
Phụ lục  

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP 

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA CƠ SỞ GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP CÔNG LẬP TRỰC THUỘC  

TỈNH BÀ RỊA-VŨNG TÀU  

(Ban hành Kèm theo Quyết định số         /QĐ-UBND ngày     tháng      năm 2024 

của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu) 

 

1. Cấp chính sách nội trú cho học sinh, sinh viên tham gia chương trình đào tạo trình độ cao đẳng, trung cấp tại các cơ 

sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương. Mã số TTHC: 2.001959.000.00.00.H06. 

- Thời gian giải quyết: 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ, hợp lệ theo quy định (Quyết định số 410/QĐ-UBND 

ngày 07/02/2024 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

- Cơ quan giải quyết: Cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực thuộc tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu là 03 ngày làm việc. 

 

Thứ tự 

công 

việc 

Nội dung công việc 
Đơn vị/ Người thực 

hiện 

Thời 

gian 

thực 

hiện 

Kết quả/sản phẩm 

Bước 1 

Viên chức của Cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập 

trực thuộc tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu tiếp nhận hồ sơ, 

kiểm tra hồ sơ theo quy định và chuyển cho Lãnh 

đạo phòng chuyên môn trực tiếp giải quyết hồ sơ của 

Cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực thuộc tỉnh 

Bà Rịa – Vũng Tàu xử lý hồ sơ 

 

Viên chức của Cơ sở 

giáo dục nghề 

nghiệp công lập trực 

thuộc tỉnh Bà Rịa – 

Vũng Tàu 

0,25 

ngày 

làm 

việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

- Đơn đề nghị cấp chính sách nội trú 

theo mẫu tại Mẫu số 1 ban hành kèm 

theo Thông tư số 08/2023/TT-

BLĐTBXH  

- Hồ sơ của học sinh, sinh viên được 

thụ hưởng 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

Bước 2 

Lãnh đạo phòng chuyên môn trực tiếp giải quyết hồ 

sơ của Cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực 

thuộc tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu chuyển hồ sơ cho 

Lãnh đạo phòng 

chuyên môn trực tiếp 

giải quyết hồ sơ của 

1,75 

ngày 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả 



2 

 

Viên chức của phòng xử lý hồ sơ, dự thảo Quyết 

định kết quả TTHC trình Lãnh đạo Cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp công lập trực thuộc tỉnh Bà Rịa – Vũng 

Tàu 

Cơ sở giáo dục nghề 

nghiệp công lập trực 

thuộc tỉnh Bà Rịa – 

Vũng Tàu và Viên 

chức của phòng 

chuyên môn trực tiếp 

giải quyết hồ sơ  

làm 

việc 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Dự thảo Quyết định kèm danh sách 

tổng hợp học sinh, sinh viên được thụ 

hưởng 

Bước 3 

Lãnh đạo Cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực 

thuộc tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu 

- Nếu đồng ý: ký duyệt quyết định và chuyển cho 

Viên chức của phòng chuyên môn trực tiếp giải 

quyết hồ sơ của Cơ sở giáo dục nghề nghiệp công 

lập trực thuộc tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu 

- Nếu không đồng ý chuyển trả Viên chức của Cơ sở 

giáo dục nghề nghiệp công lập trực thuộc tỉnh Bà Rịa 

– Vũng Tàu kèm ý kiến chỉ đạo. 

Lãnh đạo Cơ sở giáo 

dục nghề nghiệp 

công lập trực thuộc 

tỉnh Bà Rịa – Vũng 

Tàu 

0,5 

ngày 

làm 

việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Quyết định và danh sách học sinh, 

sinh viên được phê duyệt 

Bước 4 
Chi trả học bổng chính sách và các khoản hỗ trợ học 

sinh, sinh viên 

Viên chức của Cơ sở 

giáo dục nghề 

nghiệp công lập trực 

thuộc tỉnh Bà Rịa – 

Vũng Tàu 

0,5 

ngày 

làm 

việc 

- Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết 

quả 

- Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết 

hồ sơ 

- Sổ theo dõi hồ sơ 

- Quyết định và danh sách học sinh, 

sinh viên thụ hưởng ký nhận 

Tổng thời gian giải quyết TTHC  

03 

ngày 

làm 

việc 

 

 * Ghi chú: Quy trình nội bộ này bao gồm quy trình thực hiện số hoá hồ sơ, kết quả giải quyết TTHC theo quy định và đã được 

Sở Thông tin và Truyền thông tập huấn 
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