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PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH (Lĩnh vực giáo dục và đào 

tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và cơ sở giáo dục khác) 

 

TT 
Tên thủ tục 

hành chính 

Thời hạn 

giải quyết 

Địa điểm 

thực hiện 

Phí, lệ 

phí 

(nếu có) 

Căn cứ pháp lý 

1 

Thành lập 

nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc 

lập 

20 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Bộ phận 

TN&TKQ 

UBND cấp 

xã 

Không 

- Luật Giáo dục năm 2019. 

- Nghị định số 46/2017/NĐ-

CP ngày 21/4/2017 của Chính 

phủ quy định về điều kiện đầu 

tư và hoạt động trong lĩnh vực 

giáo dục. 

- Nghị định số 135/2018/NĐ-

CP ngày 04/10/2018 của 

Chính phủ sửa đổi một số điều 

của Nghị định 46/2017/NĐ-

CP ngày 21/4/2017 của Chính 

phủ quy định về điều kiện đầu 

tư và hoạt động trong lĩnh vực 

giáo dục. 

- Quyết định số 2108/QĐ-

BGDĐT ngày 24/6/2021 của 

Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào 

tạo về việc công bố Bộ thủ tục 

hành chính được chuẩn hóa 

thuộc phạm vi, chức năng 

quản lý của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo. 

2 

Sáp nhập, 

chia, tách 

nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc 

lập 

20 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Như trên Không Như trên 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-46-2017-nd-cp-quy-dinh-dieu-kien-dau-tu-hoat-dong-trong-linh-vuc-giao-duc-336219.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-46-2017-nd-cp-quy-dinh-dieu-kien-dau-tu-hoat-dong-trong-linh-vuc-giao-duc-336219.aspx


 

 

3 

Cho phép 

nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc 

lập hoạt 

động trở lại 

20 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Như trên Không Như trên 

4 

Giải thể 

nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc 

lập (theo yêu 

cầu của tổ 

chức, cá 

nhân đề nghị 

thành lập). 

15 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Như trên Không Như trên 

5 

Cho phép cơ 

sở giáo dục 

khác thực 

hiện chương 

trình giáo 

dục tiểu học 

10 ngày làm 

việc kể từ 

ngày nhận 

đủ hồ sơ hợp 

lệ 

Như trên Không Như trên 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 PHẦN II. NỘI DUNG QUY TRÌNH NỘI BỘ  

1. Thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GD&ĐT.X.01 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

a) Có giáo viên đạt trình độ chuẩn theo quy định. 

b) Có phòng nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em an toàn; diện tích phòng 

nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ em bảo đảm ít nhất 1,5 m
2
 cho một trẻ em; 

có chỗ chơi, có hàng rào và cổng bảo vệ an toàn cho trẻ em; những nơi có tổ 

chức ăn cho trẻ em phải có bếp riêng, an toàn; bảo đảm phòng chống cháy nổ 

và vệ sinh an toàn thực phẩm. Có đủ nước sạch dùng cho sinh hoạt và đủ nước 

uống hàng ngày cho trẻ em. 

c) Trang thiết bị đối với một nhóm trẻ độc lập: 

- Thiết bị tối thiểu cho trẻ em gồm: Chiếu hoặc thảm ngồi chơi, giường nằm, 

chăn, gối, màn để ngủ, dụng cụ đựng nước uống, đồ dùng, đồ chơi và giá để, 

giá để khăn và ca, cốc, có đủ bô đi vệ sinh và tài liệu phục vụ hoạt động chơi 

và chơi - tập có chủ đích; 

- Tài liệu cho người nuôi dạy trẻ em, gồm: Bộ tài liệu hướng dẫn thực hiện 

hoạt động chăm sóc, giáo dục trẻ em; sổ theo dõi trẻ; sổ theo dõi tài sản của 

nhóm trẻ; tài liệu dùng để phổ biến kiến thức nuôi dạy con cho cha mẹ. 

d) Trang thiết bị đối với một lớp mẫu giáo độc lập: 

- Thiết bị tối thiểu cho trẻ em gồm: Bàn, ghế đúng quy cách cho trẻ em ngồi 

(đặc biệt đối với trẻ em 05 tuổi): một bàn và hai ghế cho hai trẻ em; một bàn, 

một ghế và một bảng cho giáo viên; đồ dùng, đồ chơi và giá để; bình đựng 

nước uống, nước sinh hoạt; tài liệu cho hoạt động chơi và học có chủ đích. 

Đối với lớp bán trú: Có chiếu hoặc giường nằm, chăn, gối, màn, quạt; 

- Tài liệu cho giáo viên mẫu giáo gồm: Bộ tài liệu hướng dẫn thực hiện hoạt 

động chăm sóc, giáo dục trẻ em; sổ theo dõi trẻ em; sổ ghi chép tổ chức các 

hoạt động giáo dục của trẻ em trong ngày; tài liệu dùng để phổ biến kiến thức 

nuôi dạy con cho cha mẹ. 

đ) Đối với những nơi mạng lưới cơ sở giáo dục mầm non chưa đáp ứng đủ nhu 

cầu đưa trẻ em tới trường, lớp, các cá nhân có thể tổ chức nhóm trẻ nhằm đáp 

ứng nhu cầu nuôi dưỡng, chăm sóc trẻ em của phụ huynh và phải đăng ký hoạt 

động với Ủy ban nhân dân cấp xã, bảo đảm các điều kiện đăng ký hoạt động 

như sau: 

- Số lượng trẻ em trong nhóm trẻ tối đa là 07 trẻ em; 

- Người chăm sóc trẻ em có đủ sức khỏe, đủ năng lực chịu trách nhiệm dân sự 

và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ em theo quy 

định; 

- Cơ sở vật chất phải bảo đảm các điều kiện tối thiểu như sau: Phòng nuôi 

dưỡng, chăm sóc trẻ em có diện tích tối thiểu là 15 m
2
; bảo đảm an toàn, 



 

 

thoáng, mát; có đồ chơi an toàn, phù hợp lứa tuổi của trẻ em; có đủ đồ dùng và 

các thiết bị phục vụ nuôi dưỡng, chăm sóc trẻ em; có đủ nước uống và nước 

sinh hoạt cho trẻ em hằng ngày; có phòng vệ sinh và thiết bị vệ sinh phù hợp 

với trẻ em; có tài liệu hướng dẫn thực hiện chăm sóc, giáo dục trẻ em. 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Bộ phận TN&TKQ cảu 

UBND cấp xã. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Tờ trình đề nghị cho phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập. 
x  

- 

Giấy tờ chứng minh cơ sở vật chất để tổ chức hoạt động 

giáo dục theo quy định của pháp luật (trường mẫu giáo, 

trường mầm non, nhà trẻ dân lập, tư thục có thể thuê trường, 

cơ sở vật chất, thiết bị của Nhà nước, cơ sở giáo dục công 

lập không sử dụng để tổ chức hoạt động giáo dục theo quy 

định của pháp luật). 

x  

- 

Bản sao được cấp từ sổ gốc, bản sao được chứng thực từ bản 

chính hoặc bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu văn 

bằng, chứng chỉ của giáo viên hoặc người chăm sóc trẻ em. 

 x 

2.4 Số lƣợng hồ sơ : 01 bộ 

2.5 Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận 

TN&TKQ của UBND cấp xã. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 

Cơ quan đƣợc ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc UBND cấp huyện. 

2.8 Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định cho phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết/ Văn 

bản thông báo không đủ điều kiện thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 
Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại 

Bộ phận TN&TKQ của UBND 

cấp xã. Công chức TN&TKQ 

kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

Tổ chức/cá 

nhân; 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có), 06 và 01 

bộ hồ sơ theo mục 

2.3. 



 

 

hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì yêu cầu bổ sung, 

hoàn thiện hồ sơ. Nếu không bổ 

sung, hoàn thiện được thì từ chối 

tiếp nhận hồ sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

chuyên môn để xử lý. 

Công chức  

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ kèm theo. 

B3 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa đúng 

quy định thì tham mưu Văn bản 

thông báo cho tổ chức, cá nhân 

chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ: 

+ Nếu không chỉnh sửa, bổ sung 

hồ sơ đầy đủ theo yêu cầu hoặc 

quá thời gian quy định thì dự 

thảo Văn bản thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện giải quyết 

trình lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét, ký duyệt, Văn thư đóng 

dấu và chuyển bộ phận 

TN&TKQ để trả cho tổ chức, cá 

nhân theo bước B8. 

+ Nếu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ 

đầy đủ theo yêu cầu thì dự thảo 

Văn bản đề nghị Phòng Giáo 

dục và Đào tạo kiểm tra các điều 

kiện thành lập đối với nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc lập trình lãnh 

đạo UBND cấp xã xem xét, ký 

duyệt, Văn thư đóng dấu gửi 

Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

- Trường hợp hồ sơ đúng quy 

định thì dự thảo Văn bản đề nghị 

Phòng Giáo dục và Đào tạo 

kiểm tra các điều kiện thành lập 

đối với nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã xem xét, ký duyệt, Văn 

thư đóng dấu, gửi Phòng Giáo 

dục và Đào tạo. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã; Văn 

thư 

4,5 ngày 

(Thời 

gian hoàn 

thiện hồ 

sơ tối đa 

03 ngày, 

kể từ 

ngày ra 

thông báo 

và không 

tính trong 

thời gian 

giải quyết 

TTHC) 

- Mẫu 05, 06; Văn 

bản thông báo 

chỉnh sửa, bổ sung 

hồ sơ; Văn bản 

thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện 

giải quyết.  

 

- Hoặc mẫu 05; 

Văn bản đề nghị 

Phòng Giáo dục và 

Đào tạo kiểm tra 

các điều kiện thành 

lập đối với nhóm 

trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập. 



 

 

B4 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ 

chức kiểm tra thực tế các điều 

kiện thành lập đối với nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc lập. 

* Sau khi kiểm tra thực tế Phòng 

Giáo dục và Đào tạo có ý kiến 

bằng văn bản gửi UBND cấp xã 

nêu rõ nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập đủ hay không đủ điều 

kiện thành lập.  

 

Phòng 

Giáo dục 

và Đào tạo 

(công chức 

được giao 

xử lý hồ 

sơ; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã phối 

hợp kiểm 

tra nếu 

được yêu 

cầu) 

10 ngày 

Biên bản kiểm tra 

điều kiện thực tế; 

Văn bản cho ý kiến 

về việc đủ hay 

không đủ điều kiện 

thành lập nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập (gửi UBND cấp 

xã). 

B5 

Trên cơ sở ý kiến của Phòng 

Giáo dục và Đào tạo: 

- Trường hợp đủ điều kiện thành 

lập: Dự thảo Quyết định cho 

phép thành lập nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc lập, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã xem xét, ký 

duyệt. 

-  Trường hợp không đủ điều 

kiện thành lập: Dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ điều kiện 

thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã xem xét, ký 

duyệt. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

3,5 ngày 

 

Mẫu 05; Dự thảo 

Quyết định cho 

phép thành lập 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập hoặc 

dự thảo Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện thành lập 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập đã ký 

nháy. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký duyệt kết 

quả giải quyết thủ tục hành 

chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

01 ngày 

Mẫu 05; Quyết 

định cho phép 

thành lập nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập hoặc Văn bản 

thông báo không đủ 

điều kiện thành lập 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập đã ký 

duyệt. 

B7 

Phát hành văn bản và chuyển kết 

quả cho: 

- Bộ phận TN&TKQ của UBND 

cấp xã để trả cho tổ chức, cá 

Văn thư; 

Công chức 

chuyên 

môn được 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; 

Quyết định cho 

phép thành lập 

nhóm trẻ, lớp mẫu 



 

 

nhân. 

- Phòng Giáo dục và Đào tạo để 

theo dõi, quản lý. 

giao xử lý 

hồ sơ 

giáo độc lập hoặc 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

thành lập nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập đã ký, đóng 

dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Công chức 

TN&TKQ; 

Tổ chức/cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; 

Quyết định cho 

phép thành lập 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập hoặc 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

thành lập nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập/Văn bản thông 

báo hồ sơ không đủ 

điều kiện giải 

quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý phải ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả để 

gửi cho tổ chức, cá nhân.. 
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Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ       
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả          
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ     
Mẫu 05.docx

 



 

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                               
Mẫu 06.docx

                                   

4 HỒ SƠ LƢU  

- 
Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có); 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. 

Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản thông báo những chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ  (nếu có); Hồ sơ chỉnh sửa, 

bổ sung (nếu có). 

- Văn bản đề nghị Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra điều kiện thực tế. 

- 
Văn bản cho ý kiến về việc đủ hay không đủ điều kiện thành lập nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc lập của Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

- 

Quyết định cho phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hoặc Quyết 

định cho phép thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hoặc Văn bản thông 

báo không đủ điều kiện thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết. 

Hồ sơ được lưu tại bộ phận chuyên môn, thời gian lưu 03 năm.  au khi hết hạn, 

chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của  BND xã và lưu trữ theo quy định. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

  



 

 

 2. Sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GD&ĐT.X.02 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không 

2.2 Cách thức thực hiện TTHC: 

 
Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện đến Bộ phận TN&TKQ của 

UBND cấp xã. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Tờ trình đề nghị sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập. 
x  

- 

Bản sao được cấp từ sổ gốc, bản sao được chứng thực từ bản 

chính hoặc bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu văn bằng, 

chứng chỉ của giáo viên hoặc người chăm sóc trẻ em. 

 x 

2.4 Số lƣợng hồ sơ : 01 bộ 

2.5 Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận 

TN&TKQ của UBND cấp xã. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 

Cơ quan đƣợc ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc UBND cấp huyện. 

2.8 Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập hoặc Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết/ Văn 

bản thông báo không đủ điều kiện sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 
Thời gian Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại 

Bộ phận  TN&TKQ của 

UBND cấp xã. Công chức 

TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

Tổ chức/ cá 

nhân; 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có), 06; và 01 

bộ hồ sơ theo mục 

2.3. 



 

 

không hợp lệ thì yêu cầu bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung hoàn thiện được 

thì từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

chuyên môn để xử lý. 

Công chức  

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ kèm theo. 

B3 

Thẩm định hồ sơ: 

-  Trường hợp hồ sơ chưa đúng 

quy định thì tham mưu văn bản 

thông báo cho tổ chức, cá nhân 

chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ: 

+ Nếu không chỉnh sửa, bổ 

sung hồ sơ đầy đủ theo yêu cầu 

hoặc quá thời gian quy định thì 

dự thảo Văn bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều kiện giải 

quyết, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã xem xét, ký duyệt, Văn 

thư đóng dấu và chuyển bộ 

phận TN&TKQ để trả cho tổ 

chức, cá nhân theo bước B8. 

+ Nếu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ đầy đủ theo yêu cầu thì dự 

thảo Văn bản đề nghị Phòng 

Giáo dục và Đào tạo kiểm tra 

các điều kiện sáp nhập, chia, 

tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập trình lãnh đạo UBND 

cấp xã xem xét, ký duyệt, Văn 

thư đóng dấu, gửi Phòng Giáo 

dục và Đào tạo. 

- Trường hợp hồ sơ đúng quy 

định thì dự thảo Văn bản đề 

nghị Phòng Giáo dục và Đào 

tạo kiểm tra điều kiện thực tế, 

trình lãnh đạo UBND cấp xã 

xem xét, ký duyệt,  Văn thư 

đóng dấu, gửi Phòng Giáo dục 

và Đào tạo. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã; Văn thư 

4,5 ngày 

 

(Thời gian 

hoàn thiện 

hồ sơ tối 

đa 03 

ngày, kể từ 

ngày ra 

thông báo 

và không 

tính trong 

thời gian 

giải quyết 

TTHC) 

Mẫu 05, 06; Văn 

bản thông báo 

những nội dung 

cần chỉnh sửa, bổ 

sung hồ sơ; Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện giải quyết. 

 

Hoặc mẫu 05; Văn 

bản đề nghị Phòng 

Giáo dục và Đào 

tạo kiểm tra các 

điều kiện sáp nhập, 

chia, tách nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập 

B4 

Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ 

chức kiểm tra thực tế các điều 

kiện sáp nhâp, chia, tách nhóm 

trẻ, lớp mẫu giáo độc lập. 

Phòng Giáo 

dục và Đào 

tạo (công 

chức được 

10 ngày 

Biên bản kiểm tra 

điều kiện thực tế; 

Văn bản cho ý kiến 

về việc đủ hay 



 

 

Sau khi kiểm tra thực tế Phòng 

Giáo dục và Đào tạo có ý kiến 

bằng văn bản gửi UBND cấp 

xã nêu rõ nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập đủ hay không đủ 

điều kiện sáp nhập, chia, tách. 

giao xử lý 

hồ sơ; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã phối hợp 

kiểm tra 

nếu được 

yêu cầu) 

không đủ điều kiện 

sáp nhập, chia, tách 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập (gửi 

UBND cấp xã). 

B5 

Trên cơ cở ý kiến của Phòng 

Giáo dục và Đào tạo: 

- Trường hợp đủ điều kiện sáp 

nhập, chia, tách: dự thảo Quyết 

định cho phép sáp nhập, chia, 

tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã xem xét, ký duyệt . 

-  Trường hợp không đủ điều 

kiện sáp nhập, chia, tách: dự 

thảo Văn bản thông báo không 

đủ điều kiện sáp nhập, chia, 

tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập trình lãnh đạo UBND 

cấp xã xem xét, ký duyệt. 

Công chức 

chuyên 

môn được 

giao xử lý 

hồ sơ 

3,5 ngày 

 

Mẫu 05; Dự thảo 

Quyết định cho 

phép sáp nhập, 

chia, tách nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập hoặc dự thảo 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

sáp nhập, chia, tách 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập đã ký 

nháy. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký duyệt kết 

quả giải quyết thủ tục hành 

chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

01 ngày 

Mẫu 05; Quyết 

định cho phép sáp 

nhập, chia, tách 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập hoặc 

Văn bản thông báo 

không đủ điều kiện 

sáp nhập, chia, tách 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập đã ký 

duyệt. 

B7 

Phát hành văn bản và chuyển 

kết quả cho: 

- Bộ phận TN&TKQ của 

UBND cấp xã để trả cho tổ 

chức, cá nhân. 

- Phòng Giáo dục và Đào tạo 

để theo dõi, quản lý. 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; 

Quyết định cho 

phép sáp nhập, 

chia, tách nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập hoặc Văn bản 

thông báo không 

đủ điều kiện sáp 

nhập, chia, tách 



 

 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập đã ký, 

đóng dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Công chức 

TN&TKQ; 

Tổ chức/cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; 

Quyết định sáp 

nhập, chia, tách 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập hoặc 

Văn bản thông báo 

hồ sơ không đủ 

điều kiện giải 

quyết/ Văn bản 

thông báo không 

đủ điều kiện sáp 

nhập, chia, tách 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý phải ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả để 

gửi cho tổ chức, cá nhân. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả           
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ         
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ       
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả         
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ    
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                               
Mẫu 06.docx

                                   

4 HỒ SƠ LƢU 



 

 

- 
Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. 

Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản thông báo chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có); Hồ sơ chỉnh sửa, bổ sung 

(nếu có). 

- Văn bản đề nghị Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra điều kiện thực tế. 

- 
Văn bản cho ý kiến về việc đủ hay không đủ điều kiện sáp nhập, chia, tách 

nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập của phòng Giáo dục và Đào tạo. 

- 

Quyết định sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hoặc Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết/ Văn bản thông báo không đủ 

điều kiện sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập. 

Hồ sơ được lưu tại bộ phận chuyên môn, thời gian lưu 03 năm.  au khi hết hạn, 

chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của  BND xã và lưu trữ theo quy định. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

  



 

 

3. Cho phép nhóm trẻ, lớp mẫu giáo hoạt động giáo dục trở lại 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GD&ĐT.X.03 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

Sau thời hạn bị đình chỉ hoạt động giáo dục, nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập 

khắc phục những nguyên nhân bị đình chỉ, tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ gửi 

đến Ủy ban nhân dân cấp xã đề nghị cho phép hoạt động giáo dục trở lại. 

2.2 
Cách thức thực hiện TTHC: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện 

đến Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- Tờ trình đề nghị cho phép hoạt động giáo dục trở lại; x  

- Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra; x  

- Biên bản kiểm tra. x  

2.4 Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ 

2.5 Thời hạn giải quyết: 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận 

TN&TKQ của UBND cấp xã. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 

Cơ quan đƣợc ủy quyền: Không 

Cơ quan phối hợp: Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc UBND cấp huyện. 

2.8 Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định cho phép nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc 

lập hoạt động giáo dục trở lại hoặc Văn bản thông báo nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập không đủ điều kiện hoạt động giáo dục trở lại /Văn bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều kiện giải quyết. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 
Thời gian Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ 

tại Bộ phận TN&TKQ của 

UBND cấp xã. Công chức 

TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

Tổ chức/cá 

nhân; 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có), 06 và 01 

bộ hồ sơ theo mục 

2.3. 



 

 

không hợp lệ thì hướng dẫn 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Nếu không bổ sung hoàn 

thiện được thì từ chối tiếp 

nhận hồ sơ. 

B2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

chuyên môn để xử lý. 

Công chức  

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ 

sơ kèm theo. 

B3 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa 

đúng quy định thì tham mưu 

Văn bản thông báo cho tổ 

chức, cá nhân chỉnh sửa, bổ 

sung hồ sơ: 

+ Nếu không chỉnh sửa, bổ 

sung hồ sơ đầy đủ theo yêu 

cầu hoặc quá thời gian quy 

định thì dự thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ 

điều kiện giải quyết trình 

lãnh đạo UBND cấp xã xem 

xét, ký duyệt, Văn thư đóng 

dấu và chuyển bộ phận 

TN&TKQ để trả cho tổ chức, 

cá nhân theo bước B8. 

+ Nếu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ đầy đủ theo yêu cầu thì dự 

thảo Văn bản đề nghị Phòng 

Giáo dục và Đào tạo kiểm tra 

các điều kiện được hoạt động 

trở lại của nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã xem xét, ký 

duyệt,  Văn thư đóng dấu và 

gửi Phòng Giáo dục và Đào 

tạo. 

-  Trường hợp hồ sơ đúng 

quy định thì dự thảo Văn bản 

đề nghị Phòng Giáo dục và 

Đào tạo kiểm tra các điều 

kiện được hoạt động trở lại 

của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập, trình lãnh đạo 

UBND cấp xã xem xét, ký 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã; Văn thư 

4,5 ngày 

 

(Thời gian 

hoàn thiện 

hồ sơ tối đa 

03 ngày, kể 

từ ngày ra 

thông báo 

và không 

tính trong 

thời gian 

giải quyết 

TTHC) 

 

Mẫu 05, 06; Văn 

bản thông báo 

những nội dung 

cần chỉnh sửa, bổ 

sung hồ sơ; Văn 

bản thông báo hồ 

sơ không đủ điều 

kiện giải quyết. 

 

Hoặc mẫu 05; Văn 

bản đề nghị Phòng 

Giáo dục và Đào 

tạo kiểm tra các 

điều kiện được 

hoạt động trở lại 

của nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc lập. 



 

 

duyệt, Văn thư đóng dấu và 

gửi Phòng Giáo dục và Đào 

tạo. 

B4 

Phòng Giáo dục và Đào tạo 

tổ chức kiểm tra các điều 

kiện được hoạt động trở lại 

của nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập. 

Sau khi kiểm tra thực tế 

Phòng Giáo dục và Đào tạo 

có ý kiến bằng văn bản gửi 

UBND cấp xã nêu rõ nhóm 

trẻ, lớp mẫu giáo độc lập đủ 

hay không đủ điều kiện hoạt 

động trở lại. 

Phòng Giáo 

dục và Đào 

tạo (công 

chức được 

giao xử lý 

hồ sơ; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã phối hợp 

kiểm tra 

nếu được 

yêu cầu) 

10 ngày 

Biên bản kiểm tra 

điều kiện thực tế; 

Văn bản cho ý kiến 

về việc đủ hoặc 

không đủ điều kiện 

cho phép nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập hoạt động giáo 

dục trở lại (gửi 

UBND cấp xã). 

B5 

Trên cơ sở ý kiến của Phòng 

Giáo dục và Đào tạo: 

- Trường hợp đủ điều kiện thì 

dự thảo Quyết định cho phép 

nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc 

lập hoạt động giáo dục trở 

lại, trình lãnh đạo UBND cấp 

xã xem xét, ký duyệt. 

-  Trường hợp không đủ điều 

kiện thì dự thảo Văn bản 

thông báo nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập không đủ điều 

kiện hoạt động giáo dục trở 

lại trình lãnh đạo UBND cấp 

xã xem xét, ký duyệt. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

3,5 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo  

Quyết định cho 

phép nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc lập 

hoạt động giáo dục 

trở lại hoặc dự thảo 

Văn bản thông báo 

lý nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc lập 

không đủ điều kiện 

hoạt động giáo dục 

trở lại đã ký nháy. 

B6 

Xem xét hồ sơ và ký duyệt 

kết quả giải quyết thủ tục 

hành chính. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

01 ngày 

Mẫu 05; 

Quyết định cho 

phép nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc lập 

hoạt động giáo dục 

trở lại hoặc Văn 

bản thông báo lý 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập không 

đủ điều kiện hoạt 

động giáo dục trở 

lại đã ký duyệt. 

B7 Phát hành văn bản và chuyển Văn thư; 0,5 ngày Mẫu 05, 06; 



 

 

kết quả cho: 

- Bộ phận TN&TKQ của 

UBND cấp xã để trả cho tổ 

chức, cá nhân. 

- Phòng Giáo dục và Đào tạo 

để theo dõi, quản lý. 

Công chức 

chuyên 

môn được 

giao xử lý 

hồ sơ 

Quyết định cho 

phép nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc lập 

hoạt động giáo dục 

trở lại hoặc dự thảo 

Văn bản thông báo 

lý nhóm trẻ, lớp 

mẫu giáo độc lập 

không đủ điều kiện 

hoạt động giáo dục 

trở lại đã ký, đóng 

dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Công chức 

TN&TKQ; 

Tổ chức/cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; Quyết 

định cho phép 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập hoạt 

động giáo dục trở 

lại hoặc Văn bản 

thông báo lý nhóm 

trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập không đủ 

điều kiện hoạt 

động giáo dục trở 

lại /Văn bản thông 

báo hồ sơ không 

đủ điều kiện giải 

quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý phải ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả  để 

gửi cho tổ chức, cá nhân. 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả       
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ     
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ     
Mẫu 03.docx

 



 

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả     
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ 
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                           
Mẫu 06.docx

                                   

4 HỒ SƠ LƢU 

- 
Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. 

Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- 
Văn bản thông báo những nội dung cần chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có); Hồ 

sơ chỉnh sửa, bổ sung (nếu có). 

- Văn bản đề nghị Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra các điều kiện  

- 

Văn bản cho ý kiến về việc đủ hoặc không đủ điều kiện cho phép nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc lập hoạt động giáo dục trở lại của Phòng Giáo dục và Đào 

tạo. 

- 
Quyết định cho phép nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hoạt động giáo dục trở lại 

hoặc Văn bản thông báo lý do từ chối. 

Hồ sơ được lưu tại bộ phận chuyên môn, thời gian lưu 03 năm.  au khi hết hạn, 

chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của  BND xã và lưu trữ theo quy định. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 4. Giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập  (theo yêu cầu của tổ chức, cá 

nhân đề nghị thành lập) 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GD&ĐT.X.04 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: Không 

2.2 
Cách thức thực hiện TTHC: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện 

đến Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- Tờ trình đề nghị giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập. x  

2.4 Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ. 

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

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận 

TN&TKQ của UBND cấp xã. 

2.7 

Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 

Cơ quan đƣợc ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc UBND cấp huyện. 

2.8 Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định thu hồi giấy phép thành lập và quyết 

định giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hoặc Văn bản thông báo cơ sở 

không đủ điều kiện giải thể. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 
Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

Cá nhân, tổ chức nộp hồ sơ tại 

Bộ phận TN&TKQ của UBND 

cấp xã. Công chức TN&TKQ 

kiểm tra hồ sơ: 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

+ Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn bổ 

sung, hoàn thiện hồ sơ. Nếu 

không bổ sung hoàn thiện được 

thỉ từ chối tiếp nhận hồ sơ. 

Tổ chức/cá 

nhân; 

Công chức 

TN&TKQ 

Giờ 

hành 

chính 

 

 

 

Mẫu 01; 02, 03 

(nếu có), 06 và 01 

bộ hồ sơ theo mục 

2.3 

B2 Chuyển hồ sơ cho công chức Công chức  0,5 Mẫu 01, 05 và hồ 



 

 

chuyên môn để xử lý. TN&TKQ ngày sơ kèm theo. 

B3 

Xem xét hồ sơ và dự thảo Văn 

bản đề nghị Phòng Giáo dục và 

Đào tạo phối hợp kiểm tra thực 

tế đối với nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập được đề nghị giải 

thể, trình lãnh đạo UBND cấp 

xã xem xét, ký duyệt, Văn thư 

đóng dấu phát hành văn bản. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã, Văn thư 

04 ngày 

Mẫu 05; Văn bản 

đề nghị Phòng 

Giáo dục và Đào 

tạo phối hợp kiểm 

tra thực tế 

B5 

Tổ chức kiểm tra thực tế đối với 

nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập 

đề nghị được giải thể. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã; Phòng 

Giáo dục 

và Đào tạo 

05 ngày 
Mẫu 05; Biên bản 

kiểm tra thực tế. 

B6 

Căn cứ kết quả kiểm tra thực tế: 

+ Nếu đủ điều kiện giải thể thì 

dự thảo Quyết định thu hồi giấy 

phép thành lập và Quyết định 

giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo 

độc lập trình lãnh đạo UBND 

cấp xã xem xét, ký duyệt (nội 

dung Quyết định giải thể phải 

ghi rõ lý do, các biện pháp bảo 

đảm lợi ích hợp pháp của trẻ 

em, giáo viên, nhân viên). 

+ Nếu không đủ điều kiện giải 

thể thì dự thảo Văn bản thông 

báo cơ sở không đủ điều kiện 

giải thể trình Lãnh đạo UBND 

cấp xã xem xét, ký duyệt. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

04 ngày 

Mẫu 05; 

Dự thảo Quyết 

định thu hồi giấy 

phép thành lập; 

Quyết định giải thể 

nhóm trẻ, lớp mẫu 

giáo độc lập hoặc 

Văn bản thông báo 

cơ sở không đủ 

điều kiện giải thể 

đã ký nháy. 

B7 
Xem xét hồ sơ và ký duyệt kết 

quả giải quyết TTHC. 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

01 ngày 

Mẫu 05; 

Quyết định thu hồi 

giấy phép thành 

lập; Quyết định 

giải thể nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập hoặc Văn bản 

thông báo cơ sở 

không đủ điều kiện 

giải thể. 



 

 

B8 

Phát hành văn bản và chuyển 

kết quả cho: 

- Bộ phận TN&TKQ của 

UBND cấp xã để trả cho tổ 

chức, cá nhân. 

- Phòng Giáo dục và Đào tạo để 

theo dõi, quản lý. 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 

ngày 

Mẫu 05, 06; 

Quyết định thu hồi 

giấy phép thành 

lập; Quyết định 

giải thể nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập hoặc Văn bản 

thông báo cơ sở 

không đủ điều kiện 

giải thể. 

B9 

Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Lưu ý: Trường hợp đủ điều kiện 

giải thể thì công bố Quyết định 

thu hồi giấy phép thành lập và 

Quyết định giải thể nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc lập trên các 

phương tiện thông tin đại chúng 

Công chức 

TN&TKQ; 

Tổ chức/cá 

nhân 

Giờ 

hành 

chính 

Mẫu 01, 06; 

Quyết định thu hồi 

giấy phép thành 

lập; Quyết định 

giải thể nhóm trẻ, 

lớp mẫu giáo độc 

lập hoặc Văn bản 

thông báo cơ sở 

không đủ điều kiện 

giải thể. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý phải ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả để 

gửi cho tổ chức, cá nhân 

3 BIỂU MẪU 

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả          
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ        
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ        
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả      
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ     
Mẫu 05.docx

 



 

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                               
Mẫu 06.docx

                                   

4 HỒ SƠ LƢU 

- 
Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp 

xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Văn bản đề nghị Phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp kiểm tra thực tế. 

- Biên bản kiểm tra thực tế. 

- 

Quyết định cho phép nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập hoạt động giáo dục trở 

lại hoặc Văn bản thông báo nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập không đủ điều 

kiện hoạt động giáo dục trở lại /Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện 

giải quyết. 

Hồ sơ được lưu tại bộ phận chuyên môn, thời gian lưu 03 năm.  au khi hết hạn, 

chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của  BND xã và lưu trữ theo quy định. 

 

 

 

  



 

 

 5. Cho phép cơ sở giáo dục khác thực hiện chƣơng trình giáo dục tiểu học 

1 KÝ HIỆU QUY TRÌNH QT.GD&ĐT.X.05 

2 NỘI DUNG QUY TRÌNH 

2.1 Điều kiện thực hiện TTHC: 

 

a) Có đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên đạt chuẩn theo quy định. 

b) Phòng học: 

+ Bảo đảm đúng quy cách, an toàn cho giáo viên và học sinh theo quy định 

về vệ sinh trường học; có điều kiện tối thiểu dành cho học sinh khuyết tật học 

tập thuận lợi; 

+ Có các thiết bị: Bàn, ghế giáo viên, học sinh đúng quy cách và đủ chỗ ngồi 

cho học sinh; bảng lớp; hệ thống đèn và hệ thống quạt (ở nơi có điện); hệ 

thống tủ đựng hồ sơ, thiết bị dạy học. 

2.2 
Cách thức thực hiện TTHC: Nộp hồ sơ trực tiếp hoặc qua đường bưu điện 

đến Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp xã. 

2.3 Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
Bản 

chính 

Bản 

sao 

- 
Tờ trình đề nghị cho phép thực hiện chương trình giáo dục 

tiểu học. 
x  

- 

Bản sao được cấp từ sổ gốc, bản sao được chứng thực từ 

bản chính hoặc bản sao kèm theo bản chính để đối chiếu 

văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến phụ trách cơ 

sở giáo dục. 

 x 

- 
Văn bản nhận bảo trợ của một trường tiểu học cùng địa 

bàn trong huyện. 
x  

2.4 Số lƣợng hồ sơ: 01 bộ 

2.5 Thời hạn giải quyết: 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

2.6 
Địa điểm tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả giải quyết TTHC: Bộ phận 

TN&TKQ của UBND cấp xã. 

2.7 
Cơ quan thực hiện: UBND cấp xã. 

Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp xã. 



 

 

Cơ quan đƣợc ủy quyền: Không. 

Cơ quan phối hợp: Không. 

2.8 Đối tƣợng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân. 

2.9 

Kết quả giải quyết TTHC: Quyết định cho phép cơ sở giáo dục khác thực 

hiện chương trình giáo dục tiểu học hoặc  Văn bản thông báo cơ sở không đủ 

điều kiện thực hiện chương trình giáo dục tiểu học. 

2.10 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự 
Trách 

nhiệm 

Thời 

gian 
Biểu mẫu/Kết quả 

B1 

Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ 

tại Bộ phận  TN&TKQ của 

UBND cấp xã. Công chức 

TN&TKQ kiểm tra hồ sơ: 

- Nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc 

không hợp lệ thì hướng dẫn 

bổ sung, hoàn thiện hồ sơ. 

Nếu không bổ sung hoàn 

thiện được thì từ chối tiếp 

nhận hồ sơ. 

+ Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì 

làm thủ tục tiếp nhận hồ sơ và 

hẹn ngày trả kết quả. 

Tổ chức/cá 

nhân; Công 

chức 

TN&TKQ 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01; 02, 03 (nếu 

có), 06 và 01 bộ hồ 

sơ theo mục 2.3. 

B2 
Chuyển hồ sơ cho công chức 

chuyên môn để xử lý 

Công chức  

TN&TKQ 
0,5 ngày 

Mẫu 01, 05 và hồ sơ 

kèm theo. 

B3 

Thẩm định hồ sơ: 

- Trường hợp hồ sơ chưa 

đúng quy định thì tham mưu 

Văn bản thông báo cho tổ 

chức, cá nhân chỉnh sửa, bổ 

sung hồ sơ: 

+ Nếu không chỉnh sửa, bổ 

sung hồ sơ đầy đủ theo yêu 

cầu hoặc quá thời gian quy 

định thì dự thảo Văn bản 

thông báo hồ sơ không đủ 

điều kiện giải quyết, trình 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã; Văn thư 

04 ngày 

 

(Thời 

gian hoàn 

thiện hồ 

sơ tối đa 

03 ngày, 

kể từ 

ngày ra 

thông báo 

và không 

tính trong 

thời gian 

Mẫu 05, 06;  Văn 

bản thông báo yêu 

cầu chỉnh sửa, bổ 

sung hồ sơ hoặc 

Văn bản thông báo 

hồ sơ không đủ điều 

kiện giải quyết. 

 

Hoặc mẫu 05; Văn 

bản thông báo kiểm 

tra điều kiện thực tế. 



 

 

lãnh đạo UBND cấp xã xem 

xét, ký duyệt, Văn thư đóng 

dấu và chuyển bộ phận 

TN&TKQ của UBND cấp xã 

để trả cho tổ chức, cá nhân 

theo bước B8. 

+ Nếu bổ sung, hoàn thiện hồ 

sơ đầy đủ theo yêu cầu thì dự 

thảo Văn bản thông báo kiểm 

tra điều kiện thực tế, trình 

lãnh đạo UBND cấp xã xem 

xét, ký duyệt, Văn thư đóng 

dấu và phát hành văn bản để 

chuyển cho tổ chức, cá nhân. 

-  Trường họp hồ sơ đúng 

quy định thì dự thảo Văn bản 

thông báo kiểm tra điều kiện 

thực tế, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã xem xét, ký duyệt, 

Văn thư đóng dấu và phát 

hành văn bản để chuyển cho 

tổ chức, cá nhân. 

giải quyết 

TTHC) 

B4 
Tổ chức kiểm tra điều kiện 

thực tế. 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ; 

Các bộ 

phận có 

liên quan; 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

01 ngày 

Mẫu 05; Biên bản 

kiểm tra điều kiện 

thực tế 

B5 

Sau khi kiểm tra thực tế: 

- Nếu đủ điều kiện thì dự 

thảo Quyết định cho phép cơ 

sở giáo dục khác thực hiện 

chương trình giáo dục tiểu 

học, trình lãnh đạo UBND 

cấp xã xem xét, ký duyệt. 

-  Nếu không đủ điều kiện thì 

dự thảo Văn bản thông báo 

cơ sở không đủ điều kiện 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

03 ngày 

Mẫu 05; Dự thảo 

Quyết định cho 

phép cơ sở giáo dục 

khác thực hiện 

chương trình giáo 

dục tiểu học hoặc 

Văn bản thông báo 

cơ sở không đủ điều 

kiện thực hiện 

chương trình giáo 



 

 

thực hiện chương trình giáo 

dục tiểu học (có nêu rõ 

hướng giải quyết), trình lãnh 

đạo UBND cấp xã xem xét, 

ký duyệt. 

dục tiểu học đã ký 

nháy. 

B6 
Xem xét, ký duyệt kết quả 

giải quyết thủ tục hành chính 

Lãnh đạo 

UBND cấp 

xã 

01 ngày 

Mẫu 05; 

Quyết định cho 

phép cơ sở giáo dục 

khác thực hiện 

chương trình giáo 

dục tiểu học hoặc 

Văn bản thông báo 

cơ sở không đủ điều 

kiện thực hiện 

chương trình giáo 

dục tiểu học đã ký 

duyệt. 

B7 

Phát hành văn bản và chuyển 

kết quả cho Bộ phận 

TN&TKQ của UBND cấp xã 

để trả cho tổ chức, cá nhân. 

- Phòng  Giáo dục và Đào tạo 

để theo dõi, quản lý. 

Văn thư; 

Công chức 

được giao 

xử lý hồ sơ 

0,5 ngày 

Mẫu 05, 06; 

Quyết định cho 

phép cơ sở giáo dục 

khác thực hiện 

chương trình giáo 

dục tiểu học hoặc 

Văn bản thông báo 

cơ sở không đủ điều 

kiện thực hiện 

chương trình giáo 

dục tiểu học đã ký, 

đóng dấu. 

B8 
Trả kết quả cho tổ chức, cá 

nhân. 

Công chức 

TN&TKQ; 

Tổ chức/cá 

nhân 

Giờ hành 

chính 

Mẫu 01, 06; 

Quyết định cho 

phép cơ sở giáo dục 

khác thực hiện 

chương trình giáo 

dục tiểu học hoặc 

Văn bản thông báo 

cơ sở không đủ điều 

kiện thực hiện 

chương trình giáo 

dục tiểu học/ Văn 



 

 

bản thông báo hồ sơ 

không đủ điều kiện 

giải quyết. 

 

* Trường hợp hồ sơ quá hạn xử lý, trong thời gian chậm nhất 01 ngày trước 

ngày hết hạn xử lý phải ban hành phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả để 

gửi cho tổ chức, cá nhân. 

3 BIỂU MẪU  

 Mẫu 01 

Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả       
Mẫu 01.docx

 

 Mẫu 02 

Phiếu yêu cầu bổ sung hoàn thiện hồ sơ           
Mẫu 02.docx

 

 Mẫu 03 

Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ           
Mẫu 03.docx

 

 Mẫu 04 

Phiếu xin lỗi và hẹn lại ngày trả kết quả         
Mẫu 04.docx

 

 Mẫu 05 

Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ      
Mẫu 05.docx

 

 Mẫu 06 

Sổ theo dõi hồ sơ                                              
Mẫu 06.docx

                                   

4 HỒ SƠ LƢU 

- 
Mẫu 01; 02, 03, 04 (nếu có), 06 lưu tại Bộ phận TN&TKQ của UBND cấp 

xã. Mẫu 01, 05 lưu theo hồ sơ TTHC. 

- Hồ sơ đầu vào theo mục 2.3. 

- Văn bản thông báo chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có); Hồ sơ bổ sung, hoàn 



 

 

  

thiện (nếu có). 

- Văn bản thông báo kiểm tra điều kiện thực tế. 

- Biên bản kiểm tra điều kiện thực tế. 

- 

Quyết định cho phép cơ sở giáo dục khác thực hiện chương trình giáo dục 

tiểu học hoặc Văn bản thông báo cơ sở không đủ điều kiện thực hiện chương 

trình giáo dục tiểu học/ Văn bản thông báo hồ sơ không đủ điều kiện giải 

quyết. 

Hồ sơ được lưu tại bộ phận chuyên môn, thời gian lưu 03 năm.  au khi hết hạn, 

chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của  BND xã và lưu trữ theo quy định. 
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