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PHẦN VĂN BẢN KHÁC 

ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ 

ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: 3475/QĐ-UBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 14 tháng 10 năm 2022 

QUYÉT ĐỊNH 
về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc phạm vi 

chức năng quản lý của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội 

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; Luật 
sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật Tổ chức chính 
quyền địa phương ngày 22 tháng 11 năm 2019. 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ 
về kiêm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 
2017 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến 
kiêm soát thủ tục hành chính; Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 
2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết 
thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Bộ trưởng, Chủ 
nhiệm Văn phòng Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 
61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một 
cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Theo đề nghị của Giám đốc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tại Tờ trình số 
30444/TTr-SLĐTBXH ngày 28 tháng 9 năm 2022, 
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QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 17 quy trình nội bộ về giải quyết 
thủ tục hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Lao động - Thương binh 
và Xã hội. 

Danh mục và nội dung chi tiết của các quy trình nội bộ được đăng tải trên Cổng 
thông tin điện tử của Văn phòng Ủy ban nhân dân thành phố tại địa chỉ 
https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx. 

Điều 2. Tổ chức thực hiện 

1. Các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính đã được phê duyệt là cơ sở 
để xây dựng quy trình điện tử, thực hiện việc tiếp nhận, giải quyết và trả kết quả thủ 
tục hành chính trên Cổng dịch vụ công và Hệ thống thông tin một cửa điện tử theo 
Nghị định số 61/2018/NĐ-CP tại các cơ quan, đơn vị. 

2. Cơ quan, đơn vị thực hiện thủ tục hành chính có trách nhiệm: 

a) Tuân thủ theo quy trình nội bộ đã được phê duyệt khi tiếp nhận, giải quyết thủ 
tục hành chính cho cá nhân, tổ chức; không tự đặt thêm thủ tục, giấy tờ ngoài quy 
định pháp luật; 

b) Thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành 
chính được phê duyệt mới, sửa đổi, bổ sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có biến động 
theo quy định pháp luật. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành 

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

Điều 4. Trách nhiệm thi hành 

Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân Thành phố, Giám đốc Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội, Giám đốc các Sở chuyên môn thuộc Ủy ban nhân dân Thành 
phố, các Cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực thuộc Thành phố và các tổ chức, 
cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 

CHỦ TỊCH 

Phan Văn Mãi 

https://vpub.hochiminhcity.gov.vn/portal/KenhTin/Quy-trinh-noi-boTTHC.aspx
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ỦY BAN NHÂN DÂN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 
PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ 

CỦA SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 
(Ban hành kèm theo Quyết định số 34 75/QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2022 của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

STT mA 1 > 1 • 1 Tên quy trình nội bộ 

A. Quy trình nội bộ phê duyệt mới thuộc thâm quyên tiêp nhận của Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội 

I. Lĩnh vực Giáo dục nghê nghiệp 

1 
Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp 
công lập (đối với trường trung cấp công lập thuộc Sở Lao động - Thương binh 
và Xã hội) 

2 
Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập 
(Đối với trường trung cấp công lập thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội) 

3 
Thành lập hội đồng trường trung cấp công lập 
(đối với trường trung cấp công lập trực thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã 
hội) 

4 Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên Hội đồng quản trị trường trung cấp tư thục; 
chấm dứt hoạt động hội đồng quản trị 

5 Công nhận Hội đồng quản trị trường trung cấp tư thục 

6 
Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trường 
Trung cấp, Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp, Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp -
Giáo dục thường xuyên và Doanh nghiệp 

7 
Cấp giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với 
trường Trung cấp, Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp, Trung tâm Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo dục thường xuyên và Doanh nghiệp 

8 
Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài đối với 
trường Trung cấp, Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp, Trung tâm Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo dục thường xuyên và Doanh nghiệp 



CÔNG BÁO/Số 156+157/Ngày 01-11-2022 5 

9 
Chấm dứt hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài của trường Trung cấp, 
Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp, Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục 
thường xuyên và Doanh nghiệp 

II. Lĩnh vực Việc làm 

10 Gia hạn giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại Việt 
Nam 

IIIế Lĩnh vực Phòng, chống tệ nạn xã hội 

11 Cấp Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện 

12 Cấp lại Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện 

13 Thu hồi Giấy phép hoạt động cai nghiện ma túy tự nguyện 

Bế Quy trình nội bộ phê duyệt mới thuộc thâm quyên tiêp nhận của các Sở chuyên 
môn thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố 

IV. Lĩnh vực Giáo dục nghê nghiệp 

14 
Miễn nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp 
công lập (đối với trường trung cấp công lập thuộc Sở chuyên môn thuộc Ủy ban 
nhân dân Thành phố) 

15 
Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập 
(Đối với trường trung cấp công lập thuộc Sở chuyên môn thuộc Ủy ban nhân 
dân Thành phố) 

16 
Thành lập hội đồng trường trung cấp công lập 
(đối với trường trung cấp công lập trực thuộc Sở chuyên môn thuộc Ủy ban 
nhân dân Thành phố) 

Cế Quy trình nội bộ phê duyệt mới thuộc thâm quyên tiêp nhận của các Cơ sở giáo 
dục nghê nghiệp công lập thuộc Ủy ban nhân dân Thành phố 

Vế Lĩnh vực Giáo dục nghê nghiệp 

17 
Cấp chính sách nội trú cho học sinh, sinh viên tham gia chương trình đào tạo 
trình độ cao đẳng, trung cấp tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực 
thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương 
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QUY TRÌNH 1 
Miên nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đông trường trung câp 

công lập (đối với trường trung cấp công lập 
thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội) 

(Ban hành theo Quyết định số 3475/QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2022 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hô sơ Số 
lượng Ghi chú 

1 

Văn bản của hội đồng trường đề nghị miễn nhiệm, 
cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng 
trường, trong đó nêu rõ lý do miễn nhiệm, cách 
chức (theo mâu) 

01 Bản chính 

2 
Biên bản họp hội đồng trường về việc miễn nhiệm, 
cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng 
trường (theo mâu) 

01 Bản chính 

3 

Các văn bản, giấy tờ chứng minh liên quan. 
Ghi chú: Chủ tịch, thư ký và thành viên hội đồng 
trường là công chức, viên chức: Chủ tịch, thư ký và 
thành viên hội đồng trường có quyết định thôi giữ 
chức vụ, miễn nhiệm, cách chức theo các quyết 
định về nhân sự thì hội đồng trường có văn bản đề 
nghị cơ quan chủ quản trường quyết định miễn 
nhiệm, cách chức trong hội đồng trường. 

01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao 
động - Thương binh và Xã 
hội TPHCM, địa chỉ: 159 
Pasteur, phường Võ Thị Sáu, 
quận 3. 

Mười lăm (15) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 
Bước 
công Nội dung 

công viẹc T rách nhiệm Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 

viẹc 

Nội dung 
công viẹc 

Thời 
gian qua 

Nộp hồ sơ c 
ể
 

£
 

^
 <c3 

3
 £

 
c

n
 

'<
o 

T Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 

Giờ bước B2. 
B1 

Kiểm tra hồ Bộ phận một 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 

sơ cửa BM 03 chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 

B2 
r  

m • A 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyên viên tiếp 
nhận hồ sơ thực hiện 
scan dữ liệu hồ sơ, 
lữu trữ hồ sơ điện tử 
và chuyển hồ sơ cho 
Phòng giáo dục nghề 
nghiệp. 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng giáo 
dục nghề 

0,5 
ngày 
làm 

Theo 
mục 

I 

Lãnh đạo Phòng giáo 
dục nghề nghiệp tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và 

nghiệp việc BM 01 phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

định hồ sơ. 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Hồ sơ 
trình 
- Dự 

Chuyên viên thụ lý 
hồ sơ tiến hành xem 
xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ. 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

09 ngày 
làm 
việc 

thảo kết 
quả giải 
quyết 

thủ tục 
hành 
chính 

Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
nháy văn bản trình 
lãnh đạo Sở phê 
duyệt. 

- Hồ sơ 
trình 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

02 ngày 
làm 
việc 

- Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết 

thủ tục 
hành 
chính 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy 
văn bản trình lãnh 
đạo Sở ký duyệt. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 
02 ngày 

làm 
việc 

Kết quả 
giải 

quyết 
thủ tục 
hành 
chính 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký duyệt 
Quyết định Miễn 
nhiệm, cách chức 
chủ tịch, thư ký, 
thành viên hội đồng 
trường trung cấp 
công lập thuộc Sở 
Lao động - Thương 
binh và Xã hội hoặc 
văn bản trả lời nêu rõ 
lý do 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc T rách nhiệm Thời 

gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Chuyên viên Phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp thực hiện lấy 
số, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ, tài liệu liên 
quan đến Bộ phận 
Một cửa. 

B8 
Trả kết quả, 
vào sổ theo 
dõi hồ sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 
- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rpA • A /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 BM 04 

Văn bản của hội đồng trường đề nghị miễn nhiệm, cách chức 
chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường, trong đó nêu rõ 
lý do miễn nhiệm, cách chức (theo mẫu số 05 Phụ lục ban 
hành kèm theo Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH). 

5 BM 05 

Biên bản họp hội đồng trường về việc miễn nhiệm, cách 
chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường (theo mẫu 
số 06 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư số 14/2021/TT-
BLĐTBXH). 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rpA • A /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo mục 1 

5 // Các hồ sơ khác có liên quan (nếu có) 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH ngày 21 tháng 10 năm 2021 của Bộ 
trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định Điều lệ trường trung cấp. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 hướng dẫn thi 
hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 
của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ 
tục hành chính. 
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Mẫu số 05. Văn bản đê nghị miên nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, thành viên hội đông 
trường 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / , ngày ... tháng... năm 20.. 
V/v miễn nhiệm, cách chức [chức 

danh trong hội đồng trường] 

Kính gửi: [Cơ quan có thẩm quyền thành lập hội đồng trường] 

Nêu lý do đề nghị miễn nhiệm, cách chức [chức danh trong hội đồng trường], tóm tắt quy trình 
thực hiện 

Hội đồng trường của (2) đề nghị [Cơ quan có thẩm quyền thành lập hội đồng 
trường] xem xét, quyết định miễn nhiệm, cách chức [chức danh trong hội đồng trường] đối với 
ông/bà /. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lưu VT, .... 

Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan chủ quản trường trung cấp công lập. 

(2) Tên trường trung cấp công lập. 

(3) Chủ tịch hội đồng trường hoặc người được giao điều hành hội đồng trường khi khuyết chủ tịch 

hội đồng trường. 

(3) , 
(ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 
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Mâu số 06. Biên bản họp hội đông trường về việc miên nhiệm, cách chức chủ tịch, thư ký, 

thành viên hội đông trường 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày ... tháng... năm 20.... 

BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG TRƯỜNG 

V/v miên nhiệm, cách chức [chức danh trong hội đông trường] 

(áp dụng đối với chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường không là công chức, viên chức) 

I. Thời gian, địa điểm 

1. Thời gian: Bắt đầu từ giờ ngày tháng năm 

2. Địa điểm: Tại 

II. Thành phần 

1. Thành phần (ghi đầy đủ thành phần được triệu tập theo quy định). 

2. Số lượng được triệu tập: người. 

a) Có mặt: /.... 

b) Vắng mặt: /.... (lý do): (ghi rõ họ và tên, lý do vắng mặt của từng người). 

3. Chủ trì cuộc họp: Đ/c chức danh 

4. Thư ký cuộc họp: Đ/c chức danh 

III. Nội dung 

1. Nêu lý do, tóm tắt việc thực hiện quy trình miễn nhiệm, cách chức [chức danh trong hội đồng 

trường]. 

2. Tóm tắt ý kiến nhận xét, đánh giá của các thành viên tham dự cuộc họp. 

3. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự đề nghị miễn nhiệm, cách chức 

Kết quả bỏ phiếu (3): 

- Số phiếu phát ra: phiếu. 

- Số phiếu thu về: phiếu. 

- Số phiếu hợp lệ: phiếu. 

- Số phiếu không hợp lệ: phiếu. 

- Số phiếu đồng ý miễn nhiệm, cách chức: phiếu. 
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- Số phiếu không đồng ý miễn nhiệm, cách chức: phiếu. 

(Có biên bản kiểm phiếu kèm theo) 

Biên bản này được lập thành bản và được các thành viên tham dự cuộc họp nhất trí thông 

qua. 

Cuộc họp kết thúc vào giờ.... ngày tháng .... năm /. 

THƯ KÝ CUỘC HỌP CHỦ TRÌ CUỘC HỌP 
(ký, ghi rõ họ và tên) (ký, ghi rõ họ và tên) 

Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan chủ quản trường trung cấp công lập. 

(2) Tên trường trung cấp công lập. 

(3) Trường hợp miễn nhiệm, cách chức nhiều người thì tách kết quả bỏ phiếu theo từng người. 
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QUY TRÌNH 2 
Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường trung cấp công lập 

(Đối với trường trung cấp công lập thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội) 
(Ban hành theo Quyết định số 3475/QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2022 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

1 Văn bản của hội đồng trường đề nghị thay thế chủ 
tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường (theo mẫu) 01 Bản chính 

2 Biên bản họp hội đồng trường về việc thay thế chủ 
tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường (theo mẫu) 01 Bản chính 

3 
Văn bằng, chứng chỉ của người được đề nghị giữ 
chức danh chủ tịch hội đồng trường (đối với trường 
hợp thay thế Chủ tịch Hội đồng trường) 

01 Bản sao 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội TPHCM, 
địa chỉ: 159 Pasteur, phường Võ 
Thị Sáu, quận 3. 

Mười lăm (15) ngày làm 
việc kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ 
hành 
chính 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận một 

cửa 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý 
do theo BM 02 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 
r  ^  

rri* /V 1 /V 1 /V Tiếp nhận hô 
sơ 

Bộ phận một 
cửa -

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyên viên tiếp 
nhận hồ sơ thực 
hiện scan dữ liệu hồ 
sơ, lữu trữ hồ sơ 
điện tử và chuyển 
hồ sơ cho Phòng 
giáo dục nghề 
nghiệp. 

B3 Phân công thụ 
lý hô sơ 

Lãnh đạo 
Phòng giáo 
dục nghề 
nghiệp 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Lãnh đạo Phòng 
giáo dục nghề 
nghiệp tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận một 
cửa và phân công 
chuyên viên thụ lý, 
thẩm định hồ sơ. 

B4 

Thẩm định hô 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

09 ngày 
làm 
việc 

t 
S -G 

.« 
I
 

I 
t 

Chuyên viên thụ lý 
hồ sơ tiến hành xem 
xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ. 
Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung công 
việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

trình, in dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
nháy văn bản trình 
lãnh đạo Sở phê 
duyệt. 

B5 Xem xét, trình 
ký 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

02 ngày 
làm 
việc 

'<
o,

S 
Q

 o 
B

-S 
-1

3 
ể 

£
 

o 
1 

^
 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, ký 
nháy văn bản trình 
lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 
02 ngày 

làm 
việc 

Kết quả 
giải 

quyết 
thủ tục 
hành 
chính 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
duyệt Quyết định 
Thay thế chủ tịch, 
thư ký, thành viên 
hội đồng trường 
trung cấp công lập 
thuộc Sở Lao động -
Thương binh và Xã 
hội hoặc văn bản trả 
lời nêu rõ lý do 

B7 Ban hành văn 
bản 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

01 ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Chuyên viên Phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp thực hiện lấy 
số, đóng dấu, 
chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến 
Bộ phận Một cửa. 

B8 
Trả kết quả, 
vào sổ theo 
dõi hồ sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
giấy 
hẹn 

Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 
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IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản của hội đồng trường đề nghị thay thế chủ tịch, thư 
ký, thành viên hội đồng trường (theo mẫu số 03 Phụ lục ban 
hành kèm theo Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH). 

5 BM 05 
Biên bản họp hội đồng trường về việc thay thế chủ tịch, thư 
ký, thành viên hội đồng trường (theo mẫu số 04 Phụ lục ban 
hành kèm theo Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH). 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo mục 1 

5 // Các văn bản khác có liên quan (nếu có) 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH ngày 21 tháng 10 năm 2021 của Bộ 
trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định Điều lệ trường trung cấp. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 hướng dẫn thi 
hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 
của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ 
tục hành chính. 
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Mâu số 03. Văn bản đề nghị thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / , ngày ... tháng... năm 20.... 
V/v thay thế [chức danh trong 

hội đồng trường] 

Kính gửi: [Cơ quan có thẩm quyền thành lập hội đồng trường] 

I. Nêu lý do đề nghị thay thế [chức danh trong hội đồng trường], tóm tắt quy trình thực hiện 

II. Căn cứ cơ cấu, tiêu chuẩn tham gia hội đồng trường và kết quả thực hiện quy trình bầu thành 
viên thay thế tham gia hội đồng trường, Hội đồng trường của (2) đề nghị [Cơ 
quan có thẩm quyền thành lập hội đồng trường] xem xét, quyết định thay thế [chức danh trong hội 
đồng trường]. 

1. Nhân sự bị thay thế 

- Họ và tên: 

- Ngày, tháng, năm sinh: 

- Chức danh trong hội đồng trường: 

2. Nhân sự đề nghị thay thế (nhân sự mới) 

- Họ và tên: 

- Ngày, tháng, năm sinh: 

- Quê quán: Dân tộc: 

- Trình độ văn hóa, trình độ học vấn, học hàm, học vị, trình độ lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin 
học: 

- Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay: 

- Tóm tắt quá trình công tác [áp dụng đối với việc thay thế chức danh chủ tịch, thư ký hội đồng 
trường]: 

Từ 
tháng 
năm 

Đến 
tháng 
năm 

Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn thê, tổ chức 
xã hội), kê cả thời gian được đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp 
vụ... 

(Hồ sơ đề nghị thay thế [chức danh trong hội đồng trường] kèm theo) 
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Hội đồng trường của (2) đề nghị [Cơ quan có thẩm quyền thành lập hội đồng 
trường] xem xét, quyết định thay thế [chức danh trong hội đồng trường]./. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lưu VT, .... 

Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan chủ quản trường trung cấp công lập. 

(2) Tên trường trung cấp công lập. 

(3) Chủ tịch hội đồng trường hoặc người được giao điều hành hội đồng trường khi khuyết chủ tịch 
hội đồng trường. 

(3) 
(ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 
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Mâu số 04. Biên bản họp hội đồng trường vê việc thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội 
đồng trường 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày ... tháng... năm 20.... 

BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG TRƯỜNG 
V/v thay thế [chức danh trong hội đồng trường] 

1. Thời gian: Bắt đầu từ giờ ngày tháng năm 

2. Địa điểm: Tại 

II. Thành phần 

1. Thành phần (ghi đầy đủ thành phần được triệu tập theo quy định). 

2. Số lượng được triệu tập: người. 

a) Có mặt: /.... 

b) Vắng mặt: /.... (lý do): (ghi rõ họ và tên, lý do vắng mặt của từng người). 

3. Chủ trì cuộc họp: Đ/c chức danh 

4. Thư ký cuộc họp: Đ/c chức danh 

III. Nội dung 

1. Nêu lý do thay thế [chức danh trong hội đồng trường], tóm tắt việc thực hiện quy trình thay 
thế [chức danh trong hội đồng trường]. 

2. Tóm tắt ý kiến nhận xét, đánh giá của các thành viên tham dự họp về người được giới thiệu để 
tham gia hội đồng trường. 

3. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự đề nghị thay thế tham gia hội đồng trường 

a) Kết quả bỏ phiếu: 

- Số phiếu phát ra: phiếu. 

- Số phiếu thu về: phiếu. 

- Số phiếu hợp lệ: phiếu. 

- Số phiếu không hợp lệ: phiếu. 

b) Kết quả số phiếu bầu tham gia hội đồng trường từ cao xuống thấp của từng người trong danh 
sách giới thiệu 

TT Họ và tên Số phiếu đạt 
được 

Tỷ lệ % so với tổng số người được 
triệu tập 
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c) Căn cứ kết quả kiểm phiếu, danh sách thay thế tham gia hội đồng trường (2) gồm 
các thành viên sau (xếp theo thứ tự phiếu bầu từ cao xuống thấp): 

TT Họ và tên Chức vụ, đơn vị hiện đang công tác 

(Có biên bản kiểm phiếu kèm theo) 

Biên bản này được lập thành bản và được các thành viên tham dự cuộc hợp nhất trí thông 
qua. 

Cuộc họp kết thúc vào giờ.... ngày tháng .... năm /. 

THƯ KÝ CUỘC HỌP CHỦ TRÌ CUỘC HỌP 
(ký, ghi rõ họ và tên) (ký, ghi rõ họ và tên) 

Ghi chủ: 

(1) Tên cơ quan chủ quản trường trung cấp công lập. 

(2) Tên trường trung cấp công lập. 
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QUY TRÌNH 3 
Thành lập hội đồng trường trung cấp công lập 

(đối với trường trung cấp công lập 
trực thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội) 

(Ban hành theo Quyết định số 3475/QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2022 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

1 
Văn bản của trường trung cấp đề nghị thành lập hội 
đồng trường nhiệm kỳ đầu tiên hoặc nhiệm kỳ kế 
tiếp (theo mẫu) 

01 Bản chính 

2 

Văn bản cử đại diện tham gia hội đồng trường của 
Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng, bí thư tổ chức 
Đảng cơ sở, Chủ tịch Công đoàn, Bí thư Đoàn 
Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, đại diện nhà 
giáo và một số đơn vị phòng, khoa, cơ sở sản xuất, 
kinh doanh, dịch vụ của nhà trường (nếu có). 

01 Bản chính 

3 

Văn bản cử đại diện tham gia hội đồng trường của cơ 
quan chủ quản trường hoặc văn bản cử đại diện tham 
gia hội đồng trường của cơ sở sản xuất, kinh doanh, 
dịch vụ có liên quan. 

01 Bản chính 

4 Biên bản họp bầu hội đồng trường (theo mẫu) 01 Bản chính 

5 Văn bằng, chứng chỉ của người được đề nghị giữ 
chức danh chủ tịch hội đồng trường. 01 Bản sao 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội TPHCM, địa chỉ: 
159 Pasteur, phường Võ Thị Sáu, quận 3. 

Mười lăm (15) ngày 
làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

c <«
• 

3 <o Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Theo 
mục I 

Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận một 

cửa 

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 

B2 
r  

rp* / y  1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyên viên tiếp 
nhận hồ sơ thực hiện 
scan dữ liệu hồ sơ, 
lữu trữ hồ sơ điện tử 
và chuyển hồ sơ cho 
Phòng giáo dục nghề 
nghiệp. 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng giáo 
dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Lãnh đạo Phòng giáo 
dục nghề nghiệp tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phận một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

định hồ sơ. 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Hồ sơ 
trình 
- Dự 

Chuyên viên thụ lý 
hồ sơ tiến hành xem 
xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ. 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

09 ngày 
làm việc 

thảo kết 
quả giải 
quyết 

thủ tục 
hành 
chính 

Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét, ký 
nháy văn bản trình 
lãnh đạo Sở phê 
duyệt. 

- Hồ sơ 
trình 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

02 ngày 
làm việc 

- Dự 
thảo kết 
quả giải 
quyết 

thủ tục 
hành 
chính 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy 
văn bản trình lãnh 
đạo Sở ký duyệt. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 02 ngày 
làm việc 

Kết quả 
giải 

quyết 
thủ tục 
hành 
chính 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký duyệt 
Quyết định thành lập 
Hội đồng trường 
Trung cấp công lập 
trực thuộc Sở Lao 
động - Thương binh 
và Xã hội hoặc văn 
bản trả lời cá nhân/tổ 
chức nêu rõ lý do 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mâu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

01 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Chuyên viên Phòng 
Giáo dục nghề 
nghiệp thực hiện lấy 
số, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ, tài liệu liên 
quan đến Bộ phận 
Một cửa. 

B8 
Trả kết quả, 
vào sổ theo 
dõi hồ sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rpA • A /V Tên Biểu mâu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản của trường trung cấp đề nghị thành lập hội đồng 
trường (theo mẫu số 01 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 
số 14/2021/TT-BLĐTBXH). 

5 BM 05 Biên bản họp bầu hội đồng trường (ttheo mẫu số 02 Phụ lục 
ban hành kèm theo Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rpA • A /V Tên Biểu mâu 

1. BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2. BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3. BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4. // Theo mục 1 

5. // Các hồ sơ khác có liên quan (nếu có) 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH ngày 21 tháng 10 năm 2021 của Bộ 
trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định Điều lệ trường trung cấp. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 hướng dẫn thi 
hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 
của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ 
tục hành chính. 
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Mẫu số 01. Văn bản đề nghị thành lập hội đồng trường 

.(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

.(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / , ngày ... tháng... năm 20... 
V/v thành lập hội đồng trường 

Kính gửi: [Cơ quan có thẩm quyền thành lập hội đồng trường] 

I. Nêu lý do đề nghị thành lập hội đồng trường, tóm tắt việc thực hiện quy trình thành lập hội đồng 
trường 

II. Căn cứ tiêu chuẩn chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng trường và kết quả thực hiện quy trình 
bầu thành viên tham gia hội đồng trường, (3) đề nghị [Cơ quan có thẩm quyền 
thành lập hội đồng trường] xem xét, thành lập hội đồng trường nhiệm kỳ 

1. Tóm tắt về nhân sự đề nghị giữ chức chủ tịch hội đồng trường 

- Họ và tên: 

- Ngày, tháng, năm sinh: 

- Quê quán: Dân tộc: 

- Trình độ văn hóa, trình độ học vấn, học hàm, học vị, trình độ lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin 
học: 

- Tóm tắt quá trình công tác: 

Từ 
tháng 
năm 

g 
n

n
m

 £
 >5 

©
•a

n
 

Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn thể, tổ chức 
xã hội), kể cả thời gian được đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp 
vụ... 

2. Tóm tắt về nhân sự đề nghị giữ chức thư ký hội đồng trường 

- Họ và tên: 

- Ngày, tháng, năm sinh: 

- Quê quán: Dân tộc: 

- Trình độ văn hóa, trình độ học vấn, học hàm, học vị, trình độ lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin 
học: 

- Tóm tắt quá trình công tác: 
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Từ tháng 
năm g 

n
n

m
 >5 

>5 
ữ

jS 
G 

Chức danh, chức vụ, đơn vị công tác (đảng, chính quyền, đoàn thể, tổ 
chức xã hội), kể cả thời gian được đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, 
nghiệp vụ... 

3. Danh sách trích ngang thành viên hội đồng trường 

TT Họ và tên Chức vụ và đơn vị hiện 
đang công tác Chức danh trong hội đồng trường 

(Hồ sơ đề nghị thành lập hội đồng trường kèm theo) 

(3) đề nghị [Cơ quan có thẩm quyền thành lập hội đồng trường] xem xét, quyết định 
thành lập Hội đồng trường của (2) /. 

(4) 
Nơi nhận: 
- Như trên; (kỷ tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 

- Lưu VT, 

Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan chủ quản trường trung cấp công lập. 

(2) Tên trường trung cấp công lập. 

(3) Tên trường đối với đề nghị thành lập hội đồng trường nhiệm kỳ đầu tiên, tên hội đồng trường 

đối với đề nghị thành lập hội đồng trường nhiệm kỳ kế tiếp. 

(4) Hiệu trưởng hoặc người được giao quản lý, phụ trách, điều hành trường trung cấp công lập đối 

với đề nghị thành lập hội đồng trường nhiệm kỳ đầu tiên; Chủ tịch hội đồng trường đương nhiệm 

đối với đề nghị thành lập hội đồng trường nhiệm kỳ kế tiếp. 
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Mấu số 02. Biên bản họp bầu hội đồng trường 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày ... tháng... năm 20.... 

BIÊN BẢN HỌP 

BẦU HỘI ĐỒNG TRƯỜNG CỦA...(2)... 

I. Thời gian, địa điểm 

1. Thời gian: Bắt đầu từ giờ ngày tháng năm 

2. Địa điểm: Tại 

II. Thành phần 

1. Thành phần (ghi đầy đủ thành phần được triệu tập theo quy định). 

2. Số lượng được triệu tập: người. 

a) Có mặt: /.... 

b) Vắng mặt: /.... (lý do): (ghi rõ họ và tên, lý do vắng mặt của từng người). 

3. Chủ trì cuộc họp: Đ/c chức danh 

4. Thư ký cuộc họp: Đ/c chức danh 

III. Nội dung 

1. Nêu lý do thành lập hội đồng trường, tóm tắt việc thực hiện quy trình bầu hội đồng trường. 

2. Tóm tắt ý kiến nhận xét, đánh giá của các thành viên tham dự họp về từng người được giới thiệu 

để tham gia hội đồng trường. 

3. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự tham gia hội đồng trường 

IV. Kết quả bỏ phiếu 

1. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự tham gia hội đồng trường 

a) Kết quả bỏ phiếu: 

- Số phiếu phát ra: phiếu. 

- Số phiếu thu về: phiếu. 

- Số phiếu hợp lệ: phiếu. 
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- Số phiếu không hợp lệ: phiếu. 

b) Kết quả phiếu bầu tham gia hội đồng trường từ cao xuống thấp của từng người trong danh sách 

giới thiệu 

TT Họ và tên Số phiếu đạt 
được 

Tỷ lệ % so với tổng số người được 
triệu tập 

c) Căn cứ kết quả kiểm phiếu, danh sách hội đồng trường ....(2).... gồm các thành viên sau (xếp theo 

thứ tự phiếu bầu từ cao xuống thấp): 

TT Họ và tên Chức vụ, đơn vị hiện đang công tác 

(Có biên bản kiểm phiếu kèm theo) 

2. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự giữ chức chủ tịch hội đồng trường 

a) Kết quả bỏ phiếu: 

- Số phiếu phát ra: phiếu. 

- Số phiếu thu về: phiếu. 

- Số phiếu hợp lệ: phiếu. 

- Số phiếu không hợp lệ: phiếu. 

b) Kết quả số phiếu bầu giữ chức chủ tịch hội đồng trường từ cao xuống thấp của từng người trong 

danh sách giới thiệu 

TT Họ và tên Số phiếu đạt 
được 

Tỷ lệ % so với tổng số người được 
triệu tập 
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c) Căn cứ kết quả kiểm phiếu, ông/bà được bầu giữ chức chủ tịch hội đồng 

trường. 

(Có biên bản kiểm phiếu kèm theo) 

3. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự giữ chức thư ký hội đồng trường 

a) Kết quả bỏ phiếu: 

- Số phiếu phát ra: phiếu. 

- Số phiếu thu về: phiếu. 

- Số phiếu hợp lệ: phiếu. 

- Số phiếu không hợp lệ: phiếu. 

b) Kết quả số phiếu bầu giữ chức thư ký hội đồng trường từ cao xuống thấp của từng người trong 

danh sách giới thiệu 

TT Họ và tên Số phiếu đạt 
được 

Tỷ lệ % so với tổng số người được 
triệu tập 

c) Căn cứ kết quả kiểm phiếu, ông/bà được bầu giữ chức thư ký hội đồng trường. 

(Có biên bản kiểm phiếu kèm theo) 

Biên bản này được lập thành bản và được các thành viên tham dự cuộc họp nhất trí thông 
qua. 

Cuộc họp kết thúc vào .... giờ.... ngày .... tháng .... năm /. 

THƯ KÝ CUỘC HỌP CHỦ TRÌ CUỘC HỌP 
(ký, ghi rõ họ và tên) (ký, ghi rõ họ và tên) 

Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan chủ quản trường trung cấp công lập. 

(2) Tên trường trung cấp công lập. 
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QUY TRÌNH 4 
Thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên Hội đồng quản trị trường trung cấp tư 

thục; chấm dứt hoạt động hội đồng quản trị 
(Ban hành theo Quyết định số 3475 /QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2022 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

A Hồ sơ đề nghị thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng quản trị 

1 Văn bản đề nghị thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên 
hội đồng quản trị (theo mẫu). 01 Bản 

chính 

2 Biên bản họp hội đồng quản trị về việc thay thế chủ 
tịch, thư ký, thành viên hội đồng quản trị (theo mẫu). 01 Bản 

chính 

B Hồ sơ đề nghị chấm dứt hoạt động hội đồng quản trị 

1 
Văn bản của thành viên duy nhất sở hữu trường đề 
nghị chấm dứt hoạt động của hội đồng quản trị (theo 
mâu) 

01 Bản 
chính 

2 Các giấy tờ liên quan đến việc chuyển nhượng vốn. 01 Bản 
chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội TPHCM, 
địa chỉ: 159 Pasteur, phường Võ 
Thị Sáu, quận 3. 

Mười lăm (15) ngày làm 
việc kể từ ngày nhận đủ hồ 
sơ hợp lệ. 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

c <«
• 

3 <o Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

o
I
 e

c
 

£
 

3" 
T

m
 Thành phần hồ sơ 

theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận một 

cửa 

Giờ 
hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: Lập 
Giấy tiếp nhận hồ sơ 
và hẹn trả kết quả; 
trao cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01, thực 
hiện tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02. 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 

B2 
r  

rp* / y  1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục I 

BM 01 

Chuyên viên tiếp nhận 
hồ sơ thực hiện scan 
dữ liệu hồ sơ, lữu trữ 
hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho lãnh 
đạo Phòng giáo dục 
nghề nghiệp. 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng giáo 
dục nghề 
nghiệp 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Theo 
mục 01 
BM 01 

Lãnh đạo Phòng giáo 
dục nghề nghiệp tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ phận 
một cửa và phân công 
chuyên viên thụ lý hồ 
sơ 



34 CÔNG BÁO/Số 156+157/Ngày 01-11-2022 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng giáo 
dục nghề 
nghiệp 

9,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ 
trình 
- Dự 

thảo kết 
quả giải 
quyết 

thủ tục 
hành 
chính 

Chuyên viên thụ lý hồ 
sơ tiến hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm định hồ 
sơ. 
Tổng hợp, hoàn thiện 
hồ sơ, lập tờ trình, in 
dự thảo kết quả trình 
Lãnh đạo phòng xem 
xét, ký nháy văn bản 
trình lãnh đạo Sở phê 
duyệt. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

02 ngày 
làm 
việc 

- Hồ sơ 
trình 
- Dự 

thảo kết 
quả giải 
quyết 

thủ tục 
hành 
chính 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy văn 
bản trình lãnh đạo Sở 
ký duyệt. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 
02 ngày 

làm 
việc 

Kết quả 
giải 

quyết 
thủ tục 
hành 
chính 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký duyệt 
Quyết định thay thế 
chủ tịch, thư ký, thành 
viên hội đồng quản 
trị/Quyết định chấm 
dứt hoạt động của Hội 
đồng quản trị hoặc 
văn bản trả lời nêu rõ 
lý do 

B7 Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

0,5 
ngày 
làm 
việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Chuyên viên Phòng 
Giáo dục nghề nghiệp 
thực hiện lấy số, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài 
liệu liên quan đến Bộ 
phận Một cửa. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B8 
T rả kết quả, 
vào sổ theo 
dõi hồ sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

J
-t

jỊ 
T

 g 
h
 

Kết quả 
- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rpA r\ • Á /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản đề nghị thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng 
quản trị (theo mẫu số 09 Phụ lục ban hành kèm theo Thông tư 
số 14/2021/TT-BLĐTBXH). 

5 BM 05 
Biên bản họp hội đồng quản trị về việc thay thế chủ tịch, thư 
ký, thành viên hội đồng quản trị (theo mẫu số 10 Phụ lục ban 
hành kèm theo Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH). 

6 BM 06 
Văn bản của thành viên duy nhất sở hữu trường đề nghị chấm 
dứt hoạt động của hội đồng quản trị (theo mẫu số 11 Phụ lục 
ban hành kèm theo Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH). 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rpA r\ • Á /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo mục 1 

5 // Các hồ sơ khác có liên quan (nếu có) 
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VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH ngày 21 tháng 10 năm 2021 của Bộ 
trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định Điều lệ trường trung cấp. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 hướng dẫn thi 
hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 
của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ 
tục hành chính. 
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Mẫu số 09. Văn bản đề nghị thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng quản trị 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / , ngày ... tháng... năm 20... 

V/v thay thế [chức danh trong 

hội đồng quản trị] 

Kính gửi: [Người có thẩm quyền công nhận hội đồng quản trị] 

I. Nêu lý do đề nghị thay thế [chức danh trong hội đồng quản trị], tóm tắt quy trình thực hiện 

II. Căn cứ cơ cấu, tiêu chuẩn tham gia hội đồng quản trị và kết quả thực hiện quy trình bầu thành 

viên thay thế tham gia hội đồng quản trị, Hội đồng quản trị của (1) đề nghị [Người 

có thẩm quyền công nhận hội đồng quản trị] xem xét, quyết định thay thế [chức danh trong hội 

đồng quản trị]. 

1. Nhân sự bị thay thế 

- Họ và tên: 

- Ngày, tháng, năm sinh: 

- Chức danh trong hội đồng quản trị: 

2. Nhân sự đề nghị thay thế (nhân sự mới) 

- Họ và tên: 

- Ngày, tháng, năm sinh: 

- Quê quán: Dân tộc: 

- Trình độ văn hóa, trình độ học vấn, học hàm, học vị, trình độ lý luận chính trị, ngoại ngữ, tin 

học: 
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- Chức vụ, đơn vị công tác hiện nay (nếu có): 

(Hồ sơ đề nghị thay thế [chức danh trong hội đồng quản trị] kèm theo) 

Hội đồng quản trị (1) đề nghị [Người có thẩm quyền công nhận hội đồng 

quản trị] xem xét, quyết định thay thế [chức danh trong hội đồng quản trị]./. 

(2) 
Nơi nhận: (ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 
- Như trên; 

- Lưu VT, .... 

Ghi chú: 

(1) Tên trường trung cấp tư thục. 

(2) Chủ tịch hội đồng quản trị hoặc người được giao điều hành hội đồng quản trị khi khuyết chủ tịch 

hội đồng quản trị. 
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Mâu số 10. Biên bản họp hội đông quản trị về việc thay thế chủ tịch, thư ký, thành viên hội 

đông quản trị 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày ... tháng... năm 20.... 

BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ 

V/v thay thế [chức danh trong hội đông quản trị] 

I. Thời gian, địa điểm 

1. Thời gian: Bắt đầu từ giờ ngày tháng năm 

2. Địa điểm: Tại 

II. Thành phần 

1. Thành phần (ghi đầy đủ thành phần được triệu tập theo quy định). 

2. Số lượng được triệu tập: người. 

a) Có mặt: /.... 

b) Vắng mặt: /.... (lý do): (ghi rõ họ và tên, lý do vắng mặt của từng người). 

3. Chủ trì cuộc họp: Đ/c chức danh 

4. Thư ký cuộc họp: Đ/c chức danh 

III. Nội dung 

1. Nêu lý do thay thế [chức danh trong hội đồng quản trị], tóm tắt việc thực hiện quy trình thay 

thế [chức danh trong hội đồng quản trị]. 

2. Tóm tắt ý kiến nhận xét, đánh giá của các thành viên tham dự họp về người được giới thiệu để 

tham gia hội đồng quản trị. 

3. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự đề nghị thay thế tham gia hội đồng quản trị 

a) Kết quả bỏ phiếu: 

- Số phiếu phát ra: phiếu. 

- Số phiếu thu về: phiếu. 

- Số phiếu hợp lệ: phiếu. 
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- Số phiếu không hợp lệ: phiếu. 

b) Kết quả phiếu bầu tham gia hội đồng quản trị từ cao xuống thấp của từng người trong danh sách 

giới thiệu 

TT Họ và tên Số phiếu đạt 
được 

Tỷ lệ % so với tổng số người được 
triệu tập 

c) Căn cứ kết quả kiểm phiếu, danh sách thay thế tham gia hội đồng quản trị (1) gồm 

các thành viên sau (xếp theo thứ tự phiếu bầu từ cao xuống thấp): 

TT Họ và tên Chức vụ, đơn vị hiện đang công tác 

(Có biên bản kiểm phiếu kèm theo) 

Biên bản này được lập thành bản và được các thành viên tham dự cuộc họp nhất trí thông 

qua. 

Cuộc họp kết thúc vào giờ.... ngày tháng .... năm /. 

THƯ KÝ CUỘC HỌP CHỦ TRÌ CUỘC HỌP 
(ký, ghi rõ họ và tên) (ký, ghi rõ họ và tên) 

Ghi chú: 

(1) Tên trường trung cấp tư thục. 
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Mẫu số 11. Văn bản đề nghị châm dứt hoạt động của hội đồng quản trị 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: ..../ , ngày ... tháng... năm 20... 
V/v chấm dứt hoạt động của hội 

đồng quản trị 

Kính gửi: [Người có thẩm quyền chấm dứt hoạt động của hội đồng quản trị] 

Nêu lý do đề nghị chấm dứt hoạt động của Hội đồng quản trị 

(Hồ sơ đề nghị chấm dứt hoạt động kèm theo) 

Thành viên duy nhất sở hữu trường của (1) đề nghị [Người có thẩm quyền chấm dứt 
hoạt động của hội đồng quản trị] xem xét, quyết định chấm dứt hoạt động của Hội đồng quản trị 
của (1) /. 

(2) 
Nơi nhận: (ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 
- Như trên; 

- Lưu VT, .... 

Ghi chủ: 

(1) Tên trường trung cấp tư thục. 

(2) Thành viên duy nhất sở hữu trường. 
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QUY TRÌNH 5 
Công nhận Hội đồng quản trị trường trung cấp tư thục 

(Ban hành theo Quyết định số 3475/QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2022 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

1 

Văn bản đề nghị công nhận hội đồng quản trị, nêu rõ 
quy trình xác định các thành viên hội đồng quản trị: 
+ Đối với nhiệm kỳ đầu tiên: Văn bản của người đại 
diện hợp pháp của thành viên đứng tên thành lập 
trường (theo mâu) 
+ Đối với nhiệm kỳ kế tiếp: Văn bản của hội đồng 
quản trị đối với đề nghị công nhận hội đồng quản trị 
nhiệm kỳ kế tiếp (theo mâu) 

01 Bản chính 

2 

Văn bản cử đại diện tham gia hội đồng quản trị của 
Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi trường 
đặt trụ sở chính hoặc văn bản cử đại diện tham gia 
hội đồng quản trị của cơ sở sản xuất, kinh doanh, 
dịch vụ có liên quan. 

01 Bản chính 

3 Văn bản cử đại diện tham gia hội đồng quản trị của 
các tổ chức đảng, đoàn thể, đội ngũ nhà giáo. 01 Bản chính 

4 Biên bản họp bầu hội đồng quản trị (theo mâu) 01 Bản chính 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động -
Thương binh và Xã hội TPHCM, địa 
chỉ: 159 Pasteur, phường Võ Thị Sáu, 
quận 3. 

Mười lăm (15) ngày 
làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công Nội dung 

công viẹc 
Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết Diễn giải 

viẹc 

Nội dung 
công viẹc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian qua 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Theo mục 
01 

Thành phần hồ sơ 
theo mục 01 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận 
một cửa 

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo 
BM 02 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 
r  

m • A 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
01 

BM 01 

Chuyên viên tiếp 
nhận hồ sơ thực 
hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ 
điện tử và chuyển 
hồ sơ cho lãnh đạo 
Phòng giáo dục 
nghề nghiệp. 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng giáo 
dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
01 

BM 01 

Lãnh đạo Phòng 
giáo dục nghề 
nghiệp tiếp nhận 
hồ sơ từ Bộ phận 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

^
 3 

S
k

«
 

&
 

m
 

Diễn giải 

một cửa và phân 
công chuyên viên 
thụ lý hồ sơ 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

9,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả. 

Chuyên viên thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ. 
Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo phòng xem 
xét, ký nháy văn 
bản trình lãnh đạo 
Sở phê duyệt. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

02 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, ký 
nháy văn bản trình 
lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 02 ngày 
làm việc 

Kết quả 
giải quyết 

thủ tục 
hành chính 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
duyệt Quyết định 
công nhận Hội 
đồng quản trị 
trường trung cấp tư 
thục hoặc văn bản 
trả lời cá nhân/tổ 
chức nêu rõ lý do. 

B7 Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Thực hiện lấy số, 
đóng dấu, chuyển 
hồ sơ, tài liệu liên 
quan đến Bộ phận 
Một cửa. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B8 
Trả kết quả, 
vào sổ theo 
dõi hồ sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho 
Tổ chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri/v T> • A /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 BM 04 
Văn bản đề nghị công nhận hội đồng quản trị, nêu rõ quy trình 
xác định các thành viên hội đồng quản trị (theo mẫu số 07 Phụ 
lục ban hành kèm theo Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH) 

5 BM 05 Biên bản họp bầu hội đồng quản trị (theo mẫu số 08 Phụ lục 
ban hành kèm theo Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri/v T> • A /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo mục I 

5 // Các hồ sơ khác có liên quan (nếu có) 

V. CƠ SỞ PHÁP LÝ 
- Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Thông tư số 14/2021/TT-BLĐTBXH ngày 21 tháng 10 năm 2021 của Bộ 
trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định Điều lệ trường trung cấp. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 hướng dẫn thi 
hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 
của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ 
tục hành chính. 



46 CÔNG BÁO/Số 156+157/Ngày 01-11-2022 

Mẫu số 07. Văn bản đề nghị công nhận hội đồng quản trị 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: ..../ , ngày ... tháng... năm 20... 
V/v công nhận hội đồng quản trị 

Kính gửi: [Người có thẩm quyền công nhận hội đồng quản trị] 

I. Nêu lý do đề nghị công nhận hội đồng quản trị, tóm tắt việc thực hiện quy trình công nhận hội 
đồng quản trị 

II. Căn cứ tiêu chuẩn chủ tịch, thư ký, thành viên hội đồng quản trị và kết quả thực hiện quy trình 
bầu thành viên tham gia hội đồng quản trị, (2) đề nghị [Người có thẩm quyền 
công nhận hội đồng quản trị] xem xét, quyết định công nhận hội đồng quản 
trị (1) nhiệm kỳ 

Danh sách trích ngang thành viên hội đồng quản trị 

TT Họ và tên Chức vụ và đơn vị hiện đang 
công tác 

Chức danh trong Hội đồng quản 
trị 

(Hồ sơ đề nghị công nhận hội đồng quản trị kèm theo) 

(2) đề nghị [Người có thẩm quyền công nhận hội đồng quản trị] xem xét, quyết 
định công nhận hội đồng quản trị (1) nhiệm kỳ /. 

Nơi nhận: 
- Như trên; 

- Lưu VT, .... 

Ghi chú: 

(1) Tên trường trung cấp tư thục. 

(2) Người đại diện hợp pháp của thành viên đứng tên thành lập trường đối với đề nghị công nhận 
hội đồng quản trị nhiệm kỳ đầu tiên hoặc chủ tịch hội đồng quản trị đương nhiệm đối với đề nghị 
công nhận hội đồng quản trị nhiệm kỳ kế tiếp. 

(2) 
(ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 
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Mấu số 08. Biên bản họp bầu hội đồng quản trị 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

, ngày ... tháng... năm 20.... 

BIÊN BẢN HỌP 

BẦU HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ (1) 

I. Thời gian, địa điểm 

1. Thời gian: Bắt đầu từ giờ ngày tháng năm 

2. Địa điểm: Tại 

II. Thành phần 

1. Thành phần (ghi đầy đủ thành phần được triệu tập theo quy định). 

2. Số lượng được triệu tập: người. 

a) Có mặt: /.... 

b) Vắng mặt: /.... (lý do): (ghi rõ họ và tên, lý do vắng mặt của từng người). 

3. Chủ trì cuộc họp: Đ/c chức danh 

4. Thư ký cuộc họp: Đ/c chức danh 

III. Nội dung 

1. Nêu lý do công nhận hội đồng quản trị, tóm tắt việc thực hiện quy trình bầu hội đồng quản trị. 

2. Tóm tắt ý kiến nhận xét, đánh giá của các thành viên tham dự họp về từng người được giới thiệu 

để tham gia hội đồng quản trị. 

3. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự tham gia hội đồng quản trị. 

IV. Kết quả bỏ phiếu 

1. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự tham gia hội đồng quản trị 

a) Kết quả bỏ phiếu: 

- Số phiếu phát ra: phiếu. 

- Số phiếu thu về: phiếu. 

- Số phiếu hợp lệ: phiếu. 
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- Số phiếu không hợp lệ: phiếu. 

b) Kết quả số phiếu bầu tham gia hội đồng quản trị từ cao xuống thấp của từng người trong danh 

sách giới thiệu 

TT Họ và tên Số phiếu đạt 
được 

Tỷ lệ % so với tổng số người được 
triệu tập 

c) Căn cứ kết quả kiểm phiếu, danh sách hội đồng quản trị ....(1).... gồm các thành viên sau (xếp 

theo thứ tự phiếu bầu từ cao xuống thấp): 

TT Họ và tên Chức vụ, đơn vị hiện đang công tác 

(Có biên bản kiểm phiếu kèm theo) 

2. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự giữ chức chủ tịch hội đồng quản trị 

a) Kết quả bỏ phiếu: 

- Số phiếu phát ra: phiếu. 

- Số phiếu thu về: phiếu. 

- Số phiếu hợp lệ: phiếu. 

- Số phiếu không hợp lệ: phiếu. 

b) Kết quả số phiếu bầu giữ chức chủ tịch hội đồng quản trị từ cao xuống thấp của từng người trong 

danh sách giới thiệu 

TT Họ và tên Số phiếu đạt 
được 

Tỷ lệ % so với tổng số người được 
triệu tập 
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c) Căn cứ kết quả kiểm phiếu, ông/bà được bầu giữ chức chủ tịch hội đồng quản trị. 

(Có biên bản kiểm phiếu kèm theo) 

3. Cuộc họp tiến hành bỏ phiếu về nhân sự giữ chức thư ký hội đồng quản trị 

a) Kết quả bỏ phiếu: 

- Số phiếu phát ra: phiếu. 

- Số phiếu thu về: phiếu. 

- Số phiếu hợp lệ: phiếu. 

- Số phiếu không hợp lệ: phiếu. 

b) Kết quả số phiếu bầu giữ chức thư ký hội đồng quản trị từ cao xuống thấp của từng người trong 

danh sách giới thiệu 

TT Họ và tên Số phiếu đạt 
được 

Tỷ lệ % so với tổng số người được 
triệu tập 

c) Căn cứ kết quả kiểm phiếu, ông/bà được bầu giữ chức thư ký hội đồng quản 
trị. 

(Có biên bản kiểm phiếu kèm theo) 

Biên bản này được lập thành bản và được các thành viên tham dự cuộc họp nhất trí thông 
qua. 

Cuộc họp kết thúc vào giờ.... ngày tháng .... năm /. 

THƯ KÝ CUỘC HỌP CHỦ TRÌ CUỘC HỌP 
(ký, ghi rõ họ và tên) (ký, ghi rõ họ và tên) 

Ghi chú: 

(1) Tên trường trung cấp tư thục. 
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QUY TRÌNH 6 
Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với trường 

Trung cấp, Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp, 
Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp - Giáo dục thường xuyên và Doanh nghiệp 

(Ban hành theo Quyết định số 3475/QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2022 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

1 Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 
(theo mâu) 01 Bản chính 

2 Báo cáo đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 
(theo mâu) 01 Bản chính 

3 

Bản sao quyết định thành lập, cho phép thành lập 
trường trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 
trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường 
xuyên hoặc giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có) 
của doanh nghiệp đối với trường hợp đăng ký hoạt 
động giáo dục nghề nghiệp trên địa bàn tỉnh, thành 
phố khác với nơi đặt trụ sở chính 

01 Bản sao 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao động 
- Thương binh và Xã hội 
TPHCM, địa chỉ: 159 Pasteur, 
phường Võ Thị Sáu, quận 3. 

Mười (10) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp 
lệ. 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t e 

•<
s 

^
 •§ m

 

Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá 
nhân 

Giờ hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ 
sơ theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận một 

cửa 

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và 
hẹn trả kết quả; 
trao cho người 
nộp hồ sơ theo 
BM 01, thực hiện 
tiếp bước B2. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ 
hoặc chưa hợp 
lệ: Hướng dẫn 
người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn 
thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo 
BM 02 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập phiếu từ 
chối tiếp nhận 
giải quyết hồ sơ 
theo BM 03. 

B2 
r 

rri • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiếp 
nhận hồ sơ thực 
hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ 
sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo Phòng 
giáo dục nghề 
nghiệp. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng giáo 
dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Phòng Giáo dục 
nghề nghiệp tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phân Một cửa và 
phân công 
chuyên viên thụ 
lý, thẩm định hồ 
sơ 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên viên thụ 
lý hồ sơ tiến 
hành xem xét, 
kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ. 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

06 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lâp 
tờ trình, in dự 
thảo kết quả trình 
Lãnh đạo Phòng 
xem xét, ký nháy 
văn bản trình 
Lãnh đạo Sở phê 
duyệt. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, 
ký nháy văn bản 
trình Lãnh đạo 
Sở ký duyệt. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
Giấy chứng nhân 
đăng ký hoạt 
động giáo dục 
nghề nghiệp hoặc 
văn bản trả lời 
nêu rõ lý do 

B7 Ban hành Chuyên viên 01 ngày Hồ sơ đã Chuyên viên 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

•<
s 

^
 •§ m

 

Diễn giải 

văn bản Phòng Giáo 
dục nghề 
nghiệp 

làm việc được phê 
duyệt 

thực hiện lấy số, 
đóng dấu, chuyển 
kết quả giải 
quyết thủ tục 
hành chính đến 
Bộ phận Một cửa 
để trả cho Tổ 
chức nộp hồ sơ. 

B8 
Trả kết quả, 
vào sổ theo 
dõi hồ sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho 
Tổ chức. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rpA • A /V Tên Biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 

BM 04 Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp (theo mẫu 
số 04 Phụ lục V ban hành kèm theo Nghị định số 
143/2016/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 
24/2022/NĐ-CP) 

5 

BM 05 Báo cáo đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp (theo Mẫu 
số 05 Phụ lục V ban hành kèm theo Nghị định số 
143/2016/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 
24/2022/NĐ-CP). 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rpA • A /V Tên Biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo mục I 



54 CÔNG BÁO/Số 156+157/Ngày 01-11-2022 

// Các hồ sơ khác có liên quan (nếu có) 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Nghị định số 143/2016/NĐ-CP ngày 14/10/2016 của Chính phủ quy định điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp. 

- Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 08/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh và thủ tục hành chính 
thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 

- Nghị định số 15/2019/NĐ-CP ngày 01/02/2019 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Nghị định số 24/2022/NĐ-CP ngày 06/4/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
các Nghị định quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 
nghề nghiệp. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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Mẫu số 04. Văn bản đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / - - ĐKHĐ , ngày .... tháng năm 20 

Kính gửi: (3) 

1. Tên cơ sở đăng ký: (2) 

Tên giao dịch quốc tế bằng tiếng Anh (nếu có): 

2. Địa chỉ trụ sở chính: (4) 

- Số điện thoại: Fax: 

- Website: Email: 

- Địa chỉ phân hiệu, địa điểm đào tạo khác (nếu có): (4) 

3. Quyết định thành lập, cho phép thành lập hoặc giấy chứng nhận đăng ký đầu tư: [Tên loại văn 
bản, số hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, cơ quan ban hành, trích yếu của văn bản]. 

4. Quyết định đổi tên, cho phép đổi tên (nếu có): [số hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, cơ quan ban 
hành, trích yếu của từng quyết định]. 

5. Nội dung đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 

a) Tại trụ sở chính 

TT Tên ngành, nghề đào tạo 
Mã ngành, 

nghề 
Quy mô tuyển 

sinh/năm 
Trình độ 
đào tạo 

I Tên nhóm ngành, nghề thứ nhất (ghi 
theo mã cấp III) 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

1 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

2 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 
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II Tên nhóm ngành, nghề thứ hai (ghi 
theo mã câp III) 

1 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

1 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 1 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

2 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

2 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 2 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

[...] Tên nhóm nghề đào tạo sơ câp thứ 
nhât 

[...] Tên nhóm nghề đào tạo sơ câp thứ... 

b) Tại phân hiệu, địa điểm đào tạo (nếu có): (4) 
(báo cáo theo từng phân hiệu, địa điểm đào tạo) 

TT Tên ngành, nghề đào tạo Mã ngành, nghề Quy mô tuyển 
sinh/năm 

Trình độ 
đào tạo 

I Tên nhóm ngành, nghề thứ nhât (ghi 
theo mã câp III) 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

1 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 
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2 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

2 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 2 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

II Tên nhóm ngành, nghê thứ hai (ghi 
theo mã câp III) 

1 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

1 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 1 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

2 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

2 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 2 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

[...] Tên nhóm nghê đào tạo sơ câp thứ 
nhât 

[...] Tên nhóm nghê đào tạo sơ câp thứ... 
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6 (2) cam kết thực hiện đúng quy định của pháp luật về giáo dục nghề nghiệp 
và quy định của pháp luật có liên quan. 

Nơi nhận: (5) 
- ; (Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 

Ghi chủ: 

(1) Tên cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ sở đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 

(3) Cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 

(4) Ghi địa chỉ số nhà, đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện, tỉnh/thành phố. 

(5) Chức danh người đứng đầu cơ sở đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 
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Mẫu số 05. Báo cáo đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: /BC- , ngày .... tháng năm 20 

BÁO CÁO 
Đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp 

Phần thứ nhất 
THÔNG TIN CHUNG 

I. THÔNG TIN VỀ CƠ SỞ ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC NGHỀ 
NGHIỆP ễ ễ 

1. Tên cơ sở đăng ký: (2) 

Tên giao dịch quốc tế bằng tiếng Anh (nếu 
có): 

2. Địa chỉ trụ sở 
chính: (3). 

- Số điện thoại: 
Fax: 

- Website: 
Email: 

3. Địa chỉ phân hiệu, địa điểm đào tạo khác (nếu 
có):..... .'(3).: v 

4. Quyết định thành lập, cho phép thành lập hoặc giấy chứng nhận đăng ký đầu tư: 
[Tên loại văn bản, số hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, cơ quan ban hành, trích yếu 
của văn bản]. 

5. Quyết định đổi tên, cho phép đổi tên (nếu có): [Số hiệu, ngày, tháng, năm ban 
hành, cơ quan ban hành, trích yếu của từng quyết định]. 

II THỰC TRẠNG CHUNG VỀ ĐIỀU KIỆN BẢO ĐẢM ĐĂNG KÝ HOẠT 
ĐỘNG GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP (4) 

1. Cơ sở vật chất 

1.1. Tại trụ sở chính 

TT Tên công trình Số lượng rri Á 1 • /V Tông diện 
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tích (m2) 

I Phòng làm việc, khu hành chính và khu hiệu bộ 

II 

Các công trình xây dựng phục vụ hoạt động văn hóa, 
thể thao, giải trí và các công trình y tế, dịch vụ để 
phục vụ cán bộ quản lý, nhà giáo và học sinh, sinh 
viên 

1 Hội trường 

2 Thư viện 

3 Ký túc xá 

4 Sân bóng đá 

5 Nhà để xe 

III Phòng học; phòng thí nghiệm; phòng, xưởng thực 
hành, thực tập; cơ sở sản xuất thử nghiệm 

1 Phòng học lý thuyết 

2 Phòng thí nghiệm 

3 Phòng, xưởng thực hành, thực tập 

4 Cơ sở sản xuất thử nghiệm 

TỔNG CỘNG 

1.2. Tại phân hiệu, địa điểm đào tạo khác (nếu có): Báo cáo các thông tin như mục 
1. 1 nêu trên tại từng phân hiệu, địa điểm đào tạo 

2. Vê cán bộ quản lý, nhà giáo 

TT Ban giám hiệu, ban giám đốc; phòng, 
khoa, tổ bộ môn 

Số lượng 
cán bộ 

Số lượng nhà 
giáo Tổng cộng Ban giám hiệu, ban giám đốc; phòng, 

khoa, tổ bộ môn quản lý 
Cơ Thỉnh 
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hữu giảng 

a b c d e g=c+d+e 

1 

Hiệu trưởng, phó hiệu trưởng (đối với 
trường trung cấp, trường cao đẳng), giám 
đốc, phó giám đốc (đối với trung tâm 
giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục 
nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên) 

2 

Tên phòng, khoa thứ nhất (đối với trường 
trung cấp, trường cao đẳng), tên tổ bộ 
môn thứ nhất (đối với trung tâm giáo dục 
nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề 
nghiệp - giáo dục thường xuyên) 

3 

Tên phòng, khoa thứ hai (đối với trường 
trung cấp, trường cao đẳng), tên tổ bộ 
môn thứ hai (đối với trung tâm giáo dục 
nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề 
nghiệp - giáo dục thường xuyên) 

TỔNG CỘNG 

Phần thứ hai 
ĐIỀU KIỆN BẢO ĐẢM HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP 

A. TẠI TRỤ SỞ CHÍNH 

I. [Tên ngành, nghề đào tạo thứ nhât] + [trình độ đào tạo]; quy mô tuyển 
sinh/năm: học sinh, sinh viên 

1. Cơ sở vât chât, thiết bi đào tạo 

a) Cơ sở vật chất dùng cho giảng dạy: (5) 

- Số phòng học lý thuyết chuyên môn: phòng (tổng diện tích: m2); 

- Số phòng, xưởng thực hành, thực tập: phòng, xưởng (tổng diện 
tích: m2); 

- Phòng thí nghiệm, cơ sở sản xuất thử nghiệm: phòng, cơ sở (tổng diện 
tích: m2). 
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b) Thiết bị, dụng cụ đào tạo dùng trong giảng dạy: Báo cáo thiết bị, dụng cụ đào tạo 
hiện có theo từng phòng, xưởng (6) 

- [Tên phòng, xưởng thứ nhất]. 

TT Tên thiết bị, dụng cụ đào 
tạo 

Đơn vị 
tính 

Số lượng thiết bị, dụng cụ đào tạo 
•  o  • '  •  o  •  •  

Ghi 
chú 
(8) 

TT Tên thiết bị, dụng cụ đào 
tạo 

Đơn vị 
tính Theo danh mục 

thiết bị tối thiểu 
(7) 

Cơ sở đăng ký 
hoạt động có 

Ghi 
chú 
(8) 

- [Tên phòng, xưởng thứ ...]: Báo cáo các thông tin như phòng, xưởng thứ nhất. 

2. Đội ngũ nhà giáo (9) 

a) Tổng số nhà giáo: người (tương đương nhà giáo quy đổi). 

Trong đó: 

- Nhà giáo cơ hữu: người. 

- Nhà giáo thỉnh giảng: người (tổng số giờ giảng dạy/năm: giờ/năm, 
tương đương nhà giáo quy đổi). 

- Cán bộ quản lý tham gia giảng dạy: người (tổng số giờ giảng dạy/năm: 
giờ/năm, tương đương nhà giáo quy đổi). 

b) Tỷ lệ học sinh, sinh viên quy đổi/nhà giáo quy đổi: học sinh, sinh viên/nhà 
giáo. 

c) Chất lượng nhà giáo cơ hữu 

TT Họ và tên 
Trình độ 

chuyên môn 
(10) 

Trình độ 
nghiệp vụ 
sư phạm 

Trình độ kỹ 
năng nghề 

Môn học, mô đun, 
tín chỉ được phân 

công giảng dạy 

d) Chất lượng nhà giáo thỉnh giảng (nếu có) 

TT Họ và tên T rình độ T rình độ Trình độ Môn học, mô đun, 
*? r 

rri /V /V Tông số Họ và tên 
chuyên môn nghiệp vụ kỹ năng tín chỉ được phân M

 n ả 
M

 ờ 
'm 
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(10) sư phạm nghê công giảng dạy dạy/năm 

3. Chương trình đào tạo (11) 
a) Tên chương trình đào tạo: Chương trình đào tạo [tên ngành, nghề] + [trình độ đào 
tạo] (ví dụ: Chương trình đào tạo ngành, nghề Công nghệ thông tin trình độ cao đẳng; 
Chương trình đào tạo ngành, nghề Điện công nghiệp trình độ trung cấp; Chương trình 
đào tạo nghề Kỹ thuật chế biến món ăn trình độ sơ cấp). 

b) Quyết định ban hành chương trình đào tạo: [số hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, 
tên cơ sở ban hành, trích yếu của quyết định]. 

c) Đối tượng tuyển 
sinh: 

d) Thời gian đào tạo: tháng (đối với đào tạo trình độ sơ cấp); năm học (đối 
với đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng). 

đ) Văn bằng, chứng chỉ cấp cho người học: 

e) Nội dung chương trình 

Chương trình đào tao trình đồ trung cấp, trình đồ cao đẳng, báo cáo theo mẫu sau: 

Thời gian học tập (giờ) 

Mã Số Trong đó 

MH, 
MĐ 

Tên môn học, mô đun tín 
chỉ 

*? r 
rri /V /V Tông số ^

 £
 

L
h

 
t 

Thực hành, 
thực tập, thí 

nghiệm, bài tập, 
thảo luận 

Thi, 
kiểm 
tra 

1 2 3 4=5+6+7 5 6 7 

I Các môn học chung 

MH1 Giáo dục chính trị 

MH2 Pháp luật 

MH3 Giáo dục thể chất 

MH4 Giáo dục Quốc phòng và 
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An ninh 

MH5 Tin học 

MH6 Tiếng Anh 

II Các môn học, mô đun 
chuyên môn 

II.1 Môn học, mô đun cơ sở 

II.2 Môn học, mô đun chuyên 
môn 

II.3 Môn học, mô đun tự chọn 

TỔNG CỘNG 

Chương trình đào tao trình đồ sơ cấp, báo cáo theo mẫu sau: 

Q
 

S
U

 
rri /V /V -m-Tên mô đun 

Số 
tín 
chỉ 

Thời gian học tập (giờ) 

Q
 

S
U

 
rri /V /V -m-Tên mô đun 

Số 
tín 
chỉ 

*? r 
rri /V /V Tông số 

Trong đó 
Q

 
S

U
 

rri /V /V -m-Tên mô đun 
Số 
tín 
chỉ 

*? r 
rri /V /V Tông số 

Lý , 
thuyết 

Thực hành, 
thực tập, thí 

nghiệm, bài tập, 
thảo luận 

Thi, 
kiểm 
tra 

1 2 3 4=5+6+7 5 6 7 

4. Giáo trình, tài liệu giảng dạy 
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5. Đối với các ngành, nghề đào tạo thuộc khối ngành sức khỏe 

Báo cáo kèm hồ sơ minh chứng đáp ứng yêu cầu trong tổ chức đào tạo thực hành theo 
quy định gồm: Chương trình đào tạo thực hành, kế hoạch đào tạo thực hành, hợp 
đồng đào tạo thực hành. 

[...]. [Tên ngành, nghề đào tạo thứ...] + [trình độ đào tạo]; quy mô tuyên 
sinh/năm: học sinh, sinh viên: Báo cáo các thông tin như mục I phần này. 

B. TẠI PHÂN HIỆU, ĐỊA ĐIỂM ĐÀO TẠO (nếu có): Báo cáo tại từng phân hiệu, 
địa điểm đào tạo như Phần A. 

Nơi nhận: (12) 
- ; (Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 

Ghi chú: 

(1) Tên cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ sở đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 

(3) Ghi địa chỉ số nhà, đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện, tỉnh/thành phố. 

(4) Doanh nghiệp không phải báo cáo nội dung này. 

(5) Hồ sơ chứng minh về cơ sở vật chất: 

- Loại văn bản: Hồ sơ chứng minh về cơ sở vật chất là giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất hoặc hợp đồng thuê, mua, chuyển nhượng về cơ sở vật chất. 

+ Trường hợp thuê cơ sở vật chất thì hợp đồng thuê phải còn thời hạn ít nhất là 05 
năm đối với trường trung cấp, trường cao đẳng; còn thời hạn ít nhất là 02 năm đối với 
trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường 
xuyên, doanh nghiệp. Hồ sơ chứng minh quyền sở hữu của bên cho thuê. 

+ Trường hợp liên kết đào tạo thì hợp đồng liên kết đào tạo phải còn thời hạn ít nhất 
là 05 năm đối với trường trung cấp, trường cao đẳng; còn thời hạn ít nhất là 02 năm 
đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục 
thường xuyên, doanh nghiệp. Hồ sơ chứng minh quyền sở hữu của bên liên kết. 

- Hình thức của văn bản: 
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+ Bản điện tử dưới dạng dữ liệu được tạo lập hoặc được số hóa từ văn bản giấy và 
trình bày đúng thể thức, kỹ thuật, định dạng theo quy định. Cơ sở đăng ký phải bảo 
đảm bản điện tử như bản gốc và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính 
chính xác, hợp pháp của hồ sơ bản điện tử. Đồng thời, cơ sở đăng ký thực hiện lưu 
trữ theo quy định hiện hành về công tác văn thư. 

+ Định dạng tệp (.pdf). 

(6) Hồ sơ chứng minh về thiết bị, dụng cụ đào tạo: 

- Loại văn bản: Hồ sơ chứng minh về thiết bị, dụng cụ đào tạo là một trong các tài 
liệu sau: 

+ Biên bản kiểm kê tài sản của năm trước liền kề tính đến thời điểm gửi hồ sơ đăng 
ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp của cơ sở công lập. 

+ Hợp đồng mua bán, biên bản thanh lý, biên bản nghiệm thu, hóa đơn tài chính. 

+ Trường hợp thuê thiết bị, dụng cụ đào tạo: Hợp đồng thuê thiết bị, dụng cụ đào tạo; 
biên bản bàn giao thiết bị, dụng cụ đào tạo. Hợp đồng thuê thiết bị, dụng cụ đào tạo 
phải còn thời hạn ít nhất là 05 năm đối với trường trung cấp, trường cao đẳng; còn 
thời hạn ít nhất là 02 năm đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục 
nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên, doanh nghiệp. Hồ sơ chứng minh quyền sở 
hữu của bên cho thuê. 

- Hình thức của văn bản: Như mục (5) nêu trên. 

(7) Số lượng thiết bị, dụng cụ đào tạo tối thiểu theo quy định do Bộ Lao động -
Thương binh và Xã hội ban hành. Trường hợp Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội 
chưa ban hành danh mục tối thiểu thì không phải báo cáo thông tin cột này. 

(8) Trường hợp thiết bị, dụng cụ đào tạo dùng chung trong giảng dạy của nhiều 
ngành, nghề thì ghi cụ thể tên ngành, nghề dùng chung. 

(9) Hồ sơ chứng minh của nhà giáo: 

- Loại văn bản: Hồ sơ chứng minh của nhà giáo gồm: 

+ Quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng làm việc hoặc hợp đồng lao động đối với 
nhà giáo cơ hữu; hợp đồng thỉnh giảng đối với nhà giáo thỉnh giảng. 

+ Văn bằng đào tạo chuyên môn. 

+ Văn bằng, chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm phù hợp với trình độ đào tạo được phân 
công giảng dạy. 
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+ Văn bằng, chứng chỉ chứng minh về trình độ kỹ năng nghề. 

+ Văn bản xác nhận năng lực ngoại ngữ, tin học của nhà giáo tham gia giảng dạy. 

- Hình thức của văn bản: Như mục (5) nêu trên. 

(10) Ghi cụ thể trình độ chuyên môn của từng nhà giáo phù hợp với mô đun, môn học 
được phân công giảng dạy (ví dụ: TS. Chế tạo máy; Ths. Kế toán; ĐH. Công nghệ 
thông tin; CĐ. Kỹ thuật chế biến món ăn;...). 

(11) Hồ sơ chứng minh về chương trình đào tạo: 

- Loại văn bản: Hồ sơ chứng minh về chương trình đào tạo gồm: 

+ Quyết định ban hành chương trình đào tạo của người đứng đầu cơ sở đăng ký hoạt 
động giáo dục nghề nghiệp. 

+ Chương trình đào tạo chi tiết. 

- Hình thức của văn bản: 

+ Quyết định ban hành chương trình đào tạo: Văn bản giấy (bản được người đứng 
đầu cơ sở đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp ký và đóng dấu). 

+ Chương trình đào tạo chi tiết, chương trình đào tạo thực hành: Bản điện tử định 
dạng tệp (.doc) hoặc (.docx) hoặc (.pdf). 

(12) Chức danh người đứng đầu cơ sở đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 
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QUY TRÌNH 7 
Cấp giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp đối với 

trường Trung cấp, Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp, Trung tâm Giáo dục nghề 
nghiệp - Giáo dục thường xuyên và Doanh nghiệp 

(Ban hành theo Quyết định số 3475/QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2022 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

I 

Trường hợp (i) Bổ sung ngành, nghề, trình độ đào 
tạo mới (trừ trường hợp tự chủ quyết định mở 
ngành, nghề đào theo quy định); (ii) Vượt quá 
10% tổng quy mô tuyển sinh/năm của các ngành, 
nghề trong cùng nhóm ngành, nghề tại từng địa 
điểm được cấp trong giấy chứng nhận đăng ký 
hoạt động giáo dục nghề nghiệp, giấy chứng nhận 
đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp; 
(iii) Chia, tách, sáp nhập trường trung cấp, trung 
tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục 
nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh 
nghiệp 

1 Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp (theo mẫu) 01 Bản chính 

2 Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp kèm theo các giấy tờ (theo mẫu) 01 Bản chính 

3 

Quyết định thành lập, cho phép thành lập trường 
trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm 
giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên hoặc 
giấy chứng nhận đăng ký đâu tư (nếu có) của doanh 
nghiệp đối với trường hợp đăng ký bổ sung hoạt động 
giáo dục nghề nghiệp khác với nơi đặt trụ sở chính. 

01 Bản sao 
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II 

Trường hợp thành lập phân hiệu có tô chức hoạt 
động đào tạo hoặc bô sung địa điểm đào tạo ngoài 
địa điểm đào tạo được cấp trong giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp, giấy 
chứng nhận đăng ký bô sung hoạt động giáo dục 
nghề nghiệp 

1 Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp (theo mẫu) 01 Bản chính 

2 Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp kèm theo các giấy tờ (theo mẫu) 01 Bản chính 

3 Quyết định thành lập, cho phép thành lập phân hiệu 
của trường trung cấp. 01 Bản sao 

III 

Trường hợp chuyển trụ sở chính hoặc phân hiệu 
hoặc địa điểm đào tạo đến nơi khác, mà phân hiệu 
hoặc địa điểm đào tạo là nơi trực tiếp tô chức đào 
tạo 

1 Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp (theo mẫu) 01 Bản chính 

2 Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp kèm theo các giấy tờ (theo mẫu) 01 Bản chính 

3 

Quyết định thành lập, cho phép thành lập trường 
trung cấp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trung tâm 
giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên hoặc 
giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có) của doanh 
nghiệp hoặc bản sao quyết định thành lập, cho phép 
thành lập phân hiệu của trường trung cấp đối với 
trường hợp đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp khác với nơi đặt trụ sở chính 

01 Bản sao 

4 Văn bản của cơ quan có thẩm quyền về việc chuyển 
trụ sở chính hoặc phân hiệu hoặc địa điểm đào tạo 01 Bản sao 

IV Trường hợp đôi tên doanh nghiệp 

1 Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề 
nghiệp (theo mẫu) 01 Bản chính 

2 Văn bản của cơ quan có thẩm quyền về việc đổi tên 
doanh nghiệp. 01 Bản sao 
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II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết 
quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao 
động - Thương binh và Xã 
hội TPHCM, địa chỉ: 159 
Pasteur, phường Võ Thị 
Sáu, quận 3. 

Đối với trường hợp I, II, III: 
Mười (10) ngày làm việc kể từ 
ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 
Đối với trường hợp IV: Ba (03) 
ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ 
hồ sơ hợp lệ. 

Không 

III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

A. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ theo mục I, II, III: 10 ngày làm việc 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ á c 
y 

£ 
^

 <C3 r
Ẹ

 

c
n
 ổ T Theo mục 

I 
Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 
Bộ phận một 

cửa 

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ và 
ghi rõ lý do theo 
BM 02 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian t ế 

^
 3

 
S

k
« 

&
 

m
 

Diễn giải 

quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I 

BM 01 

Chuyên viên tiếp 
nhận hồ sơ thực 
hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ 
điện tử và chuyển 
hồ sơ cho lãnh đạo 
Phòng giáo dục 
nghề nghiệp. 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng giáo 
dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục 
I 

BM 01 

Phòng Giáo dục 
nghề nghiệp tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phận Một cửa và 
phân công chuyên 
viên thẩm định, thụ 
lý hồ sơ. 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

06 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

Chuyên viên thụ lý 
hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ. 
Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xem 
xét, ký nháy văn 
bản trình Lãnh đạo 
Sở phê duyệt. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả 

giải quyết 
thủ tục 

hành chính 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, ký 
nháy văn bản trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm Thời gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Kết quả 
giải quyết 

thủ tục 
hành chính 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
Giấy chứng nhận 
đăng ký bổ sung 
hoạt động giáo dục 
nghề nghiệp hoặc 
văn bản trả lời nêu 
rõ lý do 

B7 Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

01 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Chuyên viên thực 
hiện lấy số, đóng 
dấu, chuyển kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính đến 
Bộ phận Một cửa 
để trả cho Tổ chức 
nộp hồ sơ. 

B8 

T rả kết 
quả, vào sổ 
theo dõi hồ 

sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo giấy 
hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho 
Tổ chức. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

B. Trường hợp tiếp nhận hồ sơ theo mục IV: 03 ngày làm việc 

Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B1 

Nộp hồ sơ Tổ chức, 
cá nhân 

Giờ hành 
chính 

Theo mục I Thành phần hồ sơ 
theo mục I 

B1 
Kiểm tra 

hồ sơ 
Bộ phận 
một cửa 

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ sơ 
đầy đủ và hợp lệ: 
Lập Giấy tiếp nhận 
hồ sơ và hẹn trả kết 
quả; trao cho người 
nộp hồ sơ theo BM 
01, thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ sơ 
chưa đầy đủ hoặc 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian t ế 

«s 
ỉ
 % 
m

 

Diễn giải 

chưa hợp lệ: Hướng 
dẫn người nộp hồ sơ 
bổ sung, hoàn thiện 
hồ sơ và ghi rõ lý do 
theo BM 02 
- Trường hợp từ chối 
tiếp nhận hồ sơ: Lập 
phiếu từ chối tiếp 
nhận giải quyết hồ 
sơ theo BM 03. 

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận 
một cửa 

0,25 
ngày làm 

việc 
(02 giờ 

làm việc) 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiếp 
nhận hồ sơ thực hiện 
scan dữ liệu hồ sơ, 
lữu trữ hồ sơ điện tử 
và chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo Phòng giáo 
dục nghề nghiệp. 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng 

giáo dục 
nghề 

nghiệp 

0,25 
ngày làm 

việc 
(02 giờ 

làm việc) 

Theo mục I 
BM 01 

Phòng Giáo dục 
nghề nghiệp tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phận Một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
định hồ sơ. 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 
xuất kết 
quả giải 

quyết 
TTHC 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Giáo dục 

nghề 
nghiệp 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên viên thụ lý 
hồ sơ tiến hành xem 
xét, kiểm tra, thẩm 
định hồ sơ. 
Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo kết 
quả trình Lãnh đạo 
Phòng xem xét, ký 
nháy văn bản trình 
Lãnh đạo Sở phê 
duyệt. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng 

Giáo dục 
nghề 

nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Phòng xem 
xét hồ sơ, ký nháy 
văn bản trình Lãnh 
đạo Sở ký duyệt. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo 
Sở 

0,5 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Sở xem xét 
hồ sơ và ký Giấy 
chứng nhận đăng ký 
bổ sung hoạt động 
giáo dục nghề nghiệp 
hoặc văn bản trả lời 
nêu rõ lý do 

B7 Ban hành 
văn bản 

Chuyên 
viên 

Phòng 
Giáo dục 

nghề 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Chuyên viên thực 
hiện lấy số, đóng 
dấu, chuyển kết quả 
giải quyết thủ tục 
hành chính đến Bộ 
phận Một cửa để trả 
cho Tổ chức nộp hồ 
sơ. 

B8 

T rả kết 
quả, vào sổ 
theo dõi hồ 

sơ 

Bộ phận 
Một cửa 

Theo 
giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho Tổ 
chức. 
- Thống kê, theo dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 
BM 04 Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp 

(theo Mẫu số 07 Phụ lục V ban hành kèm theo Nghị định số 
143/2016/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 
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24/2022/NĐ-CP) 

5 

BM 05 Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp 
(theo Mẫu số 08 Phụ lục V ban hành kèm theo Nghị định số 
143/2016/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 
24/2022/NĐ-CP) 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri /V • A /V Tên Biêu mâu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo mục I 

5 // Các hồ sơ khác có liên quan (nếu có) 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Nghị định số 143/2016/NĐ-CP ngày 14/10/2016 của Chính phủ quy định điều 
kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp. 

- Nghị định số 140/2018/NĐ-CP ngày 08/10/2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ 
sung các Nghị định liên quan đến điều kiện đầu tư kinh doanh và thủ tục hành chính 
thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 

- Nghị định số 15/2019/NĐ-CP ngày 01/02/2019 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Nghị định số 24/2022/NĐ-CP ngày 06/4/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
các Nghị định quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 
nghề nghiệp. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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Mấu số 07. Văn bản đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / -ĐKBS , ngày .... tháng năm 20. 

Kính gửi: (3) 

1. Tên cơ sở đăng ký bổ sung: (2). 

Tên giao dịch quốc tế bằng tiếng Anh (nếu có): 

2. Địa chỉ trụ sở chính: (4) 

- Số điện thoại: , Fax: 

- Website: , Email: 

- Địa chỉ phân hiệu, địa điểm đào tạo khác (nếu có): (4).. 

3. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp: [số hiệu, ngày, tháng, năm cấp, cơ 

quan cấp]. 

Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp (nếu có): [số hiệu, ngày, tháng, 

năm cấp, cơ quan cấp]. 

4. Nội dung đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp 

a) Tại trụ sở chính 

Lý do đăng ký bổ sung: (5) 

TT Tên ngành, nghề đào tạo 
Mã ngành 

nghề 
Quy mô tuyển 

sinh/năm 
Trình độ 
đào tạo 

I Tên nhóm ngành, nghề thứ nhất (ghi 
theo mã cấp III) 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

1 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 
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2 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

2 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 2 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

II Tên nhóm ngành, nghề thứ hai (ghi 
theo mã câp III) 

1 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

1 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 1 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

2 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

2 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 2 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

[...] Tên nhóm nghề đào tạo sơ câp thứ 
nhât 

[...] Tên nhóm nghề đào tạo sơ câp thứ... 
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b) Tại phân hiệu, địa điểm đào tạo khác (nếu có): (4) (ghi 
theo từng phân hiệu, địa điểm đào tạo) 

Lý do đăng ký bổ sung: (5) 

TT Tên ngành, nghê đào tạo Mã ngành, nghê Quy mô tuyên 
sinh/năm 

Trình độ 
đào tạo 

I Tên nhóm ngành, nghê thứ nhât (ghi 
theo mã câp III) 

1 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

1 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 1 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

2 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

2 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 2 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

II Tên nhóm ngành, nghê thứ hai (ghi 
theo mã câp III) 

1 

Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 

1 
Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 1 

Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

2 Tên ngành, nghề trình độ cao đẳng (ghi 
theo mã cấp IV) 2 

Tên ngành, nghề trình độ trung cấp (ghi 
theo mã cấp IV) 
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Tên nghề trình độ sơ cấp (có cùng tên 
gọi với ngành, nghề trình độ cao đẳng, 
trình độ trung cấp) 

[...] Tên nhóm nghề đào tạo sơ cấp thứ 
nhất 

[...] Tên nhóm nghề đào tạo sơ cấp thứ... 

5 (2) cam kết thực hiện đúng quy định của pháp luật về giáo dục 
nghề nghiệp và quy định của pháp luật có liên quan. 

Nơi nhận: (6) 
- (Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 

Ghi chủ: 

(1) Tên cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ sở đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 

(3) Cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 

(4) Ghi địa chỉ số nhà, đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện, tỉnh/thành phố. 

(5) Ghi lý do đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp theo các trường hợp quy định tại 

Điều 18 Nghị định này. 

(6) Chức danh người đứng đầu cơ sở đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 
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Mau số 08. Báo cáo đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghê nghiệp 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: /BC- , ngày .... tháng năm 20. 

BÁO CÁO 
Đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghê nghiệp 

Phần thứ nhât 
THÔNG TIN CHUNG VỀ CƠ SỞ ĐĂNG KÝ BỔ SUNG 

HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP 

1. Tên cơ sở đăng ký bổ sung: (2) 

Tên giao dịch quốc tế bằng tiếng Anh (nếu có): 

2. Địa chỉ trụ sở chính: (3) 

- Số điện thoại: , Fax: 

- Website: , Email: 

3. Địa chỉ phân hiệu, địa điểm đào tạo khác (nếu có): (3). 

4. Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp: [số hiệu, ngày, tháng, năm cấp, cơ 
quan cấp]. 

5. Giấy chứng nhận đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp (nếu có): [số hiệu, ngày, 
tháng, năm cấp, cơ quan cấp]. 

Phần thứ hai 
ĐIỀU KIỆN BẢO ĐẢM HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP 

A. TẠI TRỤ SỞ CHÍNH 

I. [Tên ngành, nghê đào tạo thứ nhât] + [trình độ đào tạo]; quy mô tuyển sinh/năm: 
học sinh, sinh viên 

1. Lý do đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghê nghiệp 

(4)... 

2. Cơ sở vật chât, thiết bị đào tạo 

a) Cơ sở vật chất dùng cho giảng dạy: (5) 

- Số phòng học lý thuyết chuyên môn: phòng (tổng diện tích: m2); 
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- Số phòng, xưởng thực hành, thực tập: phòng, xưởng (tổng diện tích: m2). 

- Phòng thí nghiệm, cơ sở sản xuất thử nghiệm: phòng, cơ sở (tổng diện tích: m2). 

b) Thiết bị, dụng cụ đào tạo dùng trong giảng dạy: Báo cáo thiết bị, dụng cụ đào tạo hiện có theo 
từng phòng, xưởng (6) 

- [Tên phòng, xưởng thứ nhất]. 

TT Tên thiết bị, dụng cụ đào tạo Đơn 
vị tính 

Số lương thiết bị, dụng cụ đào tạo 
Ghi 

chú (8) TT Tên thiết bị, dụng cụ đào tạo Đơn 
vị tính Theo danh mục thiết 

bị tối thiểu (7) Cơ sở có 

Ghi 
chú (8) 

- [Tên phòng, xưởng thứ ...]: Báo cáo các thông tin như phòng, xưởng thứ nhất. 

3. Đội ngũ nhà giáo (9) 

a) Tổng số nhà giáo: người (tương đương nhà giáo quy đổi). 

Trong đó: 

- Nhà giáo cơ hữu: người. 

- Nhà giáo thỉnh giảng: người (tổng số giờ giảng dạy/năm: giờ/năm, tương đương nhà 
giáo quy đổi). 

- Cán bộ quản lý tham gia giảng dạy: người (tổng số giờ giảng dạy/năm: giờ/năm, tương 
đương nhà giáo quy đổi). 

b) Tỷ lệ học sinh, sinh viên quy đổi/nhà giáo quy đổi: học sinh, sinh viên/nhà giáo. 

c) Chất lượng nhà giáo cơ hữu 

TT Họ và tên 
Trình độ 

chuyên môn 
(10) 

Trình độ 
nghiệp vụ sư 

phạm 

Trình độ kỹ 
năng nghề 

Môn học, mô đun, tín 
chỉ được phân công 

giảng dạy 

d) Chất lượng nhà giáo thỉnh giảng (nếu có) 

TT Họ và tên 
Trình độ 

chuyên môn 
(10) 

Trình độ 
nghiệp vụ sư 

phạm 

Trình độ 
kỹ năng 

nghề 

Môn học, mô đun, 
tín chỉ được phân 

công giảng dạy 

Tổng số giờ 
giảng 

dạy/năm 
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4. Chương trình đào tạo (11) 

a) Tên chương trình đào tạo: Chương trình đào tạo [tên ngành, nghề] + [trình độ đào tạo] (ví dụ: 
Chương trình đào tạo ngành, nghề Công nghệ thông tin trình độ cao đẳng; Chương trình đào tạo 
ngành, nghề Điện công nghiệp trình độ trung cấp; Chương trình đào tạo nghề Kỹ thuật chế biến 
món ăn trình độ sơ cấp). 

b) Quyết định ban hành chương trình đào tạo: [số hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, tên cơ sở ban 
hành, trích yếu của quyết định]. 

c) Đối tượng tuyển sinh: 

d) Thời gian đào tạo:.... tháng (đối với đào tạo trình độ sơ cấp); năm học (đối với đào tạo trình 
độ trung cấp, trình độ cao đẳng). 

đ) Văn bằng, chứng chỉ cấp cho người học: 

e) Nội dung chương trình 

Chương trình đào tao trình đô trung cấp, trình đô cao đẳng, báo cáo theo mẫu sau: 

Mã 
MH, 
MĐ 

Tên môn học, mô đun 
Số 
tín 
chỉ 

Thời gian học tập (giờ) 

Mã 
MH, 
MĐ 

Tên môn học, mô đun 
Số 
tín 
chỉ Tổng số 

Trong đó Mã 
MH, 
MĐ 

Tên môn học, mô đun 
Số 
tín 
chỉ Tổng số 

t ế 
J
 

3 
L

h
 

t 

Thực hành, thực 
tập, thí nghiệm, 

bài tập, thảo luận 

Thi, 
kiểm tra 

1 2 3 4=5+6+7 5 6 7 

I Các môn học chung 

MH1 Giáo dục chính trị 

MH2 Pháp luật 

MH3 Giáo dục thể chất 

MH4 Giáo dục Quốc phòng và An 
ninh 

MH5 Tin học 

MH6 Tiếng Anh 

II Các môn học, mô đun chuyên 
môn 

II.1 Môn học, mô đun cơ sở 
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II.2 Môn học, mô đun chuyên môn 

II.3 Môn học, mô đun tự chọn 

TỔNG CỘNG 

Chương trình đào tao trình đồ sơ cấp, báo cáo theo mẫu sau: 

ỉ <7Z 
ữ

 
S

! 

Tên mô đun 

= ố
c
 I/Ì 

Thời gian học tập (giờ) 

ỉ <7Z 
ữ

 
S

! 

Tên mô đun 

= ố
c
 I/Ì 

Tổng số 

Trong đó ỉ <7Z 
ữ

 
S

! 

Tên mô đun 

= ố
c
 I/Ì 

Tổng số 

t ế 
J
 

3 
L

h
 

t 

Thực hành, thực 
tập, thí nghiệm, 

bài tập, thảo luận 

Thi, 
kiểm 
tra 

1 2 3 4=5+6+7 5 6 7 

5. về giáo trình, tài liệu giảng dạy 

6. Đối với các ngành, nghề đào tạo thuộc khối ngành sức khỏe 
Báo cáo kèm hồ sơ minh chứng đáp ứng yêu cầu trong tổ chức đào tạo thực hành theo quy định 
gồm: Chương trình đào tạo thực hành, kế hoạch đào tạo thực hành, hợp đồng đào tạo thực hành. 
[...]. [Tên ngành, nghề đào tạo thứ...] + [trình độ đào tạo]; quy mô tuyển 
sinh/năm: học sinh, sinh viên: Báo cáo các thông tin như mục I phần này. 
B. TẠI PHÂN HIỆU, ĐỊA ĐIỂM ĐÀO TẠO (nếu có): Báo cáo tại từng phân hiệu, địa điểm đào 
tạo như Phần A. 

Nơi nhận: 
(12) 

(Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 
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Ghi chủ: 

(1) Tên cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ sở đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 

(3) Ghi địa chỉ số nhà, đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện, tỉnh/thành phố. 

(4) Ghi lý do đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp theo các trường hợp quy định tại 

Điều 18 Nghị định này. 

(5) Hồ sơ chứng minh về cơ sở vật chất: 

- Loại văn bản: Hồ sơ chứng minh về cơ sở vật chất là giấy chứng nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp 

đồng thuê, mua, chuyển nhượng về cơ sở vật chất. 

+ Trường hợp thuê cơ sở vật chất thì hợp đồng thuê phải còn thời hạn ít nhất là 05 năm đối với 

trường trung cấp, trường cao đẳng; còn thời hạn ít nhất là 02 năm đối với trung tâm giáo dục nghề 

nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên, doanh nghiệp. Hồ sơ chứng minh 

quyền sở hữu của bên cho thuê. 

+ Trường hợp liên kết đào tạo thì hợp đồng liên kết đào tạo phải còn thời hạn ít nhất là 05 năm đối 

với trường trung cấp, trường cao đẳng; còn thời hạn ít nhất là 02 năm đối với trung tâm giáo dục 

nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên, doanh nghiệp. Hồ sơ chứng 

minh quyền sở hữu của bên liên kết. 

- Hình thức của văn bản: 

+ Bản điện tử dưới dạng dữ liệu được tạo lập hoặc được số hóa từ văn bản giấy và trình bày đúng 

thể thức, kỹ thuật, định dạng theo quy định. Cơ sở đăng ký phải bảo đảm bản điện tử như bản gốc 

và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính chính xác, hợp pháp của hồ sơ bản điện tử. 

Đồng thời, cơ sở đăng ký bổ sung thực hiện lưu trữ theo quy định hiện hành về công tác văn thư. 

+ Định dạng tệp (.pdf). 

(6) Hồ sơ chứng minh về thiết bị, dụng cụ đào tạo: 

- Loại văn bản: Hồ sơ chứng minh về thiết bị, dụng cụ đào tạo là một trong các tài liệu sau: 

+ Biên bản kiểm kê tài sản của năm trước liền kề tính đến thời điểm gửi hồ sơ đăng ký hoạt động 

giáo dục nghề nghiệp của cơ sở công lập. 

+ Hợp đồng mua bán, biên bản thanh lý, biên bản nghiệm thu, hóa đơn tài chính. 

+ Trường hợp thuê thiết bị, dụng cụ đào tạo: Hợp đồng thuê thiết bị, dụng cụ đào tạo; biên bản bàn 

giao thiết bị, dụng cụ đào tạo. Hợp đồng thuê thiết bị, dụng cụ đào tạo phải còn thời hạn ít nhất là 

05 năm đối với trường trung cấp, trường cao đẳng; còn thời hạn ít nhất là 02 năm đối với trung tâm 



CÔNG BÁO/Số 156+157/Ngày 01-11-2022 85 

giáo dục nghề nghiệp, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên, doanh nghiệp. Hồ 

sơ chứng minh quyền sở hữu của bên cho thuê. 

- Hình thức của văn bản: Như mục (5) nêu trên. 

(7) Số lượng thiết bị, dụng cụ đào tạo tối thiểu theo quy định do Bộ Lao động - Thương binh và Xã 

hội ban hành. Trường hợp Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội chưa ban hành danh mục tối thiểu 

thì không phải báo cáo thông tin cột này. 

(8) Trường hợp thiết bị, dụng cụ đào tạo dùng chung trong giảng dạy của nhiều ngành, nghề thì ghi 

cụ thể tên ngành, nghề dùng chung. 

(9) Hồ sơ chứng minh của nhà giáo: 

- Loại văn bản: Hồ sơ chứng minh của nhà giáo gồm: 

+ Quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng làm việc hoặc hợp đồng lao động đối với nhà giáo cơ hữu; 

hợp đồng thỉnh giảng đối với nhà giáo thỉnh giảng. 

+ Văn bằng đào tạo chuyên môn. 

+ Văn bằng, chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm phù hợp với trình độ đào tạo được phân công giảng dạy. 

+ Văn bằng, chứng chỉ chứng minh về trình độ kỹ năng nghề. 

+ Văn bản xác nhận năng lực ngoại ngữ, tin học của nhà giáo tham gia giảng dạy. 

- Hình thức của văn bản: Như mục (5) nêu trên. 

(10) Ghi cụ thể trình độ chuyên môn của từng nhà giáo phù hợp với mô đun, môn học được phân 

công giảng dạy (ví dụ: TS. Chế tạo máy; Ths. Kế toán; ĐH. Công nghệ thông tin; CĐ. Kỹ thuật chế 

biến món ăn;...). 

(11) Hồ sơ chứng minh về chương trình đào tạo 

- Loại văn bản: Hồ sơ chứng minh về chương trình đào tạo gồm: 

+ Quyết định ban hành chương trình đào tạo của người đứng đầu cơ sở đăng ký hoạt động giáo dục 

nghề nghiệp. 

+ Chương trình đào tạo chi tiết. 

- Hình thức của văn bản: 

+ Quyết định ban hành chương trình đào tạo: Văn bản giấy (bản được người đứng đầu cơ sở đăng 

ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp ký và đóng dấu). 

+ Chương trình đào tạo chi tiết, chương trình đào tạo thực hành: Bản điện tử định dạng tệp (.doc) 

hoặc (.docx) hoặc (.pdf). 

(12) Chức danh người đứng đầu cơ sở đăng ký bổ sung hoạt động giáo dục nghề nghiệp. 
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QUY TRÌNH 8 
Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 

đối với trường Trung cấp, Trung tâm Giáo dục nghê nghiệp, 
Trung tâm Giáo dục nghê nghiệp - Giáo dục thường xuyên và Doanh nghiệp 

(Ban hành theo Quyết định số 3475/QĐ-UBND ngày 14 tháng 10 năm 2022 
của Chủ tịch Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ 

TT Tên hồ sơ Số 
lượng Ghi chú 

1 Văn bản đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với 
nước ngoài (theo mẫu) 01 Bản chính 

2 Báo cáo đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với 
nước ngoài (theo mẫu) 01 Bản chính 

3 

Quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập hoặc 
giấy chứng nhận đăng ký đầu tư (nếu có) của 
doanh nghiệp đăng ký liên kết đào tạo với nước 
ngoài trình độ sơ cấp 

01 Bản sao 

4 

Giấy chứng nhận kiểm định chất lượng giáo dục 
nghề nghiệp của cơ sở giáo dục, đào tạo nước 
ngoài hoặc giấy tờ công nhận chất lượng của cơ 
quan có thẩm quyền. 

01 Bản sao 

5 Thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo 
giữa các bên trong liên kết đào tạo 01 Bản sao 

II. NƠI TIẾP NHẬN, TRẢ KẾT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ 

Nơi tiếp nhận và trả kết quả Thời gian xử lý Lệ phí 

Bộ phận Một cửa - Sở Lao 
động - Thương binh và Xã hội 
TPHCM, địa chỉ: 159 Pasteur, 
phường Võ Thị Sáu, quận 3. 

Mười (10) ngày làm việc kể 
từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Không 
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III. TRÌNH TỰ XỬ LÝ CÔNG VIỆC 

c <«
• 

3 <o Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Nộp hồ sơ á c 
y 

£ 
J3 

r
Ẹ

 

c
n
 ổ T Theo mục I Thành phần hồ sơ 

theo mục I 

B1 
Kiểm tra hồ 

sơ 
Bộ phận một 

cửa 

Giờ hành 
chính 

BM 01 
BM 02 
BM 03 

- Trường hợp hồ 
sơ đầy đủ và hợp 
lệ: Lập Giấy tiếp 
nhận hồ sơ và hẹn 
trả kết quả; trao 
cho người nộp hồ 
sơ theo BM 01, 
thực hiện tiếp 
bước B2. 
- Trường hợp hồ 
sơ chưa đầy đủ 
hoặc chưa hợp lệ: 
Hướng dẫn người 
nộp hồ sơ bổ sung, 
hoàn thiện hồ sơ 
và ghi rõ lý do 
theo BM 02 
- Trường hợp từ 
chối tiếp nhận hồ 
sơ: Lập phiếu từ 
chối tiếp nhận giải 
quyết hồ sơ theo 
BM 03. 

B2 
r 

rr • /V 1 /V Tiếp nhận 
hồ sơ 

Bộ phận một 
cửa 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Chuyên viên tiếp 
nhận hồ sơ thực 
hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ 
sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho 
lãnh đạo Phòng 
giáo dục nghề 
nghiệp. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung Trách Thời Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

Bước 
công 
việc công việc nhiệm gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B3 Phân công 
thụ lý hồ sơ 

Lãnh đạo 
Phòng giáo 
dục nghề 
nghiệp 

0,5 ngày 
làm việc 

Theo mục I 
BM 01 

Phòng Giáo dục 
nghề nghiệp tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ 
phận Một cửa và 
phân công chuyên 
viên thụ lý, thẩm 
định hồ sơ. 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Chuyên viên thụ 
lý hồ sơ tiến hành 
xem xét, kiểm tra, 
thẩm định hồ sơ. 

B4 

Thẩm định 
hồ sơ, đề 

xuất kết quả 
giải quyết 

TTHC 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

06 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Tổng hợp, hoàn 
thiện hồ sơ, lập tờ 
trình, in dự thảo 
kết quả trình Lãnh 
đạo Phòng xem 
xét, ký nháy văn 
bản trình Lãnh đạo 
Sở phê duyệt. 

B5 Xem xét, 
trình ký 

Lãnh đạo 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

01 ngày 
làm việc 

- Hồ sơ 
trình 

- Dự thảo 
kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Phòng 
xem xét hồ sơ, ký 
nháy văn bản trình 
Lãnh đạo Sở ký 
duyệt. 

B6 Ký duyệt Lãnh đạo Sở 01 ngày 
làm việc 

Kết quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính 

Lãnh đạo Sở xem 
xét hồ sơ và ký 
Giấy chứng nhận 
đăng ký hoạt động 
liên kết đào tạo 
với nước ngoài 
hoặc văn bản trả 
lời nêu rõ lý do. 
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Bước 
công 
việc 

Nội dung 
công việc 

Trách 
nhiệm 

Thời 
gian 

Biểu 
mẫu/Kết 

quả 
Diễn giải 

B7 Ban hành 
văn bản 

Chuyên viên 
Phòng Giáo 

dục nghề 
nghiệp 

01 ngày 
làm việc 

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt 

Chuyên viên thực 
hiện lấy số, đóng 
dấu, chuyển kết 
quả giải quyết thủ 
tục hành chính đến 
Bộ phận Một cửa 
để trả cho Tổ chức 
nộp hồ sơ. 

B8 
Trả kết quả, 
vào sổ theo 
dõi hồ sơ 

Bộ phận Một 
cửa 

Theo 
giấy hẹn Kết quả 

- Trả kết quả cho 
Tổ chức/cá nhân. 
- Thống kê, theo 
dõi. 

IV. BIỂU MẪU 

Các Biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc. 

TT Mã hiệu rri/v r\ • Á /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 

BM 04 Văn bản đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 
(theo mẫu 3A tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 
15/2019/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 
24/2022/NĐ-CP). 

5 

BM 05 Báo cáo đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 
(theo mẫu 3B tại Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 
15/2019/NĐ-CP (được sửa đổi, bổ sung tại Nghị định số 
24/2022/NĐ-CP). 

V. HỒ SƠ CẦN LƯU 

TT Mã hiệu rri/v r\ • Á /V Tên Biểu mẫu 

1 BM 01 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả. 

2 BM 02 Mẫu phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ 

3 BM 03 Mẫu phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ 

4 // Theo mục I 
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// Các hồ sơ khác có liên quan (nếu có) 

VI. CƠ SỞ PHÁP LÝ 

- Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Nghị định số 15/2019/NĐ-CP ngày 01/02/2019 của Chính phủ quy định chi 
tiết một số điều và biện pháp thi hành của Luật Giáo dục nghề nghiệp. 

- Nghị định số 24/2022/NĐ-CP ngày 06/4/2022 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung 
các Nghị định quy định về điều kiện đầu tư và hoạt động trong lĩnh vực giáo dục 
nghề nghiệp. 

- Nghị định số 61/2018/NĐ-CP ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về 
thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 

- Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của Văn phòng 
Chính phủ hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP 
ngày 23 tháng 4 năm 2018 của Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, một cửa liên 
thông trong giải quyết thủ tục hành chính. 
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Mấu 3A. Văn bản đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
(2) Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: / -ĐKHĐLK , ngày .... tháng năm 20. 

Kính gửi: (3) 

I. Thông tin về cơ sở Việt Nam đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 

1. Tên cơ sở đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài: 

Tên giao dịch quôc tế bằng tiếng Anh (nếu có): 

2. Địa chỉ trụ sở chính: (4) 

3. Địa chỉ phân hiệu, địa điểm đào tạo (nếu có): (4) 

4. Sô điện thoại: , Fax: 

Website: , 
Email: 

5. Quyết định thành lập, cho phép thành lập hoặc giây chứng nhận đăng ký đầu tư: [Tên loại văn 
bản, sô hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, cơ quan ban hành, trích yếu của văn bản]. 

6. Quyết định đổi tên, cho phép đổi tên (nếu có): [sô hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, cơ quan ban 
hành, trích yếu của từng quyết định]. 

7. Giây chứng nhận đạt tiêu chuẩn kiểm định chât lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp (nếu có): [sô 
hiệu, ngày tháng năm câp, cơ quan câp]. Giây chứng nhận có giá trị đến ngày 

II. Nội dung đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 

1. Thông tin về cơ sở giáo dục, đào tạo của nước ngoài 

a) Tên cơ sở: (5)... 

Tên giao dịch quôc tế bằng tiếng Anh (nếu có): 

b) Địa chỉ trụ sở chính: (4). 

c) Địa chỉ phân hiệu, địa điểm đào tạo (nếu có): (4).. 

d) Sô điện thoại: , Fax:... 

Website: , Email: 

đ) Văn bản pháp lý về việc thành lập, giây phép hoạt động: [Tên loại văn bản, sô hiệu, ngày, tháng, 
năm ban hành, cơ quan ban hành, trích yếu của văn bản]. 
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e) Giấy chứng nhận đạt tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp do cơ quan kiểm 
định chất lượng nước ngoài cấp hoặc giấy tờ công nhận chất lượng: [Tên loại văn bản, số hiệu, ngày 
tháng năm cấp, cơ quan cấp, trích yếu của văn bản]. Giấy chứng nhận hoặc giấy tờ công nhận chất 
lượng có giá trị đến ngày 

2. Thông tin về thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo 

a) Thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo giữa các bên trong liên kết đào tạo: [Tên loại 
văn bản, ngày, tháng, năm ký thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo, trích yếu hoặc nội 
dung của văn bản]. Thời hạn của thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo: Từ ngày đến 
ngày 

b) Trường hợp có sửa đổi hoặc gia hạn thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo: Báo cáo 
các thông tin như nội dung tại mục a. 

3. Nội dung liên kết đào tạo 

a) Tại địa điểm thứ nhất: (4) 

TT Tên ngành, nghề đào tạo Mã ngành, nghề (6) 
Trình độ 
đào tạo 

(7) 

Văn bằng, 
chứng chỉ 

Quy mô tuyển 
sinh/năm 

[...]) Tại địa điểm thứ (4) 

(báo cáo các thông tin như tại địa điểm thứ nhất). 

(2) cam kết thực hiện đúng quy định của pháp luật về giáo 
dục nghề nghiệp và quy định của pháp luật có liên quan. 

(8) 

Nơinhân: (Ký tên' aỏng ấấu' ghi rõ họ tên) 

Ghi chủ: 

(1) Tên cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ sở đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài. 

(3) Cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài. 
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(4) Ghi địa chỉ số nhà, đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện, tỉnh/thành phố. 

(5) Tên cơ sở giáo dục, đào tạo của nước ngoài. 

(6) Trường hợp cấp văn bằng của Việt Nam thì ghi mã ngành, nghề đào tạo trình độ trung cấp, trình 

độ cao đẳng theo quy định của Việt Nam. 

(7) Theo các trình độ giáo dục nghề nghiệp của Việt Nam. 

(8) Chức danh người đứng đầu cơ sở đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài. 
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Mẫu 3B. Báo cáo đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 

(1) CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: /BC- , ngày .... tháng năm 20 

BÁO CÁO 

Đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài 

Phần thứ nhất 

THÔNG TIN CHUNG 

I. THÔNG TIN VỀ CƠ SỞ VIỆT NAM ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG LIÊN KẾT ĐÀO TẠO 

VỚI NƯỚC NGOÀI 

1. Tên cơ sở đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài: 

(2). 

Tên giao dịch quốc tế bằng tiếng Anh (nếu có): 

2. Địa chỉ trụ sở chính: (3) 

3. Địa chỉ phân hiệu, địa điểm đào tạo (nếu có): (3)... • 

4. Số điện thoại: , Fax: 

Website: , 

Email: 

5. Quyết định thành lập, cho phép thành lập hoặc giấy chứng nhận đăng ký đầu tư: [Tên loại văn 

bản, số hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, cơ quan ban hành, trích yếu của văn bản]. 

6. Quyết định đổi tên, cho phép đổi tên (nếu có): [số hiệu, ngày, tháng, năm ban hành, cơ quan ban 

hành, trích yếu của từng quyết định]. 

7. Giấy chứng nhận đạt tiêu chuẩn kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp (nếu có): [số 

hiệu, ngày tháng năm cấp, cơ quan cấp]. Giấy chứng nhận có giá trị đến ngày 

II. THÔNG TIN VỀ CƠ SỞ GIÁO DỤC, ĐÀO TẠO NƯỚC NGOÀI 

1. Tên cơ sở: (4) 

Tên giao dịch quốc tế bằng tiếng Anh (nếu có): 
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2. Địa chỉ trụ sở chính: (3) 

3. Địa chỉ phân hiệu, địa điểm đào tạo (nếu có): (3) 

4. Số điện thoại: , Fax: 

Website: Email: 

5. Văn bản pháp lý về việc thành lập, giấy phép hoạt động: [Tên loại văn bản, số hiệu, ngày, tháng, 

năm ban hành, cơ quan ban hành, trích yếu của văn bản]. 

6. Giấy chứng nhận đạt tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp do cơ quan kiểm 

định chất lượng nước ngoài cấp hoặc giấy tờ công nhận chất lượng: [Tên loại văn bản, số hiệu, ngày 

tháng năm cấp, cơ quan cấp, trích yếu của văn bản]. Giấy chứng nhận hoặc giấy tờ công nhận chất 

lượng có giá trị đến ngày 

III. THÔNG TIN VỀ THỎA THUẬN HỢP TÁC HOẶC HỢP ĐỒNG LIÊN KẾT ĐÀO TẠO 

1. Thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo giữa các bên trong liên kết đào tạo: [Tên loại 

văn bản, ngày, tháng, năm ký thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo, trích yếu hoặc nội 

dung của văn bản]. Thời hạn của thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo: Từ 

ngày đến ngày 

2. Trường hợp có sửa đổi hoặc gia hạn thỏa thuận hợp tác hoặc hợp đồng liên kết đào tạo: Báo cáo 

các thông tin như nội dung tại mục 1. 

Phần thứ hai 

NỘI DUNG LIÊN KẾT ĐÀO TẠO 

I. TẠI ĐỊA ĐIỂM THỨ NHẤT (3) 

1. [Tên ngành, nghề liên kết đào tạo thứ nhất] + [trình độ đào tạo]; quy mô tuyển sinh/năm: 

học sinh, sinh viên 

a) Mục tiêu liên kết đào tạo. 

b) Hình thức liên kết đào tạo (5). 

c) Đối tượng tuyển sinh. 

d) Ngôn ngữ giảng dạy và học tập. 

đ) Cam kết chuẩn đầu ra về trình độ ngoại ngữ. 

e) Mức học phí dự kiến và các khoản phải đóng của người học. 

g) Văn bằng, chứng chỉ cấp cho người học sau khi tốt nghiệp. 

h) Trách nhiệm và quyền hạn của mỗi bên tham gia liên kết. 

[...]. [Tên ngành, nghề liên kết đào tạo thứ...] + [trình độ đào tạo]; quy mô tuyển 

sinh/năm: học sinh, sinh viên: Báo cáo các thông tin như mục 1 Phần I. 
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[...]. TẠI ĐỊA ĐIỂM THỨ (3): Báo cáo tại từng địa điểm đào tạo như Phần I. Trường hợp 

ngành, nghề đào tạo theo từng trình độ đào tạo trùng với ngành, nghề đào tạo tại địa điểm đã báo 

cáo thì chỉ báo cáo quy mô tuyển sinh/năm tương ứng tại từng địa điểm. 

Phần thứ ba 

CÁC ĐIỀU KIỆN BẢO ĐẢM TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG LIÊN KẾT ĐÀO TẠO VỚI NƯỚC 

NGOÀI 

A. TẠI ĐỊA ĐIỂM THỨ NHẤT (3) 

I. [Tên ngành, nghề liên kết đào tạo thứ nhất] + [trình độ đào tạo]; quy mô tuyển 

sinh/năm: học sinh, sinh viên 

1. Cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo 

a) Yêu cầu về cơ sở vật chât, thiết bị theo chương trình đào tạo (nếu có). 

b) Cơ sở vật chât dùng cho giảng dạy: (6) 

- Sô phòng học lý thuyết chuyên môn: phòng (tổng diện tích: m2). 

- Sô phòng, xưởng thực hành, thực tập: phòng, xưởng (tổng diện tích: m2). 

- Phòng thí nghiệm, cơ sở sản xuât thử nghiệm: phòng, cơ sở (tổng diện 

tích: m2). 

c) Thiết bị, dụng cụ đào tạo dùng trong giảng dạy: Báo cáo thiết bị, dụng cụ đào tạo hiện có theo 

từng phòng, xưởng (7) 

- [Tên phòng, xưởng thứ nhât]. 

TT Tên thiết bị, dụng cụ đào tạo Đơn vị tính Số lượng 

- [Tên phòng, xưởng thứ ]: Báo cáo các thông tin như phòng, xưởng thứ nhât. 

d) Thuyết minh cơ sở vật chât, thiết bị đáp ứng quy mô liên kết đào tạo với nước ngoài. 

2. Đội ngũ nhà giáo (8) 

a) Yêu cầu đôi với nhà giáo theo chương trình đào tạo hoặc theo quy định. 

b) Tổng sô nhà giáo: người. Trong đó: 

- Nhà giáo cơ hữu: người. 

- Nhà giáo thỉnh giảng: người (tổng sô giờ giảng dạy/năm: giờ/năm). 



CÔNG BÁO/Số 156+157/Ngày 01-11-2022 97 

- Cán bộ quản lý tham gia giảng dạy: người (tổng số giờ giảng 

dạy/năm: giờ/năm). 

c) Tỷ lệ học sinh, sinh viên quy đổi/nhà giáo quy đổi: học sinh, sinh viên/nhà giáo. 

d) Chất lượng nhà giáo cơ hữu 

TT Họ và tên 
Trình độ 

chuyên môn 

Trình độ 
nghiệp vụ sư 

phạm 

Trình độ kỹ 
năng nghề 

Môn học, mô đun, tín chỉ 
được phân công giảng 

dạy 

đ) Chất lượng nhà giáo thỉnh giảng (nếu có) 

TT Họ và tên 
Trình độ 

chuyên môn 

Trình độ 
nghiệp vụ sư 

phạm 

Trình độ kỹ 
năng nghề 

Môn học, mô đun, 
tín chỉ được phân 

công giảng dạy 

Tổng số giờ 
giảng 

dạy/năm 

e) Thuyết minh nhà giáo đáp ứng quy mô liên kết đào tạo với nước ngoài. 

3. Chương trình đào tạo (9) 

- Chương trình đào tạo [tên ngành, nghề] + [trình độ đào tạo]. 

- Đối tượng tuyển sinh: 

- Thời gian đào tạo:.... tháng (đối với đào tạo trình độ sơ cấp); ...năm học (đối với đào tạo trình độ 

trung cấp, trình độ cao đẳng). 

- Văn bằng, chứng chỉ cấp cho người học: 

4. Giáo trình, tài liệu giảng dạy 
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[...]. [Tên ngành, nghề liên kết đào tạo thứ ...] + [trình độ đào tạo]; quy mô tuyển 
sinh/năm: học sinh, sinh viên: Báo cáo các thông tin như mục I phần này. 

B. TẠI ĐỊA ĐIỂM THỨ.. .: Báo cáo tại từng địa điểm như Phần A. 

(10) 
Nơi nhận: (Ký tên, đóng dấu, ghi rõ họ tên) 

Ghi chủ: 

(1) Tên cơ quan, tổ chức quản lý trực tiếp (nếu có). 

(2) Tên cơ sở Việt Nam đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài. 

(3) Ghi địa chỉ số nhà, đường/phố, xã/phường/thị trấn, quận/huyện, thành phố/tỉnh. 

(4) Tên cơ sở giáo dục, đào tạo của nước ngoài. 

(5) Ghi hình thức liên kết đào tạo theo quy định tại Điều 21 Nghị định này. 

(6) Hồ sơ minh chứng về cơ sở vật chất là bản sao (không cần chứng thực) giấy chứng nhận quyền 

sử dụng đất hoặc hợp đồng thuê, mua, chuyển nhượng địa điểm, cơ sở vật chất. 

Trường hợp thuê cơ sở vật chất thì hợp đồng thuê phải còn thời hạn ít nhất là 05 năm đối với trường 

trung cấp, trường cao đẳng; còn thời hạn ít nhất 02 năm đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 

trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục,thường xuyên và doanh nghiệp. Hồ sơ chứng minh 

quyền sở hữu của bên cho thuê. 

(7) Hồ sơ chứng minh về thiết bị đào tạo là bản sao (không cần chứng thực) một trong các tài liệu 

sau: 

- Biên bản kiểm kê tài sản của năm trước liền kề tính đến thời điểm gửi hồ sơ đăng ký liên kết đào 

tạo với nước ngoài. 

- Hợp đồng mua bán, biên bản thanh lý, biên bản nghiệm thu, hóa đơn tài chính. 

- Trường hợp thuê thiết bị, dụng cụ đào tạo: Hợp đồng thuê thiết bị, dụng cụ đào tạo; biên bản bàn 

giao thiết bị, dụng cụ đào tạo. Hợp đồng thuê phải còn thời hạn ít nhất là 05 năm đối với trường 

trung cấp, trường cao đẳng; còn thời hạn ít nhất 02 năm đối với trung tâm giáo dục nghề nghiệp, 

trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên và doanh nghiệp. Hồ sơ chứng minh 

quyền sở hữu của bên cho thuê. 
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(8) Hồ sơ chứng minh với mỗi nhà giáo là bản sao (không cần chứng thực) gồm: 

- Quyết định tuyển dụng hoặc hợp đồng làm việc hoặc hợp đồng lao động đối với nhà giáo cơ hữu; 

hợp đồng thỉnh giảng đối với nhà giáo thỉnh giảng. 

- Văn bằng đào tạo chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm, kỹ năng nghề. 

(9) Hồ sơ chứng minh chương trình đào tạo là chương trình đào tạo chi tiết. 

(10) Chức danh người đứng đầu cơ sở Việt Nam đăng ký hoạt động liên kết đào tạo với nước ngoài. 

(Xem tiếp Công báo số 158 + 159) 


