ chức, cá nhân 
  

  

 

Cơ sở giáo dục   
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11 
Tuyển sinh trung học cơ 

sở (Thời gian giải 

quyết: Không quy định) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Trung tâm phục vụ HCC 

cấp xã 

(tiếp nhận)/ Bộ phận Một 

cửa cấp xã 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

 

Chuyên viên phòng 

chuyên môn  

(xử lý) 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn  

(phân công) 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

Văn thư UBND cấp xã 

(phát hành VB) 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

 

Lãnh đạo UBND cấp 

xã 

(ký duyệt) 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

 

Lãnh đạo phòng chuyên 

môn 

 (thẩm định) 

* Thời gian thực hiện: 

Không quy định 

Trung tâm Phục vụ 

HCC cấp xã/ Bộ phận 

Một cửa cấp xã 
(trả kết quả) 

 

Trường THCS tiếp nhận 

hồ sơ đăng ký, xét và 

trình UBND cấp xã 
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1 

Chỉnh sửa nội dung 

văn bằng, chứng chỉ 

(tại cấp xã) 

Thời gian giải quyết: 

02 ngày kể từ ngày 

nhận hồ sơ hợp lệ 

 

  

Tổ chức, 

Cá nhân 

Lãnh đạo chuyên 

môn 

Thẩm định hồ sơ 

Thời gian thực 

hiện: 02  giờ 

Lãnh đạo  

UBND cấp xã 

 phê duyệt 

Thời gian thực 

hiện: 03 giờ 

Văn thư UBND cấp xã 

đóng dấu, vào sổ 

Thời gian thực hiện: 

02 giờ 
  

  

Bộ phận TN&TKQ 

Trung tâm HCC/ Bộ 

phận Một cửa cấp xã 

Trả kết quả 

  

Trung tâm HCC cấp 

xã/ Bộ phận Một cửa 

cấp xã 

Tiếp nhận hồ sơ 

Thời gian tiếp nhận hồ 

sơ: 01 giờ 

  

Chuyên viên phòng 

chuyên môn 

 Xử lý hồ sơ 

Thời gian thực hiện: 

01 ngày  
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2 

Cấp bản sao văn 

bằng, chứng chỉ từ 

số gốc (tại cấp xã) 

Thời gian giải quyết: 

01 ngày kể từ ngày 

nhận hồ sơ hợp lệ 

 

 

 

  

Tổ chức, 

Cá nhân 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn 

Thẩm định hồ sơ 

Thời gian thực 

hiện: 01 giờ 

Lãnh đạo  

UBND cấp xã 

 phê duyệt 

Thời gian thực 

hiện: 01 giờ 

Văn thư UBND cấp xã 

 đóng dấu, vào sổ 

Thời gian thực 
hiện: 01 giờ 

  

  

Bộ phận TN&TKQ 

Trung tâm HCC/ Bộ 

phận Một cửa cấp xã 

Trả kết quả 

  

Trung tâm HCC cấp 

xã/ Bộ phận Một cửa 

cấp xã 

Tiếp nhận hồ sơ 

Thời gian tiếp nhận hồ 

sơ: 01 giờ 

  

Chuyên viên phòng 

chuyên môn 

 Xử lý hồ sơ 

Thời gian thực hiện: 

04 giờ 
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