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XXXI. Lĩnh vực Giáo dục và ðào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và 

các cơ sở giáo dục khác: 

1. Thủ tục Thẩm ñịnh thành lập trường Mầm non. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Tổ chức hoặc cá nhân chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Phòng Giáo dục và ðào tạo tiếp nhận hồ sơ, chủ trì, phối hợp với các ngành hữu 

quan thuộc quận - huyện tổ chức thẩm ñịnh về mức ñộ phù hợp với quy hoạch mạng 

lưới trường Mầm non và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của quận - huyện, mức ñộ 

khả thi của luận chứng theo quy ñịnh. 

* Bước 3: Phòng Giáo dục và ðào tạo có ý kiến bằng văn bản và trình Ủy ban 

nhân dân quận cho ý kiến quyết ñịnh. Trường hợp chưa cho phép thành lập, Ủy ban 

nhân dân quận - huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và ðào tạo biết rõ 

lý do và hướng giải quyết (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðề án thành lập trường mầm non;  

+ Tờ trình về ðề án thành lập trường mầm non, cơ cấu tổ chức và hoạt ñộng của 

trường; Dự thảo quy chế hoạt ñộng. 

+ Ý kiến của các cơ quan có liên quan về việc thành lập nhà trường, nhà trẻ; 

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan 

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao các văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự 

kiến làm Hiệu trưởng. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 14/2008/Qð-BGD&ðT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường Mầm non. 
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2. Thủ tục Thành lập trường mầm non. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện thành lập nhà trường theo 

quy ñịnh. 

a) Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo có ý kiến bằng văn bản 

và chuyển hồ sơ thành lập nhà trường ñến Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh.  

b) Trường hợp chưa cho phép thành lập, Ủy ban nhân dân quận - huyện có văn 

bản thông báo cho Phòng Giáo dục và ðào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.  

* Bước 3: Nhận kết quả giải quyết tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

(trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðề án thành lập nhà trường, nhà trẻ. 

+ Tờ trình về ðề án thành lập nhà trường, nhà trẻ, cơ cấu tổ chức và hoạt ñộng 

của nhà trường; dự thảo quy chế hoạt ñộng của nhà trường; Dự thảo Quy chế hoạt 

ñộng. 

+ Ý kiến bằng văn bản của cơ quan có liên quan về việc thành lập nhà trường, 

nhà trẻ. 

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ 

sung theo ý kiến chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân quận - huyện  

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến 

làm hiệu trưởng. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục, ñáp ứng yêu cầu phát triển 

kinh tế - xã hội của ñịa phương, tạo ñiều kiện thuận lợi cho trẻ em ñi học  

* Có từ ba nhóm trẻ, lớp mẫu giáo trở lên với số lượng ít nhất 50 trẻ em và có 

không quá 15 nhóm trẻ, lớp mẫu giáo  

* Có ñủ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên theo tiêu chuẩn quy ñịnh tại các 

ðiều 16, ðiều 17 và ðiều 38 của ðiều lệ này 

* Có cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy ñịnh tại Chương 4 của ðiều lệ này  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 14/2008/Qð-BGDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành ðiều lệ trường mầm non. 
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3. Thủ tục Thành lập trường mầm non tư thục. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận (Phòng 212), số 249 

ñường Lương ðịnh Của, phường An Phú, quận 2 (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 
thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện thành lập nhà trường theo 

quy ñịnh. 

a) Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo quận có ý kiến bằng 

văn bản và trình hồ sơ thành lập nhà trường ñến Ủy ban nhân dân quận ký quyết ñịnh.  

b) Trường hợp không cho phép thành lập, Ủy ban nhân dân quận có văn bản 
thông báo lý do và hướng giải quyết cho Phòng Giáo dục và ðào tạo quận.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh hoặc trả lời cho tổ chức hoặc cá nhân xin mở trường 

ý kiến không cho phép thành lập trường của Ủy ban nhân dân quận tại Phòng Giáo 
dục và ðào tạo quận, (Phòng 212) số 249 ñường Lương ðịnh Của, phường An Phú, 

quận 2 (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðề án thành lập nhà trường, nhà trẻ tư thục; 

+ Tờ trình về ðề án thành lập, cơ cấu tổ chức và hoạt ñộng của nhà trường, nhà 

trẻ tư thục; 

+ Dự thảo Quy chế tổ chức và hoạt ñộng nội bộ của nhà trường, nhà trẻ tư thục, 
bản cam kết ñảm bảo an toàn và thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em; 

+ Ý kiến bằng văn bản của phòng giáo dục và ñào tạo về việc cho phép thành 

lập nhà trường, nhà trẻ tư thục; 

+ Báo cáo giải trình của tổ chức, cá nhân xin thành lập trường về việc tiếp thu ý 

kiến của phòng giáo dục và ñào tạo và báo cáo thực hiện các ý kiến chỉ ñạo của Ủy 

ban nhân dân quận (nếu có); 

+ Bản cam kết trong thời gian không quá 3 năm kể từ ngày có quyết ñịnh cho 

phép thành lập sẽ xây dựng xong trường, lớp và ñầu tư trang thiết bị ñảm bảo quy 

mô, chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ theo ðề án thành lập; 
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 + Văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về khả năng tài chính và cơ sở vật 

chất ñáp ứng yêu cầu hoạt ñộng của trường; quyền sử dụng ñất hoặc giao ñất. Nếu là 

thuê ñịa ñiểm, thuê nhà, thuê ñất thì phải có giấy tờ thuê phù hợp với pháp luật hiện 

hành; 

+ Hồ sơ nhân sự: 

a) Danh sách (dự kiến) kèm theo lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của 

thành viên hội ñồng quản trị, chủ ñầu tư và của người dự kiến làm hiệu trưởng, phó 

Hiệu trưởng;  

b) Danh sách kèm hồ sơ lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của giáo 

viên, nhân viên, bản cam kết thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục và ñảm bảo 

an toàn cho trẻ em; 

+ Hồ sơ phải ñược ñiều chỉnh theo quy ñịnh của pháp luật khi chuyển nhượng, 

sang tên hoặc chuyển ñịa ñiểm. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục, ñáp ứng yêu cầu phát triển 

kinh tế - xã hội của ñịa phương, tạo ñiều kiện thuận lợi cho trẻ em ñi học  

* Có từ ba nhóm trẻ, lớp mẫu giáo trở lên với số lượng ít nhất 50 trẻ em và có 

không quá 15 nhóm trẻ, lớp mẫu giáo  
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* Có ñủ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên theo tiêu chuẩn quy ñịnh tại các 

ðiều 14, ðiều 15 và ðiều 22 của Quy chế này  

* Có cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy ñịnh tại ðiều 29 của Quy chế này  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 14/2008/ Qð-BGDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành ðiều lệ trường mầm non; 

* Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-BGDðT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về Quy chế tổ chức và hoạt ñộng trường mầm non tư thục. 
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4. Thủ tục Sáp nhập, chia, tách trường mầm non. 

- Trình tự thực hiện: 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðề án sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ ñể thành lập nhà trường, nhà trẻ 

mới  

+ Tờ trình về ðề án thành lập nhà trường, nhà trẻ, cơ cấu tổ chức và hoạt ñộng 

của nhà trường; dự thảo quy chế hoạt ñộng của nhà trường. 

+ Ý kiến bằng văn bản của cơ quan có liên quan về việc thành lập nhà trường, 

nhà trẻ. 

- Báo cáo giải trình việc tiếp thu của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ 

sung theo ý kiến chỉ ñạo của Ủy ban nhân dân quận - huyện  

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến 

làm hiệu trưởng. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục  
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* ðáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội 

* Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả hoạt ñộng nuôi dưỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ  

* ðảm bảo quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 14/2008/Qð-BGDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành ðiều lệ trường mầm non. 
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5. Thủ tục Sáp nhập, chia, tách trường mầm non tư thục. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Tổ chức và cá nhân ñối với nhà trường, nhà trẻ tư thục có trách nhiệm 

lập hồ sơ theo quy ñịnh  

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục ðào tạo, (Phòng 212), số 249 ñường 

Lương ðịnh Của, phường An Phú, quận 2. (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ 

sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện sáp nhập, chia, tách nhà 

trường theo quy ñịnh. 

a) Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo có ý kiến bằng văn bản 

và chuyển hồ sơ cho Phòng Nội vụ xem xét trình Ủy ban nhân dân quyết ñịnh. 

b) Trường hợp không phép sáp nhập, chia, tách, Ủy ban nhân dân quận có văn 

bản thông báo lý do và hướng giải quyết cho Phòng Giáo dục và ðào tạo quận.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh cho phép sáp nhập, chia tách trường mầm non công 

lập tại Phòng Giáo dục ðào tạo quận, (Phòng 212) số 249 ñường Lương ðịnh Của, 

phường An Phú, quận 2 (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðề án sáp nhập, chia, tách trường mầm non tư thục ñể thành lập trường mầm 

non tư thục mới; 

+ Tờ trình về ñề án sáp nhập, chia, tách trường mầm non tư thục ñể thành lập 

trường mầm non tư thục mới, cơ cấu tổ chức và hoạt ñộng của nhà trường. 

+ Dự thảo Quy chế tổ chức và hoạt ñộng nội bộ của nhà trường, bản cam kết 

ñảm bảo an toàn và thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ. 

+ Ý kiến bằng văn bản của Phòng Giáo dục và ðào tạo quận về việc cho phép 

sáp nhập, chia tách trường mầm non tư thục. 

+ Các văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về khả năng tài chính và cơ sở 

vật chất ñáp ứng yêu cầu hoạt ñộng của trường; quyền sử dụng ñất hoặc giáo ñất. Nếu 

là thuê ñịa ñiểm, thuê nhà, thuê ñất thì phải có giấy tờ thuê phù hợp với pháp luật 

hiện hành. 
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+ Hồ sơ phải ñược ñiều chỉnh theo quy ñịnh của pháp luật khi chuyển nhượng, 

sang tên hoặc chuyển ñịa ñiểm. 

+ Hồ sơ nhân sự: 

a) Danh sách (dự kiến) kèm theo lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của 

thành viên hội ñồng quản trị, chủ ñầu tư và của người dự kiến làm hiệu trưởng, phó 

hiệu trưởng;  

b) Danh sách kèm hồ sơ lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của giáo 

viên, nhân viên, bản cam kết thực hiện nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục và ñảm bảo 

an toàn cho trẻ em. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục và ñáp ứng yêu cầu phát 

triển kinh tế - xã hội 

* ðảm bảo an toàn và quyền lợi của trẻ em, góp phần nâng cao chất lượng, hiệu 

quả hoạt ñộng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ; 

* ðảm bảo quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 
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* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 14/2008/ Qð-BGDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành ðiều lệ trường mầm non; 

* Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-BGDðT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về Quy chế tổ chức và hoạt ñộng trường mầm non tư thục. 
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6. Thủ tục ðình chỉ hoạt ñộng trường Mầm non. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy 

ñịnh 

* Bước 2. Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn gửi biên bản và hồ sơ về Phòng 

Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng 

tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các nguyên nhân vi phạm của trường mầm 

non, Phòng Giáo dục và ðào tạo quận tổ chức kiểm tra, xác nhận lý do vi phạm 

chuyển văn bản và hồ sơ vi phạm cho Phòng Nội vụ quận xem xét trình Ủy ban nhân 

dân quận - huyện quyết ñịnh.  

* Bước 3. Quyết ñịnh ñình chỉ hoạt ñộng trường mầm non ñược công khai trên 

các phương tiện thông tin ñại chúng của quận - huyện. 

* Bước 4. Sau thời gian ñình chỉ, nếu các nguyên nhân dẫn ñến việc ñình chỉ 

ñược khắc phục, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện căn cứ vào biên bản xác 

nhận của Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện và Ủy ban nhân dân phường - xã, 

thị trấn ñể xem xét cho phép hoạt ñộng trở lại  

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Biên bản xác nhận việc nhà trường, nhà trẻ vi phạm.  

+ Các văn bản và hồ sơ khác có liên quan ñến việc vi phạm của nhà trường. 

+ Văn bản ñề nghị. 

* Số lượng hồ sơ: 03 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Ảnh hưởng ñến tính mạng của trẻ em và cán bộ, giáo viên của nhà trường  

* Vi phạm các quy ñịnh về xử vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở 

mức ñộ phải ñình chỉ  

* Không bảo ñảm hoạt ñộng bình thường của nhà trường, nhà trẻ  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 14/2008/ Qð-BGDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành ðiều lệ trường mầm non. 
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7. Thủ tục ðình chỉ hoạt ñộng trường Mầm non tư thục. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Ủy ban nhân dân phường lập biên bản về việc nhà trường, nhà trẻ vi 

phạm quy ñịnh tại ñiểm a, khoản 2 ðiều 10 Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-BGDðT ngày 

25 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo.  

* Bước 2. Gửi biên bản và hồ sơ về Phòng Giáo dục và ðào tạo quận, số 249 

ñường Lương ðịnh Của, phường An Phú, quận 2 (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến 

thứ sáu hàng tuần).  

Phòng Giáo dục và ðào tạo quận tổ chức kiểm tra, xác nhận lý do vi phạm gửi 

văn bản và hồ sơ vi phạm cho Phòng Nội vụ quận xem xét trình Ủy ban nhân dân 

quận quyết ñịnh.  

* Bước 3. Quyết ñịnh ñình chỉ hoạt ñộng trường mầm non tư thục ñược công bố 

công khai trên các phương tiện thông tin ñại chúng trong quận. 

* Bước 4. Sau thời gian ñình chỉ, nếu các nguyên nhân dẫn ñến việc ñình chỉ 

ñược khắc phục, Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận căn cứ vào biên bản xác nhận của 

Phòng Giáo dục và ðào tạo quận và Ủy ban nhân dân phường ñể xem xét cho phép 

hoạt ñộng trở lại  

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Biên bản xác nhận việc nhà trường, nhà trẻ vi phạm.  

+ Các văn bản và hồ sơ khác có liên quan ñến việc vi phạm của nhà trường. 

+ Văn bản ñề nghị. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 



18 CÔNG BÁO Số 124 + 125 - 15 - 8 - 2009

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Vi phạm các quy ñịnh về xử vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở 

mức ñộ phải ñình chỉ theo quy ñịnh hiện hành 

* Không ñảm bảo các ñiền kiện quy ñịnh tại ðiều 6 của Quy chế này 

* Không ñảm bảo chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 14/2008/ Qð-BGDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành ðiều lệ trường mầm non; 

* Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-BGDðT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về Quy chế tổ chức và hoạt ñộng trường mầm non tư thục. 
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8. Thủ tục ðình chỉ hoạt ñộng trường Mầm non tư thục. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Nhà trường, nhà trẻ bị giải thể khi xảy ra một trong các trường hợp: 

* Vi phạm nghiêm trọng các quy ñịnh về quản lý, tổ chức, hoạt ñộng của trường, 

nhà trẻ ảnh hưởng ñến chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ; 

* Hết thời gian ñình chỉ mà không khắc phục ñược nguyên nhân dẫn ñến việc 

ñình chỉ; 

* Mục tiêu và nội dung hoạt ñộng trong quyết ñịnh thành lập hoặc cho phép 

thành lập nhà trường, nhà trẻ không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã 

hội; 

* Bước 2. Theo ñề nghị của Phòng Giáo dục và ðào tạo; Phòng Nội vụ quận - 

huyện Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ra quyết ñịnh giải thể trường mầm non 

trên ñịa bàn quận - huyện. 

* Bước 3. Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ra quyết ñịnh giải thể hoạt 

ñộng trường mầm non. Quyết ñịnh giải thể của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - 

huyện ñược công bố, công khai rộng rãi trong ñịa bàn quận - huyện và các phương 

tiện thông tin ñại chúng khác. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Biên bản vi phạm do Ủy ban nhân dân phường thực hiện 

+ Biên bản kiểm tra, xác nhận lý do giải thể hoạt ñộng do Phòng Giáo dục và 

ðào tạo thực hiện. 

+ Tờ trình của Phòng Giáo dục và ðào tạo về việc ñề nghị giải thể trường Mầm 

non. 

+ Tờ trình của Phòng Nội vụ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, 

quyết ñịnh. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 
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- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện; Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn nơi ñặt trụ sở của trường. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 14/2008/ Qð-BGDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành ðiều lệ trường mầm non. 
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9. Thủ tục Giải thể trường Mầm non tư thục. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Ủy ban nhân dân phường lập biên bản về việc nhà trường, nhà trẻ vi 

phạm quy ñịnh một trong các trường hợp: 

+ Vi phạm nghiêm trọng các quy ñịnh về quản lý, tổ chức, hoạt ñộng của 

trường, nhà trẻ, không ñảm bảo chất lượng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ; 

+ Hết thời gian ñình chỉ mà không khắc phục ñược nguyên nhân dẫn ñến việc 

ñình chỉ; 

+ Mục tiêu và nội dung hoạt ñộng của nhà trường, nhà trẻ tư thục không còn phù 

hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội của ñịa phương; 

+ Theo ñề nghị chính ñáng của tổ chức, cá nhân ñứng tên xin thành lập nhà 

trường, nhà trẻ tư thục.  

* Bước 2. Nộp biên bản tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận tổ chức kiểm tra, 

xác nhận lý do giải thể trường mầm non tư thục. 

* Bước 3. Quyết ñịnh giải thể nhà trường, nhà trẻ ñược công bố, công khai trong 

ñịa bàn quận và các phương tiện thông tin ñại chúng khác. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Biên bản vi phạm do Ủy ban nhân dân phường thực hiện 

+ Biên bản kiểm tra, xác nhận lý do giải thể hoạt ñộng do Phòng Giáo dục và 

ðào tạo thực hiện. 

+ Tờ trình của Phòng Giáo dục và ðào tạo về việc ñề nghị giải thể trường Mầm 

non. 

+ Tờ trình của Phòng Nội vụ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận xem xét, 

quyết ñịnh. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận; Ủy ban nhân dân phường nơi 

ñặt trụ sở của trường. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 14/2008/ Qð-BGDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành ðiều lệ trường mầm non; 

* Quyết ñịnh số 41/2008/Qð-BGDðT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về Quy chế tổ chức và hoạt ñộng trường mầm non tư thục. 
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10. Thủ tục Thẩm ñịnh ñề án thành lập Trường Tiểu học. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Tổ chức hoặc cá nhân chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh. 

* Bước 2. Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

* Bước 3. Phòng Giáo dục và ðào tạo tiếp nhận hồ sơ, chủ trì, phối hợp với các 

ngành hữu quan thuộc quận - huyện tổ chức thẩm ñịnh về mức ñộ phù hợp với quy 

hoạch mạng lưới trường và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của quận - huyện, mức 

ñộ khả thi của luận chứng theo quy ñịnh. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðề án thành lập trường; 

+ Tờ trình về ñề án thành lập trường, dự thảo Quyết ñịnh thành lập trường, dự 

thảo ðiều lệ hoặc Quy chế hoạt ñộng của trường; 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện  

- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
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* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 51/2007/Qð-BGDðT ngày 31 tháng 8 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về ban hành ðiều lệ trường tiểu học. 
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11. Thủ tục Thành lập Trường Tiểu học. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện thành lập nhà trường theo 

quy ñịnh. 

+ Nếu thấy ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo quận có ý kiến bằng văn 

bản và gửi hồ sơ thành lập nhà trường cho Phòng Nội vụ quận xem xét trình Chủ tịch 

Ủy ban nhân dân quận - huyện ký quyết ñịnh cho phép thành lập.  

+ Trường hợp chưa cho phép thành lập, UBND quận - huyện có văn bản thông 

báo cho biết lý do và hướng giải quyết.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh của UBND quận cho phép thành lập trường tiểu học 

tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ 

sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðề án thành lập trường. 

+ Tờ trình về ðề án thành lập trường, dự thảo Quyết ñịnh thành lập trường, dự 

thảo ñiều lệ hoặc quy chế hoạt ñộng của trường. 

+ Ý kiến bằng văn bản của cơ quan có liên quan về việc thành lập trường. 

+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo 

bổ sung theo ý kiến chỉ ñạo ðiều lệ hoặc Quy chế hoạt ñộng của trường. 

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến 

làm Hiệu trưởng. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  
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* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Phù hợp với quy hoạch mạnh lưới trường học, ñáp ứng yêu cầu phát triển kinh 

tế - xã hội của ñịa phương, tạo thuận lợi cho trẻ em ñến trường nhằm ñảm bảo thực 

hiện phổ cấp giáo dục tiểu học 

+ Có ñủ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên theo tiêu chuẩn quy ñịnh tại các 

ðiều 17, 18 và 33 của ðiều lệ này. 

+ Có cơ sở vật chất, trang thiết bị theo quy ñịnh tại Chương VI của ðiều lệ này. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 51/2007/Qð-BGDðT ngày 31 tháng 8 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về ban hành ðiều lệ trường tiểu học. 
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12. Thủ tục Sáp nhập, chia, tách trường tiểu học. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện sáp nhập, chia, tách nhà 

trường theo quy ñịnh. 

+ Nếu thấy ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo có ý kiến bằng văn bản và 

gửi hồ sơ cho Phòng Nội vụ quận - huyện xem xét trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

quận - huyện ký quyết ñịnh cho phép sáp nhập, chia, tách. 

+ Trường hợp chưa cho phép sáp nhập, chia, tách, Ủy ban nhân dân quận có văn 

bản thông báo cho biết lý do và hướng giải quyết.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh của Ủy ban nhân dân quận - huyện cho phép sáp 

nhập, chia, tách trường tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành 

chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðề án về sáp nhập, chia, tách nhà trường; 

+ Tờ trình về ñề án sáp nhập, chia, tách và dự thảo quyết ñịnh về sáp nhập, chia, 

tách; 

+ Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, vay, nợ và các vấn ñề khác có liên 

quan; 

+ Ý kiến bằng văn bản các cơ quan có liên quan. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Vì quyền lợi học tập của học sinh 

+ Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục  

+ ðáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội 

+ Bảo ñảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên 

+ Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 51/2007/Qð-BGDðT ngày 31 tháng 8 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về ban hành ðiều lệ trường tiểu học. 
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13. Thủ tục ðình chỉ hoạt ñộng trường Tiểu học. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn lập biên bản về việc trường tiểu 

học vi phạm quy ñịnh tại ñiểm a khoản 2 ðiều 12 của ðiều lệ trường tiểu học gửi 

Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện. 

* Bước 2: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện tổ chức kiểm tra, xác nhận 

lý do ñình chỉ hoạt ñộng ñối với trường tiểu học và có văn bản gửi Ủy ban nhân dân 

quận - huyện xem xét, quyết ñịnh (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng 

tuần). 

* Bước 3: Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh ñình chỉ hoạt ñộng của 

trường tiểu học. Quyết ñịnh ñình chỉ hoạt ñộng của trường tiểu học phải ñược công 

bố công khai trên các phương tiện thông tin ñại chúng. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Biên bản vi phạm do Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn thực hiện 

+ Biên bản kiểm tra, xác nhận lý do ñình chỉ hoạt ñộng do Phòng Giáo dục và 

ðào tạo quận - huyện thực hiện. 

+ Tờ trình của Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện ñề nghị ñình chỉ họat 

ñộng trường Tiểu học. 

+ Tờ trình của Phòng Nội vụ trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện xem 

xét, quyết ñịnh. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 
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* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện; Ủy ban nhân dân 

phường - xã, thị trấn nơi ñặt trụ sở của trường. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Việc ñình chỉ hoạt ñộng trường tiểu học ñược thực hiện khi xảy ra một trong 

các trường hợp sau ñây: 

a) Ảnh hưởng ñến tính mạng của học sinh và cán bộ giáo viên của nhà trường; 

b) Vi phạm các quy ñịnh về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo ở 

mức ñộ phải ñình chỉ; 

+ Không bảo ñảm các hoạt ñộng bình thường của trường tiểu học. 

+ Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 51/2007/Qð-BGDðT ngày 31 tháng 8 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về ban hành ðiều lệ trường tiểu học. 
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14. Thủ tục Giải thể hoạt ñộng trường tiểu học. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Trường tiểu học bị giải thể khi xảy ra một trong các trường hợp sau: 

+ Vi phạm nghiêm trọng các quy ñịnh về quản lý, tổ chức, hoạt ñộng của trường 

tiểu học; ảnh hưởng nghiêm trọng ñến chất lượng giáo dục;  

+ Hết thời gian ñình chỉ mà không khắc phục ñược nguyên nhân dẫn ñến việc 

ñình chỉ; 

+ Mục tiêu và nội dung hoạt ñộng ghi trong quyết ñịnh thành lập hoặc cho phép 

thành lập trường tiểu học không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; 

+ Theo ñề nghị chính ñáng của tổ chức, cá nhân thành lập trường tiểu học.  

* Bước 2. Theo ñề nghị của Phòng Giáo dục và ðào tạo; Phòng Nội vụ quận - 

huyện Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ra quyết ñịnh giải thể trường Tiểu học 

trên ñịa bàn quận - huyện. 

* Bước 3. Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ra quyết ñịnh giải thể hoặc 

cho phép giải thể trường tiểu học. Quyết ñịnh giải thể trường tiểu học ñược công bố 

công khai trên các phương tiện thông tin ñại chúng. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Theo ñề nghị chính ñáng của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường; 

+ Tờ trình về giải thể và dự thảo quyết ñịnh giải thể hoạt ñộng. 

+ Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, ñất ñai, các khoản vay, nợ phải trả 

và các vấn ñề khác có liên quan.  

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 50 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 51/2007/Qð-BGDðT ngày 31 tháng 8 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về ban hành ðiều lệ trường tiểu học. 
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15. Thủ tục Thẩm ñịnh ñề án thành lập trường trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần); 

Chuyên viên Tổ chức tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện thành lập trường 

theo quy ñịnh. Trường hợp ñủ ñiều kiện tiếp nhận và ghi giấy hẹn. Trường hợp chưa 

ñủ ñiều kiện có văn bản thông báo lý do và hướng giải quyết.  

* Bước 3: Nhận kết quả thẩm ñịnh tại Phòng Giáo dục ðào tạo quận - huyện 

(trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ: ðề án tổ chức và hoạt ñộng thành lập trường trung học cơ 

sở. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản xác nhận  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 
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* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 07/2007/Qð-BGD&ðT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học 

phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. 
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16. Thủ tục Thành lập trường trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Phòng Giáo dục và ðào tạo tiếp nhận hồ sơ, chủ trì, phối hợp với các ngành hữu 

quan quận - huyện tổ chức thẩm ñịnh về mức ñộ phù hợp với quy hoạch mạng lưới 

trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của quận - huyện, mức ñộ khả 

thi của luận chứng theo quy ñịnh. 

a) Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo có ý kiến bằng văn bản 

và gửi hồ sơ thành lập nhà trường cho Phòng Nội vụ quận - huyện xem xét trình Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ký quyết ñịnh cho phép thành lập.  

b) Trường hợp chưa cho phép thành lập, Ủy ban nhân dân quận - huyện có văn 

bản thông báo cho biết lý do và hướng giải quyết.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh của Ủy ban nhân dân quận - huyện cho phép thành 

lập trường trung học cơ sở tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin thành lập trường. 

+ Luận chứng khả thi. 

+ ðề án tổ chức và hoạt ñộng. 

+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Việc mở trường phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu 

cầu phát triển kinh tế, xã hội của ñịa phương 

+ Cơ quan, tổ chức, cá nhân mở trường có luận chứng khả thi bảo ñảm: 

a) Có ñội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên ñủ số lượng theo cơ cấu về loại hình 

giáo viên, ñạt tiêu chuẩn về phẩm chất và trình ñộ ñào tạo, bảo ñảm thực hiện 

Chương trình giáo dục phổ thông; 

b) Có cơ sở vật chất và tài chính bảo ñảm ñáp ứng yêu cầu hoạt ñộng giáo dục 

và thực hiện các quy ñịnh tại Chương VI của ðiều lệ này 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 07/2007/Qð-BGD&ðT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học 

phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. 
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17. Thủ tục Sáp nhập, chia, tách trường trung học cơ sở tư thục.  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Phòng Giáo dục và ðào tạo quận tiếp nhận hồ sơ, chủ trì, phối hợp với các 

ngành hữu quan cấp quận tổ chức thẩm ñịnh về mức ñộ phù hợp với quy hoạch mạng 

lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của quận, mức ñộ khả thi 

của luận chứng theo quy ñịnh. 

a) Nếu thấy ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo quận có ý kiến bằng văn 

bản và gửi hồ sơ cho Phòng Nội vụ quận - huyện xem xét trình Chủ tịch Ủy ban nhân 

dân quận - huyện ký quyết ñịnh cho phép sáp nhập, chia, tách.  

b) Trường hợp chưa cho phép sáp nhập, chia, tách, Ủy ban nhân dân quận - 

huyện có văn bản thông báo cho biết lý do và hướng giải quyết.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh của Ủy ban nhân dân quận - huyện cho phép sáp 

nhập, chia, tách trường trung học cơ sở tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

(trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin sáp nhập, chia, tách trường. 

+ Luận chứng khả thi. 

+ ðề án tổ chức và hoạt ñộng. 

+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học  

+ ðáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội 

+ Bảo ñảm quyền lợi nhà giáo và người học; 

+ Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục; 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 07/2007/Qð-BGD&ðT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học 

phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. 
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18. Thủ tục ðình chỉ hoạt ñộng trường Trung học cơ sở.  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Việc ñình chỉ hoạt ñộng của trường trung học ñược thực hiện khi xảy 

ra một trong các trường hợp sau ñây: 

+ Vi phạm các quy ñịnh của pháp luật về xử phạt hành chính trong lĩnh vực giáo 

dục ở mức ñộ phải ñình chỉ; 

+ Vì lý do khách quan không bảo ñảm hoạt ñộng bình thường. 

* Bước 2: Trưởng phòng Giáo dục và ðào tạo tổ chức thanh tra, lấy ý kiến các 

ñơn vị có liên quan, trình Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh ñình chỉ hoạt 

ñộng của nhà trường.  

* Bước 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ra quyết ñịnh ñình chỉ hoạt 

ñộng của nhà trường. Quyết ñịnh ñình chỉ hoạt ñộng của trường phải ñược công bố 

công khai trên các phương tiện thông tin ñại chúng. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Biên bản kiểm tra, xác nhận lý do ñình chỉ hoạt ñộng ñối với truờng Trung học 

cơ sở 

+ Bảng tổng hợp các ý kiến ñóng góp của các tổ chức có liên quan và nhân dân 

trên ñịa bàn, và ñề nghị ñình chỉ hoạt ñộng trường Trung học cơ sở  

* Số lượng hồ sơ: 03 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  
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- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục;  

* Quyết ñịnh số 07/2007/Qð-BGD&ðT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học 

phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. 
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19. Thủ tục Giải thể trường trung học cơ sở.  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Trường trung học bị giải thể khi xảy ra một trong các trường hợp sau 

ñây: 

+ Vi phạm nghiêm trọng các quy ñịnh về quản lý, tổ chức, hoạt ñộng của nhà 

trường; 

+ Hết thời gian ñình chỉ mà không khắc phục ñược nguyên nhân dẫn ñến việc 

ñình chỉ; 

+ Mục tiêu, nội dung hoạt ñộng trong quyết ñịnh thành lập hoặc cho phép thành 

lập trường không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; 

+ Theo ñề nghị của tổ chức, cá nhân thành lập trường. 

* Bước 2. Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện tổ chức thanh tra, 

lấy ý kiến các ñơn vị có liên quan, trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ra 

quyết ñịnh giải thể nhà trường. 

* Bước 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh giải thể trường 

Trung học cơ sở. Quyết ñịnh giải thể của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện 

ñược công khai trên các phương tiện thông tin ñại chúng. 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Phương án giải thể nhà trường; 

+ ðề nghị của tổ chức, cá nhân thành lập nhà trường; 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 
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* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục  

* Quyết ñịnh số 07/2007/Qð-BGD&ðT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học 

phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. 
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PHẦN II 
 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  

HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI QUẬN - HUYỆN  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

LĨNH VỰC  
TIÊU CHUẨN NHÀ GIÁO 
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XXXII. Lĩnh vực Tiêu chuẩn nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục 

1. Thủ tục Công nhận Ban giám hiệu trường mầm non tư thục. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần)  

a) Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo tiếp nhận hồ sơ, trình 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ký quyết ñịnh công nhận Hiệu trưởng, Phó 

Hiệu trưởng trường mầm non tư thục)  

b) Trường hợp chưa ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện sẽ 

trả lời bằng văn bản.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh công nhận Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng tại Phòng 

Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng 

tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ trình ñề nghị công nhận Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng trường mầm non tư 

thục. 

+ Sơ yếu lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ, phiếu khám sức khỏe của 

cá nhân ñược ñề nghị. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện. 
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- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 14/2008/Qð-BGD&ðT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường Mầm non. 
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2. Thủ tục Công nhận Ban giám hiệu trường Tiểu học tư thục. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần)  

a) Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo tiếp nhận hồ sơ, trình 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ký quyết ñịnh công nhận Hiệu trưởng, Phó 

Hiệu trưởng trường tiểu học tư thục)  

b) Trường hợp chưa ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện sẽ 

trả lời bằng văn bản.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh công nhận Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng tại Phòng 

Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng 

tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ trình ñề nghị công nhận Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng trường tiểu học tư 

thục. 

+ Sơ yếu lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ, phiếu khám sức khỏe của 

cá nhân ñược ñề nghị. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 
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- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục 

* Quyết ñịnh số 51/2007/Qð-BGD&ðT ngày 31 tháng 8 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường tiểu học. 
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3. Thủ tục Công nhận Ban giám hiệu trường Trung học cơ sở tư thục. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần)  

a) Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo tiếp nhận hồ sơ, trình 

Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện ký quyết ñịnh công nhận Hiệu trưởng, Phó 

Hiệu trưởng trường trung học cơ sở tư thục)  

b) Trường hợp chưa ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện sẽ 

trả lời bằng văn bản.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh công nhận Hiệu trưởng, Phó hiệu trưởng tại Phòng 

Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng 

tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ trình ñề nghị công nhận Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng trường trung học cơ 

sở tư thục. 

+ Sơ yếu lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ, phiếu khám sức khỏe của 

cá nhân ñược ñề nghị. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 
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- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục 

* Quyết ñịnh số 07/2007/Qð-BGD&ðT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học 

phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. 
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4. Thủ tục Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành 

chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần) 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện tuyển dụng viên chức ngạch 

giáo viên Mầm non. Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục ðào tạo quận - huyện 

gửi hồ sơ tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non ñến Phòng Nội vụ quận - 

huyện. 

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên Mầm non tại 

Phòng Giáo dục quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng 

tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin việc 

+ Sơ yếu lý lịch 

+ Bản sao hộ khẩu (hộ khẩu trong thành phố) 

+ Phiếu khám sức khỏe 

+ Bản sao chứng minh nhân dân 

+ Bằng tốt nghiệp PTTH 

+ Bằng tốt nghiệp chuyên môn.( trung học sư phạm mầm non trở lên) 

+ Các văn bằng có liên quan (Anh văn, vi tính) 

* Số lượng hồ sơ: 03 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 14/2008/Qð-BGD&ðT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường mầm non. 
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5. Thủ tục Tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên tiểu học. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành 

chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần) 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện tuyển dụng viên chức ngạch 

giáo viên Mầm non. Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục ðào tạo quận - huyện 

gửi hồ sơ tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên tiểu học ñến Phòng Nội vụ quận - 

huyện. 

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên tiểu học tại 

Phòng Giáo dục quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng 

tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin xét tuyển giáo viên có dán ảnh 4 x 6; 

+ Chứng minh nhân dân (bản sao); 

+ Hộ khẩu (bản sao có chứng thực); 

+ Bằng tốt nghiệp hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp (bản sao có chứng thực); 

+ Học bạ, phiếu ñiểm (bản sao có chứng thực); 

+ Sơ yếu lý lịch có dán ảnh, có xác nhận của chính quyền ñịa phương; 

+ Giấy khai sinh (bản sao hợp lệ); 

+ Giấy khám sức khỏe của các Trung tâm y tế quận - huyện trở lên (không quá 6 

tháng tính từ ngày nộp hồ sơ); 

Nếu là giáo viên có quá trình giảng dạy ñúng với ngạch xin dự tuyển, có tham 

gia ñóng bảo hiểm xã hội và ñược bảo lưu không quá 6 tháng tính ñến ngày 01 tháng 

9 năm 2009, yêu cầu bổ sung:  

+ Quyết ñịnh thôi việc (bản sao;  

+ Sổ bảo hiểm xã hội (bản sao); 

+ Quyết ñịnh lương hiện hưởng khi xin thôi việc (bản sao). 
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* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày 01/6 ñến 15/7 hàng năm. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục 

* Quyết ñịnh số 51/2007/Qð-BGD&ðT ngày 31 tháng 8 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường tiểu học. 
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6. Thủ tục Xét tuyển giáo viên, nhân viên hợp ñồng ngạch B theo Luật Lao 

ñộng  

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo, ñường Lương Văn Nho, 

Khu phố Giồng Ao, thị trấn Cần Thạnh, huyện Cần Giờ (trong giờ hành chính từ thứ 

hai ñến thứ sáu hàng tuần)  

a) Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo huyện tiếp nhận hồ sơ 

b) Trường hợp chưa ñủ hồ sơ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hồ sơ bổ túc 

theo quy ñịnh  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh cho xét tuyển tại Phòng Giáo dục ðào tạo huyện Cần 

Giờ, ñường Lương Văn Nho, Khu phố Giồng Ao, thị trấn Cần Thạnh, huyện Cần Giờ 

(trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Công văn ñề nghị của Trường; 

+ Hợp ñồng lao ñộng; 

+ Bản ñánh giá cán bộ, công chức hàng năm; 

+ Quyết ñịnh lương; 

+ Bản sao Hộ khẩu, các văn bằng chuyên môn, nghiệp vụ (có chứng thực) 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 7 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ huyện. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về 

việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các ñơn vị sự nghiệp 

của nhà nước; 

* Nghị ñịnh số 121/2006/Nð-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ về 

sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 10 

năm 2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức 

trong các ñơn vị sự nghiệp của nhà nước; 

* Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21 tháng 6 năm 2007 của Bộ Nội vụ về 

hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 

10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị ñịnh số 121/2006/Nð-CP ngày 23 tháng 10 năm 

2006 của Chính phủ về sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-

CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản 

lý cán bộ, công chức trong các ñơn vị sự nghiệp của nhà nước; 

* Thông tư số 02/2008/TT-BNV ngày 03 tháng 3 năm 2008 của Bộ Nội vụ về 

sửa ñổi ñiểm B khoản 1 Mục 1 Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21 tháng 6 năm 

2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 

116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị ñịnh số 

121/2006/Nð-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ về sửa ñổi, bổ sung một 

số ñiều của Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính 

phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các ñơn vị sự 

nghiệp của nhà nước; 
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* Thông báo số 01/TB-NV ngày 14 tháng 01 năm 2009 của Phòng Nội vụ 

huyện về quy trình, thời gian giải quyết thủ tục hồ sơ của các cơ quan chuyên môn, 

ñơn vị sự nghiệp và cá nhân có liên quan ñến chức năng, nhiệm vụ của Phòng Nội 

vụ huyện. 
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7. Thủ tục Xét tuyển giáo viên trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2. Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục ðào tạo quận 7, số 152 ñường Huỳnh 

Tấn Phát, phường Tân Thuận Tây, quận 7 (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ 

sau hàng tuần) 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện tuyển dụng viên chức ngạch 

giao viên Trung học cơ sở. Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục ðào tạo quận 

gửi danh sách giáo viên nhận nhiệm sở về Phòng Tổ chức cán bộ - Sở Giáo dục và 

ðào tạo thành phố. 

* Bước 3. Phòng Giáo dục và ðào tạo nhận quyết ñịnh Sở Giáo dục và ðào tạo 

thành phố ra quyết ñịnh tuyển dụng viên chức và phân công giáo viên về trường; 

chuyển hồ sơ ñến Phòng Nội vụ trình Ủy ban nhân dân quận ký quyết ñịnh tiếp nhận 

và phân công viên chức. 

* Bước 4. Nhận quyết ñịnh tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận, số 152 Huỳnh 

Tấn Phát, phường Tân Thuận Tây, quận 7 (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ 

sáu hàng tuần) 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin xét tuyển giáo viên có dán ảnh 4 x 6; 

+ Bản sao chứng minh nhân dân; 

+ Bản sao sổ hộ khẩu có xác nhận sao y bản chính; 

+ Bản sao bằng tốt nghiệp hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp có xác nhận sao y 

bản chính (photocopy trên khổ giấy A4); 

+ Bản sao học bạ, phiếu ñiểm (photocopy trên khổ giấy A4) có xác nhận sao y 

bản chính theo yêu cầu phù hợp với tiêu chuẩn của ngạch xin dự tuyển; 

+ Sơ yếu lý lịch có dán ảnh, có xác nhận của chính quyền ñịa phương (theo 

mẫu); 

+ Bản sao giấy khai sinh hợp lệ; 
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+ Giấy khám sức khỏe của các Trung tâm Y tế quận - huyện trở lên (không quá 

6 tháng tính từ ngày nộp hồ sơ); 

 Nếu là giáo viên có quá trình giảng dạy ñúng với ngạch xin dự tuyển, có tham 

gia ñóng BHXH và ñược bảo lưu không quá 6 tháng tính ñến ngày 01 tháng 9 năm 

2009, yêu cầu bổ sung:  

a) Quyết ñịnh thôi việc (bản sao); 

b) Sổ bảo hiểm xã hội (bản sao) 

c) Quyết ñịnh lương hiện hưởng khi xin thôi việc (bản sao). 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận. 

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về 

việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các ñơn vị sự nghiệp 

của nhà nước; 

* Nghị ñịnh số 121/2006/Nð-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ về 
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sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 10 

năm 2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức 

trong các ñơn vị sự nghiệp của nhà nước; 

* Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21 tháng 6 năm 2007 của Bộ Nội vụ về 

hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 

10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị ñịnh số 121/2006/Nð-CP ngày 23 tháng 10 năm 

2006 của Chính phủ về sửa ñổi, bổ sung một số ñiều của Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-

CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản 

lý cán bộ, công chức trong các ñơn vị sự nghiệp của nhà nước; 

* Thông tư số 02/2008/TT-BNV ngày 03 tháng 3 năm 2008 của Bộ Nội vụ về 

sửa ñổi ñiểm b khoản 1 Mục 1 Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21 tháng 6 năm 

2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số ñiều của Nghị ñịnh số 

116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị ñịnh số 

121/2006/Nð-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ về sửa ñổi, bổ sung một 

số ñiều của Nghị ñịnh số 116/2003/Nð-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính 

phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các ñơn vị sự 

nghiệp của nhà nước. 
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PHẦN II 
 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  

HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI QUẬN - HUYỆN  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

LĨNH VỰC  
QUY CHẾ THI, TUYỂN SINH 
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XXXIII. Lĩnh vực Quy chế thi, tuyển sinh: 

1. Thủ tục Chuyển trường trường ñối với học sinh trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ xin chuyển trường. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra trường hợp ñủ ñiều kiện thì ghi giấy hẹn. 

ðối với cấp trung học cơ sở, nếu chuyển trường từ quận/huyện này sang 

quận/huyện khác trong thành phố phải có giấy chuyển trường do Trưởng Phòng Giáo 

dục và ðào tạo quận - huyện nơi ñi cấp. 

* Bước 3: Nhận giấy giới thiệu chuyển trường và hồ sơ tại Phòng Giáo dục và 

ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký (có ý kiến ñồng ý 

tiếp nhận của Hiệu trưởng trường chuyển ñến) 

+ Học bạ (bản chính) 

+ Giấy khai sinh hoặc bản photo Giấy khai sinh (bản sao có chứng thực)  

+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng trường nơi ñi cấp 

+ Giấy giới thiệu chuyển trường do Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo nơi ñi 

cấp ñối với trường hợp chuyển tỉnh 

+ Hộ khẩu, KT3 hoặc quyết ñịnh ñiều ñộng công tác của cha mẹ tại nơi sẽ 

chuyển ñến. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: từ 01 ñến 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu chuyển trường. 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 51/2002/Qð-BGDðT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo quy ñịnh chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại 

các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông; 

* Công văn số 2392/GDðT-TrH ngày 29 tháng 10 năm 2008 của Sở Giáo dục 

và ðào tạo thành phố Hồ Chí Minh về thủ tục hồ sơ chuyển trường. 
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2. Thủ tục Tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ xin học. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra trường hợp ñủ ñiều kiện thì ghi giấy hẹn. 

* Bước 3: Nhận giấy giới thiệu và hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - 

huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin học 

+ Học bạ (bản gốc và bản dịch tiếng Việt) 

+ Bản sao khai sinh 

+ Giấy chứng nhận tốt nghiệp của ớp học dưới tại nước ngoài (bản gốc và bản 

dịch tiếng Việt) 

+ Hộ khẩu, KT3 của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: từ 01 ñến 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu. 

- Lệ phí (nếu có): Không có 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 51/2002/Qð-BGDðT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo quy ñịnh chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại 

các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. 



Số 124 + 125 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 65

 

3. Thủ tục Tiếp nhận học sinh người nước ngoài cấp trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ xin học. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra trường hợp ñủ ñiều kiện thì ghi giấy hẹn. 

* Bước 3: Nhận giấy giới thiệu và hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - 

huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin học 

+ Bản tóm tắt lý lịch  

+ Bản sao và bản dịch tiếng Việt các giấy chứng nhận tốt nghiệp 

+ Học bạ (bản gốc và bản dịch tiếng Việt) 

+ Giấy chứng nhận sức khỏe của cơ quan y tế có thẩm quyền của nước ngoài. 

 + Ảnh 4 x 6cm 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: từ 01 ñến 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu. 

- Lệ phí (nếu có): Không có 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có            

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 51/2002/Qð-BGDðT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo quy ñịnh chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại 

các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. 
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PHẦN II 
 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  

HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI QUẬN - HUYỆN  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

 

 

LĨNH VỰC HỆ THỐNG  
VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ 
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XXXIV. Lĩnh vực Hệ thống văn bằng, chứng chỉ: 

1. Thủ tục Cấp bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Các trường chuẩn bị hồ sơ theo kế hoạch xét tốt nghiệp Trung học cơ 

sở  

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần); 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ và kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ theo quy ñịnh xét 

tốt nghiệp trung học cơ sở. 

+ Trường hợp ñủ ñiều kiện thì ghi giấy hẹn trao cho người nộp.  

+ Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ hoặc chưa ñầy ñủ thì hướng dẫn một lần ñể 

người nộp bổ túc hoàn chỉnh hồ sơ. 

* Bước 3: Các trường nhận quyết ñịnh công nhận tốt nghiệp trung học cơ sở; 

danh sách học sinh ñược công nhận tốt nghiệp THCS; Bằng tốt nghiệp Trung học cơ 

sở tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ trình ñề nghị công nhận tốt nghiệp THCS (theo mẫu).  

+ Biên bản xét ñề nghị công nhận tốt nghiệp THCS (theo mẫu). 

+ Danh sách học sinh ñược công nhận tốt nghiệp THCS. 

+ 1 ñĩa CD chép chương trình xét TN.THCS của trường 

* Số lượng hồ sơ: 03 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Bằng tốt nghiệp 

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Tờ trình ñề nghị công nhận tốt nghiệp THCS. 

* Biên bản xét ñề nghị công nhận tốt nghiệp THCS. 

Không có                       

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Hoàn thành chương trình giáo dục theo cấp học và trình ñộ ñào tạo theo quy 

ñịnh của Bộ trưởng Giáo dục và ðào tạo 

+ Không ñang trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự  

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 11/2006/Qð-BGD&ðT ngày 05 tháng 4 năm 2006 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về việc ban hành Quy chế xét công nhận tốt nghiệp 

Trung học cơ sở; 

* Quyết ñịnh số 33/2007/Qð-BGDðT ngày 20 tháng 6 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục 

quốc dân; 

* Quyết ñịnh số 17/2008/Qð-BGDðT ngày 17 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành mẫu Bằng tốt nghiệp trung học cơ sở và mẫu bản 

sao từ sổ gốc bằng tốt nghiệp trung học cơ sở. 
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MẪU TỜ TRÌNH ðỀ NGHỊ CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ 
 

UBND QUẬN, HUYỆN……………   CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
       PHÒNG GIÁO DỤC                                        ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
TRƯỜNG THCS (TTGDTX)……… 

 
TP Hồ Chí Minh, ngày…… tháng…… năm 20…… 

 
TỜ TRÌNH 

V/v ðề nghị công nhận tốt nghiệp Trung học cơ sở năm học……… 
 

                   Kính gửi : - Ông, Bà Trưởng Phòng Giáo dục quận, huyện………… 

 
- Thực hiện nhiệm vụ năm học…………………………; 

- Căn cứ Quyết ñịnh số 11/2006/Qð-BGD&ðT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng 
Bộ Giáo dục và ðào tạo về việc ban hành Quy chế xét công nhận tốt nghiệp 
Trung học cơ sở; 

- Căn cứ công văn số……….... GDðT-KT&Kð ngày ……….... của Sở Giáo 
dục và ðào tạo TP.HCM V/v Hướng dẫn xét công nhận tốt nghiệp THCS năm 
học ………....………...........; 

- Căn cứ Biên bản xét duyệt công nhận tốt nghiệp Trung học cơ sở ngày 
………..........……….......... của Hội ñồng xét duyệt công nhận tốt nghiệp tại 
trường THCS (TTGDTX) …………………................………........……….......... 

……………………………………………………………………………………; 

- Căn cứ …………………………………………………………………………  

…………………………………………………………………………………… 

CHỦ TỊCH HỘI ðỒNG XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ 
CỦA TRƯỜNG THCS (TTGDTX) ……………………………… 

Kính trình Ông, Bà Trưởng Phòng Giáo dục xét công nhận tốt nghiệp Trung 
học cơ sở tại trường Trung học cơ sở (TTGDTX) ……………………………như sau: 

- Tổng số học sinh ñược công nhận tốt nghiệp trung học cơ sở: 
………........ / ……......... (……………......................) Tỷ lệ: …...…….......... % 
Trong ñó: Xếp loại:  Giỏi: ……………............ (Tỷ lệ: ………..........%) 

Khá: ……...……….......... (Tỷ lệ: ………..........%) 
Trung bình: ……….......... (Tỷ lệ: ………..........%) 

Hồ sơ ñính kèm: - Biên bản xét duyệt chi tiết 
- Danh sách học sinh ñược ñề nghị công nhận tốt nghiệp Trung học 
cơ sở 

 
CHỦ TỊCH HỘI ðỒNG 

(Ký tên và ñóng dấu) 
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MẪU BIÊN BẢN XÉT ðỀ NGHỊ CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ 
 

UBND QUẬN, HUYỆN…………… CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
       PHÒNG GIÁO DỤC ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 
TRƯỜNG THCS (TTGDTX)…….. 

 
TP Hồ Chí Minh, ngày…… tháng…… năm 20…… 

 
BIÊN BẢN XÉT ðỀ NGHỊ CÔNG NHẬN  

TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ 
 
Thời gian: …………………………………………………………………….. 
Thành phần: - ……………………………………………(Chủ tịch Hội ñồng) 

 - ……………………………………… - ………………………………… 
- ……………………………………… - ………………………………… 
- ……………………………………… - ………………………………… 
- ……………………………………… - ………………………………… 
- ……………………………………… - ………………………………… 
ðịa ñiểm: ……………………………………………………………………... 

 
NỘI DUNG BIÊN BẢN: 

I. Chủ tịch Hội ñồng thông qua quy chế xét công nhận tốt nghiệp Trung học cơ sở 
của Bộ Giáo dục và ðào tạo, văn bản hướng dẫn của Sở Giáo dục và ðào tạo; các ñối 
tượng học sinh ñược xét: ñang học, chưa tốt nghiệp ở các năm học trước,……. ; tóm 
tắt các yêu cầu cần xét trong buổi họp này……… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 
 ………………………………………………………………………………… 

II. Giáo viên chủ nhiệm các lớp lần lượt báo cáo số lượng học sinh ñã lập trên ba 
danh sách theo hướng dẫn của Sở; hội ñồng theo dõi, có ý kiến, ñặc biệt chú ý phân 
tích giải quyết các trường hợp ñặc biệt trên ba danh sách một cách cẩn thận, ñúng quy 
chế, dứt ñiểm từng trường hợp một 
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Thứ tự xét như sau:  

a. Xét danh sách 3: gồm học sinh, học viên cần xem xét bổ sung thêm một hồ sơ, 
ñiều kiện (GVCN trình bày từng trường hợp cần ñược xem xét lại một cách ngắn gọn, 
hội ñồng nghiên cứu ñối chiếu quy chế, có ý kiến cụ thể) 

Ý KIẾN HỘI ðỒNG  
STT 

 
LỚP 

 
HỌ TÊN HỌC SINH 

 
LÝ DO PHẢI 

XEM XÉT LẠI 
ðƯỢC CÔNG 

NHẬN TN THCS 
- XẾP LOẠI 

KHÔNG 
CN TN 
THCS 

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

CỘNG     

Danh sách này có ………(……….) học sinh ñược công nhận TN THCS (BTTHCS) 
và …………(……….) học sinh chưa ñược công nhận TN THCS (BTTHCS) 

b. Xét danh sách 2: gồm học sinh, học viên chưa ñủ ñiều kiện công nhận TN THCS 
(BTTHCS): 

STT LỚP HỌ TÊN HỌC SINH LÝ DO CHƯA ðƯỢC CÔNG NHẬN TN THCS 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

CỘNG   

Danh sách này có …………(……….) học sinh, học viên chưa ñược công nhận 
TN THCS (BTTHCS)  
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c. Xét danh sách 1: gồm học sinh, học viên ñủ ñiều kiện công nhận TN THCS 

(BTTHCS) (tổng hợp từ danh sách 1 và sau khi xét danh sách 3 - chỉ ghi số lượng): 

   c.1: Số học sinh, học viên dự xét công nhận tốt nghiệp THCS (BTTHCS) lần ñầu:  

Trong ñó, xếp loại SỐ HS  
ðẦU NĂM 

SỐ HS  
HIỆN CÓ 

SỐ ðỦ ðK 
TỐT NGHIỆP STT LỚP 

TSỐ NỮ TSỐ NỮ TSỐ NỮ 
Giỏi Khá TB 

1           
2           
3           
4           
5           
6           
7           
8           
9           
10           
11           
12           
13           
14           
15           
16           
17           
18           
19           
20           

CỘNG          
Tỷ lệ tốt nghiệp, xếp loại tốt nghiệp       

   c.2: Số học sinh, học viên chưa tốt nghiệp THCS (BTTHCS) các năm trước: 

SỐ HS ðĂNG KÝ SỐ ðỦ ðK TỐT NGHIỆP Trong ñó xếp loại 
TỔNG SỐ NỮ TỔNG SỐ NỮ Giỏi Khá TB 

       
Tỷ lệ tốt nghiệp, xếp loại TN      

   c.3: Số học sinh chuyển sang xét tốt nghiệp BTTHCS: 

SỐ HS ðĂNG KÝ SỐ ðỦ ðK TỐT NGHIỆP Trong ñó xếp loại 
TỔNG SỐ NỮ TỔNG SỐ NỮ Giỏi Khá TB 

  
 

     

Tỷ lệ tốt nghiệp, xếp loại TN      
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III. Chủ tịch Hội ñồng tổng kết: 

1. Tổng kết: Toàn ñợt xét công nhận tốt nghiệp Trung học cơ sở có 
:..……(...…..) học sinh, học viên ñược công nhận tốt nghiệp THCS (BTTHCS). 

Trong ñó: Xếp loại:  Giỏi: ……………............ (Tỷ lệ: ………..........%) 
Khá: ……...……….......... (Tỷ lệ: ………..........%) 
Trung bình: ……….......... (Tỷ lệ: ………..........%) 

 Danh sách học sinh theo mẫu của Sở GD & ðT phổ biến, có ñầy ñủ họ tên, chữ 
ký của Chủ tịch Hội ñồng và người lập bảng, ñược ñính kèm theo biên bản này. 

 Ngoài các trường hợp ñã xét trên ñây không còn trường hợp nào ñược công 
nhận tốt nghiệp Trung học cơ sở (Bổ túc trung học cơ sở). 

2. Phân công lập hồ sơ trình Phòng Giáo dục duyệt công nhận tốt nghiệp THCS 
(BTTHCS):  

 - Họ tên, chức vụ người ñược giao lập hồ sơ: ………………………………… 

………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 

 - Thời gian hoàn tất hồ sơ: ……………………………………………………. 

 - Thời gian nộp về Phòng Giáo dục: ………………………………………….. 

3. Những vấn ñề cần lưu ý thêm:  

………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………… 

IV. Kết thúc biên bản:  

Buổi họp kết thúc lúc……… giờ…… cùng ngày. 

Biên bản ñã ñược thông qua và các thành viên thống nhất nội dung. 

 
  THƯ KÝ BIÊN BẢN CHỦ TỊCH HỘI ðỒNG 
  (Ký và ghi rõ họ tên)  (Ký và ghi rõ họ tên) 
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2. Thủ tục Cấp bản sao bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Người có yêu cầu cấp bản sao văn bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở có 

thể trực tiếp yêu cầu hoặc gửi yêu cầu của mình ñến cơ quan quản lý sổ gốc qua bưu 

ñiện.  

* Bước 2. Nộp thồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần).  

+ ðối với người yêu cầu cấp bản sao văn bằng tốt nghiệp qua bưu ñiện phải gửi 

kèm bản chính hoặc bản có chứng thực giấy tờ theo quy ñịnh tại khoản 2, ðiều 2 

Quyết ñịnh số 33/Qð-BGDDT ngày 20 tháng 6 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo 

dục và ðào tạo.  

+ ðối với chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra ñối chiếu với sổ gốc về nội dung 

bản sao giải quyết (trong ngày hoặc ghi giấy hẹn) 

* Bước 3. Nhận bản sao bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở tại Phòng Giáo dục và 

ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin cấp bản sao bằng Tốt nghiệp Trung học cơ sở (theo mẫu)  

+ Bản sao chứng minh nhân dân (chứng minh thư nhân dân hoặc hộ chiếu hoặc 

giấy tờ tùy thân khác).  

+ Ảnh 3 x 4 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: Ngay trong ngày tiếp nhận hoặc chậm nhất là 03 ngày làm 

việc, kể từ ngày nhận yêu cầu ñược gửi qua bưu ñiện  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Bản sao bằng Tốt nghiệp Trung học cơ sở  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn xin cấp bản sao bằng tốt nghiệp trung học cơ sở                       

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Phải là người có quyền yêu cầu cấp bản sao từ sổ gốc 

+ Người ñược cấp bản chính.  

+ Người ñại diện hợp pháp, người ñược ủy quyền của người ñược cấp bản chính. 

+ Cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột, người thừa kế của người ñược cấp 

bản chính trong trường hợp người ñó ñã chết. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, có hiệu 

lực ngày 30 tháng 6 năm 2007; 

* Quyết ñịnh số 33/2007/Qð-BGDðT ngày 20 tháng 6 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo 

dục quốc dân; 

* Công văn số 2946/GDðT-KT&KðCLGD ngày 20 tháng 12 năm 2007 của Sở 

Giáo dục và ðào tạo thành phố Hồ Chí Minh về cấp phát bản sao, văn bằng chứng 

chỉ. 



Số 124 + 125 - 15 - 8 - 2009 CÔNG BÁO 77

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðƠN XIN CẤP BẢN SAO 
BẰNG TỐT NGHIỆP TRUNG HỌC CƠ SỞ 

(Dành cho trường hợp bị thất lạc, hư hỏng) 
 

Kính gửi: Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận 1 
 

Tôi tên: .....................................................................  Nam, nữ: .................  

Sinh ngày: ..........................Nơi sinh: ........................................................  

ðã học lớp 9 tại trường: ........................... Quận, huyện: ..........................  

ðã tốt nghiệp kỳ thi: 

Ngày thi: ............................ Tại Hội ñồng thi: ...........................................  

Số chứng minh nhân dân: ...................... Ngày và nơi cấp: .......................  

ðịa chỉ thường trú: .....................................................................................  

.....................................................................................................................  

Số lượng bản sao xin cấp: ..........................................................................  
 

    Quận 1, ngày … tháng … năm 20… 
Người làm ñơn ký tên 

 
Hồ sơ ñính kèm: 

- 01 Bản photo CMND. 
- Số lượng ảnh theo số bản sao 

 
 

XÁC NHẬN CỦA NHÀ TRƯỜNG 
 
- Họ tên thí sinh: ................ 

- Ngày sinh: ………./……../………. Nơi sinh: .........................................  

- Khóa ngày: .................................. loại:.....................................................  

- Hội ñồng thi: ........................     Số báo danh: .........................................  

- Số bằng: ................................      Số ký hiệu: ...........................................  

- Cấp ngày: .................................................................................................  
 

Ngày …… tháng …… năm 20… 
HIỆU TRƯỞNG 

 
Ảnh 
lưu 
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3. Thủ tục ðiều chỉnh bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñiều chỉnh bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở theo ñúng 

quy ñịnh. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần); 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ, ñối chiếu hồ sơ gốc về nội dung ñiều chỉnh văn 

bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở theo quy ñịnh (trong ngày hoặc ghi giấy hẹn). 

* Bước 3: Nhận văn bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở ñã ñược ñiều chỉnh tại 

Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu 

hàng tuần); 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn yêu cầu ñiều chỉnh văn bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở. 

+ Học bạ, bản sao khai sinh.  

+ Chứng minh nhân dân, hộ khẩu (bản sao). 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: từ 01 ngày ñến 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ 

hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Bằng  

- Lệ phí (nếu có): Không có 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có                       
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- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Sau khi ñược cấp văn bằng, chứng chỉ, người học ñược cơ quan có thẩm 

quyền cải chính hộ tịch theo quy ñịnh của pháp luật về cải chính hộ tịch  

+ Các nội dung ghi trên văn bằng, chứng chỉ bị ghi sai do lỗi của cơ quan cấp 

văn bằng, chứng chỉ 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký, có hiệu 

lực ngày 30 tháng 6 năm 2007; 

* Quyết ñịnh số 33/2007/Qð-BGDðT ngày 20 tháng 6 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo 

dục quốc dân. 
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4. Thủ tục Cấp bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở cho học sinh ñược công 

nhận tốt nghiệp bổ túc trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Sau khi hoàn chỉnh học bạ của học sinh, học viên giáo viên chủ nhiệm 

lớp lập danh sách ñủ ñiều kiện xét công nhận tốt nghiệp 

* Bước 2: Nhà trường lập hồ sơ ñề nghị công nhận tốt nghiệp nộp tại Phòng 

Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng 

tuần).  

 * Bước 3: Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện xem xét ra quyết 

ñịnh công nhận danh sách tốt nghiệp. 

* Bước 4: Nhận bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở tại Phòng Giáo dục và ðào tạo 

quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Danh sách xét tốt nghiệp;  

+ Biên bản xét tốt nghiệp; 

+ Quyết ñịnh thành lập Hội ñồng xét tốt nghiệp; 

+ Ảnh 3 x 4. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 60 ngày kể từ ngày xét tốt nghiệp. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Bằng  

- Lệ phí (nếu có): Không có 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có                       

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 33/2007/Qð-BGDðT ngày 20 tháng 6 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo 

dục quốc dân; 

* Công văn số 2946/GDðT-KT&KðCLGD ngày 20 tháng 12 năm 2007 của Sở 

Giáo dục và ðào tạo thành phố Hồ Chí Minh về cấp phát bản sao, văn bằng chứng 

chỉ. 
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5. Thủ tục Cấp bản sao bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở cho học sinh, học 

viên ñã tốt nghiệp bổ túc trung học cơ sở. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ ñề nghị cấp bản sao bằng Tốt nghiệp Trung học cơ sở 

ñã tốt nghiệp bổ túc THCS. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo huyện, thị trấn Cần Thạnh, 

huyện Cần Giờ, thành phố Hồ Chí Minh. 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ kiểm tra ñối chiếu với sổ gốc về nội dung bản sao 

giải quyết theo quy ñịnh (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

* Bước 3: Nhận bản sao bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở tại Phòng Giáo dục và 

ðào tạo huyện, thị trấn Cần Thạnh, huyện Cần Giờ, thành Hồ Chí Minh (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn yêu cầu cấp bản sao bằng Tốt nghiệp Trung học cơ sở hệ bổ túc. 

+ Bản sao chứng minh nhân dân 

+ Ảnh 3 x 4 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: từ 01 ñến 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñược hồ sơ 

hợp lệ. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Bản sao bằng Tốt nghiệp Trung học cơ sở. 

- Lệ phí (nếu có): Không có 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có                       

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Nghị ñịnh số 79/2007/Nð-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về 

cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký; 

* Quyết ñịnh số 33/2007/Qð-BGDðT ngày 20 tháng 6 năm 2007 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo 

dục quốc dân; 

* Công văn số 2946/GDðT-KT&KðCLGD ngày 20 tháng 12 năm 2007 của Sở 

Giáo dục và ðào tạo thành phố Hồ Chí Minh về cấp phát bản sao, văn bằng chứng 

chỉ. 
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PHẦN II 
 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  
HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI QUẬN - HUYỆN  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
 
 

LĨNH VỰC  
GIÁO DỤC VÀ ðÀO TẠO 
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XXXV. Lĩnh vực Giáo dục và ðào tạo: 

1. Thủ tục Cấp phép dạy thêm cấp Trung học cơ sở và Tiểu học. 

-  Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2. Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

ðối với cán bộ tiếp nhận hồ sơ: 

+ Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp. 

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ 

hướng dẫn một lần ñể người nộp hồ sơ bổ sung theo quy ñịnh. 

+ Trong trường hợp không ñủ ñiều kiện cấp phép hoạt ñộng, Phòng Giáo dục và 

ðào tạo quận - huyện sẽ trả lời bằng văn bản cho cá nhân, tổ chức xin dạy thêm. 

* Bước 3. Nhận giấy phép hoạt ñộng dạy thêm tại Phòng Giáo dục và ðào tạo 

quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần).  

-  Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Văn bản xin cấp giấy phép hoạt ñộng dạy; 

+ Văn bản xin cấp giấy phép dạy thêm của các tổ chức, cá nhân; 

+ Kế hoạch dạy học: Nội dung, chương trình, thời gian dạy, số buổi dạy; 

+ Hồ sơ cá nhân, tổ chức xin phép dạy thêm; 

+ Danh sách trích ngang, giáo viên, bản sao bằng cấp chuyên môn, nhân viên cơ 

sở tổ chức dạy thêm; 

+ Thống kê phương tiện dạy học, cơ sở vật chất lớp học. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

-  Kết quả thủ tục hành chính: Giấy phép 

-  Lệ phí (nếu có): Không có 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  Không có                                            

-  Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Người quản lý tổ chức dạy thêm phải ñạt trình ñộ ñào tạo chuẩn theo quy ñịnh 

hiện hành của ngành giáo dục ñào tạo  

+ Giáo viên dạy thêm phải ñạt chuẩn trình ñộ tương ứng với nội dung dạy thêm; 

phải có tinh thần trách nhiệm và mẫu mực về ñạo ñức 

+ Có ñủ phương tiện dạy học và cơ sở vật chất lớp học theo yêu cầu tại quy ñịnh 

về vệ sinh trường học ban hành kèm theo Quyết ñịnh số 1221/2000/Qð-BYT ngày 18 

tháng 4 năm 2000 của Bộ trưởng Bộ Y tế; ñảm bảo trật tự, an ninh và an toàn 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày 01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 03/2007/Qð-BGD&ðT ngày 31 tháng 01 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo ban hành quy ñịnh về dạy thêm, học thêm; 

* Quyết ñịnh số 21/2008/Qð-BGD&ðT ngày 25 tháng 3 năm 2008 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành quy ñịnh về quản lý dạy thêm, học thêm trên ñịa bàn 

thành phố Hồ Chí Minh. 
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2. Thủ tục Thành lập trung tâm học tập cộng ñồng tại xã, phường, thị trấn. 

-  Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong giờ 

hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần)  

+ Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện tiếp nhận 

hồ sơ, tổ chức thanh tra và lấy ý kiến các ñơn vị có liên quan trình Ủy ban nhân dân 

quận ký quyết ñịnh cho phép thành lập.  

+ Trường hợp chưa ñủ hồ sơ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hồ sơ bổ túc 

theo quy ñịnh  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong 

giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). 

-  Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ trình của Chủ tịch Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn nơi có trường ñề 

nghị thành lập trung tâm học tập cộng ñồng.  

+ Sơ yếu lý lịch và bản sao các giấy tờ, văn bằng chứng chỉ của những người dự 

kiến làm cán bộ quản lý trung tâm học tập cộng ñồng. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân; tổ chức 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

-  Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 
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-  Lệ phí (nếu có): Không có 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có                                            

-  Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

+ Phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục của ñịa phương; ñáp ứng 

nhu cầu học tập của cộng ñồng; 

+ Có ñịa ñiểm cụ thể, có cơ sở vật chất, thiết bị, cán bộ quản lý, giáo viên, kế 

toán, thủ quỹ theo quy ñịnh của Quy chế này 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày  01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh 112/2005/Qð-TTg ngày 18 tháng 05 năm 2005 của Thủ tướng 

Chính phủ về việc phê duyệt ñề án “Xây dựng xã hội học tập giai ñoạn 2005 - 2010”; 

* Quyết ñịnh số 09/2008/Qð-BGDDT ngày 24 tháng 3 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt ñộng của Trung tâm 

học tập cộng ñồng tại xã, phường, thị trấn; 

* Thông tư số 96/2008/TT-BTC ngày 27 tháng 10 năm 2008 về hướng dẫn việc 

hỗ trợ kinh phí từ ngân sách nhà nước cho trung tâm học tập cộng ñồng. 
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3. Thủ tục ðình chỉ hoạt ñộng Trung tâm học tập cộng ñồng tại xã, phường, 

thị trấn. 

-  Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn lập biên bản Trung tâm học tập 

cộng ñồng xã, thị trấn vi phạm quy ñịnh tại ñiểm a, ñiểm b, khoản 1, ðiều 9, chương 
2 theo quy chế của Quyết ñịnh số 09/2008/Qð-BGD-ðT ngày 24 tháng 3 năm 2008 

của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo. 

* Bước 2: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện tổ chức kiểm tra, xác nhận 
lý do ñình chỉ hoạt ñộng ñối với trung tâm học tập cộng ñộng phường - xã, thị trấn và 

trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện xem xét, ra quyết ñịnh. 

* Bước 3: Sau thời gian ñình chỉ, nếu các nguyên nhân dẫn ñến việc ñình chỉ 
ñược khắc phục thì Phòng Giáo dục và ðào tạo trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận 

- huyện căn cứ vào biên bản xác nhận của các cơ quan chức năng ñể xem xét, quyết 

ñịnh cho phép trung tâm học tập cộng ñồng hoạt ñộng trở lại. 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Biên bản của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

+ Biên bản của Trưởng Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện tổ chức thanh 

tra hoạt ñộng của trung tâm học tập cộng ñồng, lấy ý kiến của các tổ chức có liên 

quan và nhân dân trên ñịa bàn.  

+ Nếu có căn cứ ñể ñình chỉ hoạt ñộng theo quy ñịnh tại khoản 1 ðiều 9, Phòng 

Giáo dục - ðào tạo trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận - huyện quyết ñịnh ñình chỉ 

hoạt ñộng trung tâm học tập cộng ñồng phường - xã, thị trấn. 

+ Công văn ñề nghị ñình chỉ hoạt ñộng trung tâm học tập cộng ñồng của Phòng 

giáo dục và ñào tạo quận - huyện. 

* Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

-  Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

-  Lệ phí (nếu có): Không có 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có                                            

-  Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày  01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh số 112/2005/Qð-TTg ngày 18 tháng 05 năm 2005 của Thủ tướng 

Chính phủ về việc phê duyệt ñề án “Xây dựng xã hội học tập giai ñoạn 2005 - 2010”; 

* Quyết ñịnh số 09/2008/Qð-BGDDT ngày 24 tháng 3 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt ñộng của Trung tâm 

học tập cộng ñồng tại xã, phường, thị trấn. 
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4. Thủ tục Giải thể Trung tâm giáo dục cộng ñồng tại xã, phường, thị trấn. 

-  Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Trung tâm học tập cộng ñồng vi phạm nghiêm trọng các quy ñịnh về 

quản lý, tổ chức, hết thời hạn ñình chỉ mà không khắc phục nguyên nhân vẫn ñến 

ñình chỉ , hoạt ñộng của trung tâm học tập cộng ñồng không còn phù hợp các yêu cầu 

phát triển kinh tế - xã hội tại ñịa phương, Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn lập 

biên bản gửi Phòng giáo dục và ñào tạo quận - huyện. 

* Bước 2: Phòng Giáo dục và ðào tạo tổ chức kiểm tra, xác nhận lý do vi phạm 

(bước1) hoạt ñộng trung tâm học tập cộng ñồng và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân 

quận - huyện xem xét, ra quyết ñịnh; 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Biên bản của Ủy ban nhân dân phường - xã, thị trấn. 

+  Xác nhận của tổ kiểm tra Phòng Giáo dục và ñào tạo. 

+ Công văn ñề nghị giải thể hoạt ñộng trung tâm học tập cộng ñồng xã, phường, 

thị trấn của Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện  

* Số lượng hồ sơ: 04 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

-  Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

-  Lệ phí (nếu có): Không có 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có                                            

-  Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 
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-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày  01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục; 

* Quyết ñịnh 112/2005/Qð-TTg ngày 18 tháng 05 năm 2005 của Thủ tướng 

Chính phủ về việc phê duyệt ñề án “Xây dựng xã hội học tập giai ñoạn 2005 - 2010”; 

* Quyết ñịnh số 09/2008/Qð-BGDDT ngày 24 tháng 3 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và ðào tạo về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt ñộng của Trung tâm 

học tập cộng ñồng tại xã, phường, thị trấn. 
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5. Thủ tục Thành lập cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục 

tiểu học. 

-  Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị ñầy ñủ hồ sơ theo quy ñịnh 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận (trong giờ hành chính 

từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần) 

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ xem xét các ñiều kiện thành lập nhà trường theo 

quy ñịnh. 

+ Trường hợp ñủ ñiều kiện, Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện có ý kiến 

bằng văn bản và gửi hồ sơ thành lập nhà trường cho Phòng Nội vụ xem xét trình Ủy 

ban nhân dân quận ban hành quyết ñịnh.  

+ Trường hợp chưa cho phép thành lập, Ủy ban nhân dân quận - huyện có văn 

bản thông báo cho biết lý do và hướng giải quyết.  

* Bước 3: Nhận quyết ñịnh tại Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện (trong 

giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần) 

-  Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðơn xin thành lập 

+ ðề án thành lập cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục  

+ Ý kiến bằng văn bản của cơ quan có liên quan về việc thành lập trường. 

+ Hồ sơ nhà ñất hoặc hợp ñồng thuê nhà. 

+ Biên bản phòng cháy chữa cháy 

+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến 

phụ trách cơ sở giáo dục ñó và các nhân sự của trường. 

* Số lượng hồ sơ: 02 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

-  ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức 

-  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện 

(nếu có): Không có 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và ðào tạo quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ quận - huyện 

-  Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính 

-  Lệ phí (nếu có): Không có 

-  Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: Không có                                            

-  Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có 

-  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Luật Giáo dục năm 2005, có hiệu lực thi hành từ ngày  01 tháng 01 năm 2006; 

* Nghị ñịnh số 75/2006/Nð-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy 

ñịnh chi tiết và hướng dẫn thi hành một số ñiều của Luật Giáo dục 

* Quyết ñịnh số 51/2007/Qð-BGD&ðT ngày 31 tháng 8 năm 2007 của Bộ 

trưởng Bộ Giáo dục và ðào tạo về ðiều lệ trường tiểu học. 
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PHẦN II 
 

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC  
HÀNH CHÍNH ðƯỢC ÁP DỤNG TẠI QUẬN - HUYỆN  

TRÊN ðỊA BÀN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
 
 

LĨNH VỰC  
HÀNH CHÍNH TƯ PHÁP 
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XXXVI. Lĩnh vực Hành chính Tư pháp   

1. Thủ tục Thay ñổi, cải chính hộ tịch, cho người từ ñủ 14 tuổi trở lên 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1. Người yêu cầu thay ñổi, cải chính hộ tịch phải nộp tờ khai, xuất trình 

bản chính Giấy khai sinh của người cần thay ñổi, cải chính hộ tịch và các giấy tờ liên 

quan ñể làm căn cứ cho việc thay ñổi, cải chính hộ tịch. 

* Bước 2. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng 

thứ bảy hàng tuần).  

Khi tiếp nhận hồ sơ, công chức kiểm tra tính hợp lệ: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp. 

+ Trường hợp chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại bộ phận tiếp nhân và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi 

sáng thứ bảy hàng tuần).  

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước  

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ khai ñăng ký việc thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác ñịnh lại dân tộc, 

xác ñịnh lại giới tính (theo mẫu).  

+ Giấy khai sinh (bản chính). 

+ Các giấy tờ có liên quan ñến việc yêu cầu thay ñổi, cải chính hộ tịch. 

+ Hộ khẩu, chứng minh nhân dân 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ hồ sơ hợp lệ, trường 

hợp cần xác minh thì thời hạn trên có thể kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  
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* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí thay ñổi, cải chính hộ tịch; Mức thu 25.000 ñ/trường 

hợp 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Tờ khai ñăng ký việc thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác ñịnh lại dân tộc, 

xác ñịnh lại giới tính (Mẫu STP/HT-2006-TðCC.1) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Ủy ban nhân dân câp huyện mà trong ñịa hạt của huyện ñó ñương sự ñã ñăng 

ký khai sinh trước ñây, có thẩm quyền giải quyết việc thay ñổi, cải chính hộ tịch cho 

người từ 14 tuổi trở lên. 

* Người có yêu cầu ñăng ký hộ tịch (trừ trường hợp ñăng ký kết hôn, ñăng ký 

việc nuôi con nuôi, ñăng ký giám hộ, ñăng ký việc nhận cha, mẹ, con) hoặc yêu cầu 

cấp các giấy tờ về hộ tịch mà không có ñiều kiện trực tiếp ñến cơ quan ñăng ký hộ 

tịch thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay.  

* Việc ủy quyền phải bằng văn bản và phải ñược chứng thực hoặc chứng thực 

hợp lệ. Nếu người ñược ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em 

ruột của người ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền. 

* Việc thay ñổi, cải chính hộ tịch, cho người chưa thành niên hoặc người mất 

năng lực hành vi dân sự ñược thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc người giám hộ 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Dân sự năm 2005; 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về 

thẩm quyền thay ñổi, cải chính hộ tịch, xác ñịnh lại dân tộc, xác ñịnh lại giới tính, bổ 

sung hộ tịch của UBND cấp huyện; 

* Quyết ñịnh số 01/2006/Qð-BTP ngày 29 tháng 3 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch; 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 
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hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 

tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch hộ tịch; 

* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố Hồ Chí Minh. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Mẫu STP/HT-2006/TðCC.1 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
 

TỜ KHAI ðĂNG KÝ VIỆC THAY ðỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG  
HỘ TỊCH, XÁC ðỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ðỊNH LẠI GIỚI TÍNH 

 

      Kính gửi:............................................................................ 

Họ và tên người khai:.............................................................................................................. 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
Số Giấy CMND/Hộ chiếu:........................................................................................................ 
Quan hệ với người ñược thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh 
lại giới tính:................................................................................................................................  
ðề nghị......................................... ñăng ký việc(1).................................................................. 
..................................................................................................... cho người có tên dưới ñây: 
Họ và tên:....................................................................................Giới tính:.............................. 
Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................. 
Nơi sinh:..................................................................................................................................... 
Dân tộc:...............................................................Quốc tịch:...................................................... 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
ðã ñăng ký khai sinh tại:........................................................................................................... 
...........................................................................................ngày...........tháng...........năm........... 
Theo Giấy khai sinh số:..........................................Quyển số:................................................... 
Nội dung xin thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính: 
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 
Lý do:......................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
 Tôi cam ñoan lời khai trên ñây là ñúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về  
cam ñoan của mình. 
 ðề nghị............................................................................. ñăng ký. 

             Làm tại:................, ngày.......tháng.......năm...... 
Người khai 

 
 
 
 

....................................... 
 

 
 
 

 

Chú thích: 

(1) Thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ. 

(Q
ð

 s
ố:

 0
1/

20
06

/Q
ð

-B
T

P)
 S

T
P 

Ý kiến của người ñược thay ñổi họ, tên 
(nếu người ñó từ ñủ 9 tuổi trở lên); 
xác ñịnh lại dân tộc (nếu người ñó 

từ ñủ 15 tuổi ñến dưới 18 tuổi) 
............................................................... 
............................................................... 
............................................................... 
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2. Thủ tục Cấp bản sao hộ tịch từ sổ gốc (khai sinh, khai tử, kết hôn) 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị bản photocopy của bản chính hoặc bản sao giấy Khai sinh, 

khai tử, kết hôn. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng 

thứ bảy hàng tuần). Công chức tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy hẹn trao cho người nộp 

* Bước 3: Nhận kết quả cấp bản sao giấy khai sinh, khai tử, kết hôn tại bộ phận 

tiếp nhân và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành 

chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước hoặc 

qua ñường bưu ñiện ñến cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðối với trường hợp còn giấy tờ liên quan (giấy khai sinh, khai tử, kết hôn) 

� Chỉ nộp 1 bản photocopy hoặc 01 bản sao của giấy tờ cần sao lục 

+ ðối với trường hợp không có giấy tờ liên quan ñến việc sao lục: 

� Nộp 01 ñơn yêu cầu sao lục. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc ñối với trường hợp có giấy tờ liên quan, 

trường hợp cần xác minh có thể kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng phòng, Phó trưởng phòng Tư pháp quận - huyện 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp quận - huyện; Bộ phận tiếp nhân 

và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Bản sao (khai sinh, khai tử, kết hôn)  
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- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch; Mức thu 

3.000 ñ/bản sao  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi lưu trữ sổ hộ tịch thực hiện cấp bản sao các 

giấy tờ từ sổ hộ tịch. 

* Người có yêu cầu ñăng ký hộ tịch (trừ trường hợp ñăng ký kết hôn, ñăng ký 

việc nuôi con nuôi, ñăng ký giám hộ, ñăng ký việc nhận cha, mẹ, con) hoặc yêu cầu 

cấp các giấy tờ về hộ tịch mà không có ñiều kiện trực tiếp ñến cơ quan ñăng ký hộ 

tịch thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản 

và phải ñược chứng thực hoặc chứng thực hợp lệ. 

Nếu người ñược ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột 

của người Ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12  năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 

12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố Hồ Chí Minh. 
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3. Thủ tục Cấp lại bản chính giấy khai sinh 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh của pháp luật 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng thứ bảy 

hàng tuần).  

Khi tiếp nhận hồ sơ, công chức kiểm tra tính hợp lệ: 

+ Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì viết giấy hẹn cho người nộp 

+ Trường hợp chưa hợp lệ thì hướng dẫn ñương sự hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhân và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi 

sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ khai (theo mẫu).  

+ Bản chính giấy khai sinh cũ (nếu có) hoặc bản sao giấy khai sinh ñược cấp 

mới nhất hoặc bản trích lục sao y. 

+ Hộ khẩu, chứng minh nhân dân (của người xin cấp lại Giấy khai sinh) 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc, trường hợp cần xác minh có thể kéo dài 

thêm nhưng không quá 05 ngày làm việc 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp quận - huyện; Bộ phận tiếp nhận 

và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Giấy Khai sinh (Bản chính - cấp lại)  

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp lại bản chính giấy khai sinh; Mức thu 10.000ñ/bản  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Tờ khai cấp lại bản chính giấy khai sinh; (Mẫu STP/HT-2006-KS.3)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Trường hợp bản chính giấy khai sinh bị mất, hư hỏng hoặc ghi chú quá nhiều 

nội dung do ñược thay ñổi, cải chính hộ tịch, các ñịnh lại dân tộc, xác ñịnh lại giới 

tính, bổ sung hộ tịch hoặc ñiều chỉnh hộ tịch mà sổ ñăng ký khai sinh còn lưu trữ 

ñược. 

* Ủy ban nhân dân cấp huyện, nơi lưu trữ sổ ñăng ký khai sinh thực hiện việc 

cấp lại bản chính giấy khai sinh 

* Người có yêu cầu ñăng ký hộ tịch (trừ trường hợp ñăng ký kết hôn, ñăng ký 

việc nuôi con nuôi, ñăng ký giám hộ, ñăng ký việc nhận cha, mẹ, con) hoặc yêu cầu 

cấp các giấy tờ về hộ tịch mà không có ñiều kiện trực tiếp ñến cơ quan ñăng ký hộ 

tịch thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản 

và phải ñược chứng thực hoặc chứng thực hợp lệ. 

Nếu người ñược ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột 

của người Ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 01/2006/Qð-BTP ngày 29 tháng 3 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch. 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 

tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch. 
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* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố Hồ Chí Minh. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

       
 

TỜ KHAI CẤP LẠI BẢN CHÍNH GIẤY KHAI SINH 
 

     Kính gửi:................................................................. 

Họ và tên người khai:.............................................................................................................. 

Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 

Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................ 

Quan hệ với người ñược cấp lại bản chính Giấy khai sinh:...................................................... 

ðề nghị............................................cấp lại bản chính Giấy khai sinh cho người có tên 
dưới ñây: 

Họ và tên:...................................................................................Giới tính:................................ 

Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................. 

Nơi sinh:..................................................................................................................................... 

Dân tộc:..................................................................Quốc tịch:................................................... 

Quê quán (1):............................................................................................................................. 

Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 

Họ và tên cha:........................................................................................................................... 

Dân tộc:...................................................................Quốc tịch:.................................................. 

Họ và tên mẹ:........................................................................................................................... 

Dân tộc:...................................................................Quốc tịch:.................................................. 

ðã ñăng ký khai sinh tại:........................................................................................................... 

...........................................................................................ngày...........tháng...........năm........... 

 Tôi cam ñoan lời khai trên ñây là ñúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về  
cam ñoan của mình. 

 

    Làm tại:.................ngày........tháng........năm........  

Người khai 
 
 
 

....................................... 
 
 
 

Chú thích: 
(1) Ghi theo quê quán của cha ñẻ; nếu không xác ñịnh ñược cha ñẻ, thì theo quê quán của mẹ ñẻ; trong trường 
hợp  không xác ñịnh ñược cha, mẹ ñẻ, thì ñể trống. 
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Mẫu STP/HT-2006-KS3 
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4. Thủ tục Bổ sung hộ tịch cho mọi trường hợp không phân biệt ñộ tuổi. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh  

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tư pháp quận - huyện (trong giờ hành chính từ 

thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng thứ bảy hàng tuần).  

Khi nhận hồ sơ, cán bộ phụ trách phải kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các 

giấy tờ, hồ sơ trình giải quyết ngay. Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ 

thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Tư pháp quận - huyện (trong giờ hành chính 

từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng thứ bảy hàng tuần).  

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

 + Tờ khai (theo mẫu).  

 + Bản chính giấy khai sinh. 

 + Các giấy tờ có liên quan ñến việc yêu cầu bổ sung hộ tịch, ñiều chỉnh hộ tịch 

 + Hộ khẩu, chứng minh nhân dân 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay sau khi nhận ñủ giấy tờ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp quận - huyện  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Bản chính giấy tờ hộ tịch ñã ñược bổ sung 

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí bổ sung hộ tịch; Mức thu 25.000ñ/trường hợp Bản 

chính giấy tờ hộ tịch ñã ñược bổ sung 
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- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Tờ khai ñăng ký lại việc thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác ñịnh lại dân 

tộc, xác ñịnh lại giới tính (Mẫu STP/HT-2006-TðCC.1) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

* Ủy ban nhân dân cấp huyện mà trong ñịa hạt của huyện ñó, ñương sự ñã ñăng 

ký khai sinh trước ñây có thẩm quyền giải quyết việc bổ sung hộ tịch và ñiều chỉnh 

hộ tịch cho mọi trường hợp không phân biệt ñộ tuổi. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 01/2006/Qð-BTP ngày 29 tháng 3 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch. 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 

tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố Hồ Chí Minh. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Mẫu STP/HT-2006/TðCC.1 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
 

TỜ KHAI ðĂNG KÝ VIỆC THAY ðỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG  
HỘ TỊCH, XÁC ðỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ðỊNH LẠI GIỚI TÍNH 

 

      Kính gửi:............................................................................ 

Họ và tên người khai:.............................................................................................................. 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................ 
Quan hệ với người ñược thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh 
lại giới tính:................................................................................................................................  
ðề nghị......................................... ñăng ký việc(1).................................................................. 
..................................................................................................... cho người có tên dưới ñây: 
Họ và tên:....................................................................................Giới tính:.............................. 
Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................. 
Nơi sinh:..................................................................................................................................... 
Dân tộc:...............................................................Quốc tịch:...................................................... 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
ðã ñăng ký khai sinh tại:........................................................................................................... 
...........................................................................................ngày...........tháng...........năm........... 
Theo Giấy khai sinh số:..........................................Quyển số:................................................... 
Nội dung xin thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính: 
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 
Lý do:......................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
 Tôi cam ñoan lời khai trên ñây là ñúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về  
cam ñoan của mình. 
 ðề nghị............................................................................. ñăng ký. 

             Làm tại:.................., ngày........tháng........năm....... 
Người khai 

 
 
 
 

....................................... 
 

 
 
 

 

Chú thích: 

(1) Thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ. 
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Ý kiến của người ñược thay ñổi họ, tên 
(nếu người ñó từ ñủ 9 tuổi trở lên); 
xác ñịnh lại dân tộc (nếu người ñó 

từ ñủ 15 tuổi ñến dưới 18 tuổi) 
............................................................... 
............................................................... 
............................................................... 
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5. Thủ tục ðiều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp không phân biệt ñộ tuổi. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh  

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng 

thứ bảy hàng tuần).  

Khi nhận hồ sơ, cán bộ phụ trách phải kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các 

giấy tờ, hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì giải quyết ngay. Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ 

hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp hoàn thiện hồ sơ  

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 

Ủy ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi 

sáng thứ bảy hàng tuần).  

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ khai (theo mẫu).  

+ Bản chính giấy khai sinh. 

+ Các giấy tờ có liên quan ñến việc yêu cầu bổ sung hộ tịch, ñiều chỉnh hộ tịch 

+ Hộ khẩu, chứng minh nhân dân 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay sau khi nhận ñủ hồ sơ hợp lệ 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Bản chính giấy tờ hộ tịch ñã ñược ñiều chỉnh  
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- Lệ phí (nếu có): Lệ phí ñiều chỉnh hộ tịch; Mức thu 25.000 ñ/trường hợp  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Tờ khai ñăng ký việc thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác ñịnh lại dân tộc, 

xác ñịnh lại giới tính (Mẫu STP/HT-2006-TðCC.1) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Ủy ban nhân dân cấp huyện 

mà trong ñịa hạt của huyện ñó, ñương sự ñã ñăng ký khai sinh trước ñây có thẩm 

quyền giải quyết việc bổ sung hộ tịch và ñiều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp 

không phân biệt ñộ tuổi. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 01/2006/Qð-BTP ngày 29 tháng 3 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp về việc in và phát hành, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch. 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 

tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố Hồ Chí Minh. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Mẫu STP/HT-2006/TðCC.1 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
 

TỜ KHAI ðĂNG KÝ VIỆC THAY ðỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG  
HỘ TỊCH, XÁC ðỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ðỊNH LẠI GIỚI TÍNH 

 

      Kính gửi:............................................................................ 

Họ và tên người khai:.............................................................................................................. 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................ 
Quan hệ với người ñược thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh 
lại giới tính:................................................................................................................................  
ðề nghị......................................... ñăng ký việc(1).................................................................. 
..................................................................................................... cho người có tên dưới ñây: 
Họ và tên:....................................................................................Giới tính:.............................. 
Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................. 
Nơi sinh:..................................................................................................................................... 
Dân tộc:...............................................................Quốc tịch:...................................................... 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
ðã ñăng ký khai sinh tại:........................................................................................................... 
...........................................................................................ngày...........tháng...........năm........... 
Theo Giấy khai sinh số:..........................................Quyển số:................................................... 
Nội dung xin thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính: 
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 
Lý do:......................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
 Tôi cam ñoan lời khai trên ñây là ñúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về  
cam ñoan của mình. 
 ðề nghị............................................................................. ñăng ký. 

             Làm tại:................., ngày........tháng.......năm....... 
Người khai 

 
 
 
 

....................................... 
 

 
 
 

 

Chú thích: 

(1) Thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ. 
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Ý kiến của người ñược thay ñổi họ, tên 
(nếu người ñó từ ñủ 9 tuổi trở lên); 
xác ñịnh lại dân tộc (nếu người ñó 

từ ñủ 15 tuổi ñến dưới 18 tuổi) 
............................................................... 
............................................................... 
............................................................... 
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6. Thủ tục Xác ñịnh lại dân tộc 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh  

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng thứ bảy 
hàng tuần). 

+ ðối với người nộp hồ sơ: xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần 

xác ñịnh lại dân tộc và các giấy tờ có liên quan ñể làm căn cứ cho việc xác ñịnh lại 
dân tộc; 

+ ðối với chuyên viên tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ, 

hồ sơ. Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp. 
Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp 

hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng 
Ủy ban nhân dân quận - huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi 

sáng thứ bảy hàng tuần).  

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ khai (theo mẫu).  

+ Bản chính giấy khai sinh. 

+ Các giấy tờ có liên quan ñến việc yêu cầu xác ñịnh lại dân tộc  

+ Hộ khẩu, chứng minh nhân dân 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ giấy tờ hợp lệ, trường 

hợp cần xác minh thì thời hạn trên ñược kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày.  

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp quận - huyện  

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí xác ñịnh lại dân tộc; Mức thu 25.000ñ/trường hợp  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Tờ khai ñăng ký việc thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác ñịnh lại dân tộc, 

xác ñịnh lại giới tính (Mẫu STP/HT-2006-TðCC.1)  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Ủy ban nhân dân cấp huyện mà trong ñịa hạt của huyện ñó, ñương sự ñã ñăng 

ký khai sinh trước ñây có thẩm quyền giải quyết việc xác ñịnh lại dân tộc, xác ñịnh 

lại giới tinh, bổ sung hộ tịch và ñiều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp không phân 

biệt ñộ tuổi. 

* Việc xác ñịnh lại dân tộc cho người chưa thành niên hoặc người mất năng lực 

hành vi dân sự ñược thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc người giám hộ 

* Xác ñịnh lại dân tộc của người con theo dân tộc của người cha hoặc dân tộc 

của người mẹ theo quy ñịnh của Bộ Luật Dân sự 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ luật Dân sự năm 2005; 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký và quản lý hộ tịch; 

* Quyết ñịnh số 01/2006/Qð-BTP ngày 29 tháng 3 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp về việc in và phát hành, sử dụng sổ, biểu mẫu hộ tịch; 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 

tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch; 

* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố Hồ Chí Minh. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Mẫu STP/HT-2006/TðCC.1 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
 

TỜ KHAI ðĂNG KÝ VIỆC THAY ðỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG  
HỘ TỊCH, XÁC ðỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ðỊNH LẠI GIỚI TÍNH 

 

      Kính gửi:............................................................................ 

Họ và tên người khai:.............................................................................................................. 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................ 
Quan hệ với người ñược thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh 
lại giới tính:................................................................................................................................  
ðề nghị......................................... ñăng ký việc(1).................................................................. 
..................................................................................................... cho người có tên dưới ñây: 
Họ và tên:....................................................................................Giới tính:.............................. 
Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................. 
Nơi sinh:..................................................................................................................................... 
Dân tộc:...............................................................Quốc tịch:...................................................... 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
ðã ñăng ký khai sinh tại:........................................................................................................... 
...........................................................................................ngày...........tháng...........năm........... 
Theo Giấy khai sinh số:..........................................Quyển số:................................................... 
Nội dung xin thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính: 
....................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... 
Lý do:......................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
 Tôi cam ñoan lời khai trên ñây là ñúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về  
cam ñoan của mình. 
 ðề nghị............................................................................. ñăng ký. 

             Làm tại:..............., ngày........tháng.......năm...... 
Người khai 

 
 
 
 

....................................... 
 

 
 
 

 

Chú thích: 

(1) Thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ. 
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Ý kiến của người ñược thay ñổi họ, tên 
(nếu người ñó từ ñủ 9 tuổi trở lên); 
xác ñịnh lại dân tộc (nếu người ñó 

từ ñủ 15 tuổi ñến dưới 18 tuổi) 
............................................................... 
............................................................... 
............................................................... 
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7. Thủ tục Xác ñịnh lại giới tính 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy ñịnh  

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

+ ðối với người nộp hồ sơ: xuất trình bản chính Giấy khai sinh của người cần 

xác ñịnh lại giới tính và các giấy tờ có liên quan ñể làm căn cứ cho việc xác ñịnh lại 

giới tính; 

+ ðối với chuyên viên tiếp nhận kiểm tra tính ñầy ñủ và hợp lệ của các giấy tờ, 

hồ sơ. Trường hợp hồ sơ ñã ñầy ñủ, hợp lệ thì viết giấy hẹn trao cho người nộp. 

Trường hợp hồ sơ chưa ñầy ñủ hoặc chưa hợp lệ thì hướng dẫn một lần ñể người nộp 

hoàn thiện hồ sơ. 

* Bước 3: Nhận kết quả của việc xác ñịnh lại giới tính tại Bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận (trong giờ hành chính từ thứ hai 

ñến thứ sáu và buổi sáng thứ bảy hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ Tờ khai (theo mẫu).  

+ Bản chính giấy khai sinh. 

+ Các giấy tờ có liên quan ñến việc yêu cầu xác ñịnh lại giới tính 

+ Hộ khẩu, chứng minh nhân dân 

+ Văn bản kết luận của tổ chức y tế ñã tiến hành can thiệp ñể xác ñịnh lại giới 

tính là căn cứ cho việc xác ñịnh lại giới tính 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận ñủ giấy tờ hợp lệ, trường 

hợp cần xác minh thì thời hạn trên ñược kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày.  
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- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận - huyện 

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

không có  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp quận - huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Quyết ñịnh hành chính  

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí xác ñịnh lại giới tính; Mức thu 25.000ñ/trường hợp  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* Tờ khai ñăng ký việc thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch, xác ñịnh lại dân tộc, 

xác ñịnh lại giới tính (Mẫu STP/HT-2006-TðCC.1) 

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Ủy ban nhân dân cấp huyện mà trong ñịa hạt của huyện ñó, ñương sự ñã ñăng 

ký khai sinh trước ñây có thẩm quyền giải quyết việc xác ñịnh lại dân tộc, xác ñịnh 

lại giới tinh, bổ sung hộ tịch và ñiều chỉnh hộ tịch cho mọi trường hợp không phân 

biệt ñộ tuổi. 

* Việc xác ñịnh lại dân tộc cho người chưa thành niên hoặc người mất năng lực 

hành vi dân sự ñược thực hiện theo yêu cầu của cha, mẹ hoặc người giám hộ 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Bộ Luật Dân sự năm 2005; 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 01/2006/Qð-BTP ngày 29 tháng 3 năm 2006 của Bộ trưởng Bộ 

Tư pháp về việc ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch. 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 

tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch. 
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* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố Hồ Chí Minh. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM Mẫu STP/HT-2006/TðCC.1 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 
 

TỜ KHAI ðĂNG KÝ VIỆC THAY ðỔI, CẢI CHÍNH, BỔ SUNG  
HỘ TỊCH, XÁC ðỊNH LẠI DÂN TỘC, XÁC ðỊNH LẠI GIỚI TÍNH 

 

      Kính gửi:............................................................................ 

Họ và tên người khai:.............................................................................................................. 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
Số Giấy CMND/ Hộ chiếu:........................................................................................................ 
Quan hệ với người ñược thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh 
lại giới tính:................................................................................................................................  
ðề nghị......................................... ñăng ký việc(1).................................................................. 
..................................................................................................... cho người có tên dưới ñây: 
Họ và tên:....................................................................................Giới tính:.............................. 
Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................................. 
Nơi sinh:..................................................................................................................................... 
Dân tộc:...............................................................Quốc tịch:...................................................... 
Nơi thường trú/tạm trú:............................................................................................................. 
ðã ñăng ký khai sinh tại:........................................................................................................... 
...........................................................................................ngày...........tháng...........năm........... 
Theo Giấy khai sinh số:..........................................Quyển số:................................................... 
Nội dung xin thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính: 
....................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 
Lý do:......................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................... 
 Tôi cam ñoan lời khai trên ñây là ñúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về  
cam ñoan của mình. 
 ðề nghị............................................................................. ñăng ký. 

             Làm tại:...................., ngày........tháng........năm....... 
Người khai 

 
 
 
 

....................................... 
 

 
 
 

 

Chú thích: 

(1) Thay ñổi, cải chính, bổ sung hộ tịch/xác ñịnh lại dân tộc/xác ñịnh lại giới tính - yêu cầu loại việc gì phải ghi rõ. 
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Ý kiến của người ñược thay ñổi họ, tên 
(nếu người ñó từ ñủ 9 tuổi trở lên); 
xác ñịnh lại dân tộc (nếu người ñó 

từ ñủ 15 tuổi ñến dưới 18 tuổi) 
............................................................... 
............................................................... 
............................................................... 
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8. Thủ tục Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch ñối với trường hợp ñăng ký quá hạn 

tại Ủy ban nhân dân quận 1 từ tháng 7 năm 1986 ñến năm 1997 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị bản photocopy của bản chính hoặc bản sao giấy khai sinh, 

khai tử, kết hôn. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận, số 47 ñường Lê Duẩn, phường Bến Nghé, quận 1 (trong giờ hành 

chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng thứ bảy hàng tuần). Công chức tiếp nhận hồ 

sơ và ghi giấy hẹn trao cho người nộp. 

* Bước 3: Nhận bản sao giấy khai sinh, khai tử, kết hôn tại bộ phận tiếp nhận và 

trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, số 47 ñường Lê Duẩn, phường 

Bến Nghé, quận 1 (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu và buổi sáng thứ bảy 

hàng tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước, hoặc 

qua ñường bưu ñiện ñến cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðối với trường hợp còn giấy tờ liên quan: 

� Chỉ nộp 1 bản photocopy hoặc 01 bản sao của giấy tờ cần trích lục 

+ ðối với trường hợp không có giấy tờ liên quan ñến việc sao lục: 

� Nộp 01 ñơn yêu cầu trích trích lục. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc ñối với trường hợp có giấy tờ liên quan, 

trường hợp cần xác minh có thể kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Tư pháp quận 

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận. 
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* Cơ quan phối hợp (nếu có): không có  

- Kết quả thủ tục hành chính: Bản sao giấy tờ hộ tịch  

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch; Mức thu 

3.000ñ/bản sao  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai:  

* ðơn yêu cầu trích lục khai sinh, giấy chứng nhận kết hôn, giấy chứng tử  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi lưu trữ sổ hộ tịch thực hiện việc cấp bản sao 

* Người có yêu cầu ñăng ký hộ tịch (trừ trường hợp ñăng ký kết hôn, ñăng ký 

việc nuôi con nuôi, ñăng ký giám hộ, ñăng ký việc nhận cha, mẹ, con) hoặc yêu cầu 

cấp các giấy tờ về hộ tịch mà không có ñiều kiện trực tiếp ñến cơ quan ñăng ký hộ 

tịch thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản 

và phải ñược chứng thực hoặc chứng thực hợp lệ. 

Nếu người ñược ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột 

của người Ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 

tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố Hồ Chí Minh. 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc  

 

 

ðƠN YÊU CẤU TRÍCH LỤC KHAI SINH 

 

Kính gửi:……………………………. 

Họ và tên:........................................................................................................................  

ðịa chỉ: ...........................................................................................................................  

.........................................................................................................................................  

Nay tôi làm ñơn yêu cầu trích lục khai sinh cho người có tên sau ñây:.........................  

Họ và tên (ghi bằng chữ in hoa): ...................................................................................  

Ngày, tháng, năm sinh: ..................................................................................................  

Nơi sinh: .........................................................................................................................  

Họ và tên cha: ................................................................................................................  

Họ và tên mẹ:..................................................................................................................  

Nơi ñăng ký khai sinh: (*) .............................................................................................  

 

Ghi chú: 

- Nếu sinh trước 30/4/1975: sinh ở ñâu sao lục ở ñó. 

- Sinh sau 30/4/1975: Sao lục theo nơi thường trú của người Mẹ. 

- ðăng ký trễ hạn: phải nhớ ngày tháng năm ñăng ký. 

- Hộ tịch quận 1 lưu trữ sổ bộ từ năm 1954 ñến tháng sáu năm 1997. 

 

 Ngày ___ tháng ___ năm 20__ 

 (Ký và ghi rõ họ tên) 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðƠN YÊU CẦU TRÍCH LỤC GIẤY CHỨNG NHẬN KẾT HÔN 
(GIẤY HÔN THÚ) 

 
                          Kính gửi: ………………………………………. 

 

Họ và tên:............................................................................................................................  

ðịa chỉ:................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................  

Yêu cầu trích lục giấy chứng nhận kết hôn cho người có tên sau ñây: 

Họ và tên người chồng: ......................................................................................................  

Ngày, tháng, năm sinh:.......................................................................................................  

Họ và tên người vợ: ............................................................................................................  

Ngày, tháng, năm sinh:.......................................................................................................  

Ngày, tháng, năm ñăng ký kết hôn: ...................................................................................  

Nơi ñăng ký kết hôn: (*) ....................................................................................................  
 
 
Ghi chú: 

- ðăng ký trễ hạn: phải nhớ ngày tháng và năm ñăng ký. 

- Hộ tịch quận 1 lưu trữ sổ bộ từ năm 1954 ñến tháng sáu năm 1997. 

 
Ngày ____ tháng ____ năm 20__ 

(Ký tên và ghi rõ họ tên) 
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ðộc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
 

ðƠN YÊU CẦU TRÍCH LỤC GIẤY CHỨNG TỬ 
 

Kính gửi: ………………………………………….. 
 

Họ và tên:............................................................................................................................  

ðịa chỉ:................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................  

Yêu cầu trích lục chứng tử cho người có tên sau ñây: 

Họ và tên người chết: .........................................................................................................  

Nơi chết:..............................................................................................................................  

.............................................................................................................................................  

Ngày, tháng, năm chết:.......................................................................................................  

Nơi ñăng ký giấy chứng tử:................................................................................................  
 
 
Ghi chú: 

- ðăng ký trễ hạn: phải nhớ ngày tháng và năm ñăng ký. 

- Hộ tịch quận 1 lưu trữ sổ bộ từ năm 1954 ñến tháng sáu năm 1997. 

 
 

Ngày ____ tháng ____ năm 20__ 
(Ký tên và ghi rõ họ tên) 
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9. Thủ tục Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch ñối với trường hợp ñăng ký quá hạn 

tại Ủy ban nhân dân quận (huyện Thủ ðức cũ) từ tháng 7 năm 1989 ñến năm 

1997 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị bản photocopy của bản chính hoặc bản sao giấy khai sinh, 

khai tử, kết hôn. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy 

ban nhân dân quận, số 43 ñường Nguyễn Văn Bá, phường Bình Thọ, quận Thủ ðức 

(trong giờ hành chính từ thứ hai ñến thứ sáu hàng tuần). Công chức tiếp nhận hồ sơ 

và ghi giấy hẹn trao cho người nộp. 

* Bước 3: Nhận kết quả cấp bản sao giấy khai sinh, khai tử, kết hôn tại bộ phận 

tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận, số 43 ñường 

Nguyễn Văn Bá, phường Bình Thọ, quận Thủ ðức (trong giờ hành chính từ thứ hai 

ñến thứ sáu hàng tuần).  

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước, hoặc 

qua ñường bưu ñiện ñến cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðối với trường hợp còn giấy tờ liên quan: 

� Chỉ nộp 1 bản photocopy hoặc 01 bản sao của giấy tờ cần trích lục 

+ ðối với trường hợp không có giấy tờ liên quan ñến việc sao lục: 

� Nộp 01 ñơn yêu cầu trích trích lục. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ 

- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc ñối với trường hợp có giấy tờ liên quan, 

trường hợp cần xác minh có thể kéo dài thêm nhưng không quá 05 ngày làm việc. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân  

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân quận  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Tư pháp quận  
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* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp quận; Bộ phận tiếp nhận và trả kết 

quả thuộc Văn phòng Ủy ban nhân dân quận. 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 

- Kết quả thủ tục hành chính: Bản sao giấy tờ hộ tịch  

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch; Mức thu 

3.000 ñ/bản sao  

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi lưu trữ sổ hộ tịch thực hiện việc cấp bản sao 

* Người có yêu cầu ñăng ký hộ tịch (trừ trường hợp ñăng ký kết hôn, ñăng ký 

việc nuôi con nuôi, ñăng ký giám hộ, ñăng ký việc nhận cha, mẹ, con) hoặc yêu cầu 

cấp các giấy tờ về hộ tịch mà không có ñiều kiện trực tiếp ñến cơ quan ñăng ký hộ 

tịch thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản 

và phải ñược chứng thực hoặc chứng thực hợp lệ. 

Nếu người ñược ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột 

của người Ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 

tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố. 
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10. Thủ tục Cấp bản sao giấy tờ hộ tịch ñối với trường hợp ñăng ký quá 

hạn tại Ủy ban nhân dân huyện Củ Chi từ tháng 7 năm 1988 ñến ngày 30 tháng 

6 năm 1997. 

- Trình tự thực hiện: 

* Bước 1: Chuẩn bị bản chính, bản sao hoặc bản photocopy của bản chính, bản 

sao giấy khai sinh, khai tử, kết hôn. 

* Bước 2: Nộp hồ sơ tại Phòng Tư pháp huyện, khu phố 7, thị trấn Củ Chi, 

huyện Củ Chi, thành phố Hồ Chí Minh (trong giờ hành chính từ thứ hai ñến sáng thứ 

bảy trong tuần). Cán bộ tiếp nhận hồ sơ phải viết giấy hẹn cho người nộp. 

* Bước 3: Nhận kết quả cấp bản sao giấy khai sinh, khai tử, kết hôn tại Phòng 

Tư pháp huyện, khu phố 7, thị trấn Củ Chi, huyện Củ Chi (trong giờ hành chính từ 

thứ hai ñến sáng thứ bảy trong tuần). 

- Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước, hoặc 

qua ñường bưu ñiện ñến cơ quan hành chính nhà nước 

- Thành phần, số lượng hồ sơ:  

* Thành phần hồ sơ:  

+ ðối với trường hợp còn giấy tờ liên quan: 

� Chỉ nộp 01 bản chính, bản sao hoặc bản Photocopy 01 bản sao của giấy tờ 

cần trích lục 

+ ðối với trường hợp không có giấy tờ liên quan ñến việc sao lục: 

� Nộp 01 tờ khai yêu cầu trích sao lục. 

* Số lượng hồ sơ: 01 bộ  

- Thời hạn giải quyết: 04 ngày làm việc ñối với trường hợp có giấy tờ liên quan. 

- ðối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

* Cơ quan có thẩm quyền quyết ñịnh: Ủy ban nhân dân huyện  

* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền ñược ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: 

Trưởng Phòng Tư pháp huyện  

* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tư pháp huyện 

* Cơ quan phối hợp (nếu có): Không có 
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- Kết quả thủ tục hành chính: Bản sao giấy tờ hộ tịch  

- Lệ phí (nếu có): Lệ phí cấp bản sao giấy tờ hộ tịch từ sổ hộ tịch; Mức thu 

3.000 ñ/bản sao 

- Tên mẫu ñơn, mẫu tờ khai: không có  

- Yêu cầu, ñiều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

* Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi lưu trữ sổ hộ tịch thực hiện việc cấp bản sao 

* Người có yêu cầu ñăng ký hộ tịch (trừ trường hợp ñăng ký kết hôn, ñăng ký 

việc nuôi con nuôi, ñăng ký giám hộ, ñăng ký việc nhận cha, mẹ, con) hoặc yêu cầu 

cấp các giấy tờ về hộ tịch mà không có ñiều kiện trực tiếp ñến cơ quan ñăng ký hộ 

tịch thì có thể ủy quyền cho người khác làm thay. Việc ủy quyền phải bằng văn bản 

và phải ñược chứng thực hoặc chứng thực hợp lệ. 

Nếu người ñược ủy quyền là ông, bà, cha, mẹ, con, vợ, chồng, anh, chị, em ruột 

của người Ủy quyền thì không cần phải có văn bản ủy quyền. 

- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

* Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về 

ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02 tháng 6 năm 2008 của Bộ Tư pháp 

hướng dẫn thực hiện một số quy ñịnh của Nghị ñịnh số 158/2005/Nð-CP ngày 27 

tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về ñăng ký và quản lý hộ tịch. 

* Quyết ñịnh số 103/2007/Qð-UBND ngày 30 tháng 7 năm 2007 của Ủy ban 

nhân dân thành phố ban hành Biểu mức thu lệ phí ñăng ký hộ tịch trên ñịa bàn thành 

phố. 

 

 

 

 

 

 

 

(Xem tiếp Công báo số 126 + 127) 
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 UBND thành phố Hồ Chí Minh xuất bản  

 ðiện thoại: 38.233.686 
Fax: (84.8) 38.233.694 
Email: ttcb@tphcm.gov.vn  

Website: www.congbao.hochiminhcity.gov.vn 

 

 In tại Xí nghiệp Bản ñồ ðà Lạt - Bộ Quốc phòng  

  Giá: 10.000 ñồng 

 


