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Số:         /QĐ-SGDĐT Bắc Giang, ngày       tháng 3 năm 2023 
 

QUYẾT ĐỊNH 

Phê duyệt quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung 

trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân thuộc 

phạm vi chức năng quản lý của Sở Giáo dục và Đào tạo 

 

GIÁM ĐỐC SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TỈNH BẮC GIANG 

Căn cứ  Nghị  định số 61/2018/NĐ-CP  ngày 23/4/2018 của Chính phủ về thực 

hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông trong giải quyết thủ tục hành chính; 

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Văn phòng Chính 

phủ về hướng dẫn thi hành một số quy định của Nghị định số 61/2018/NĐ-CP của 

Chính phủ về thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông trong giải quyết 

thủ tục hành chính; 

Căn cứ Quyết định số 593/2015/QĐ-UBND ngày 02/11/2015 của UBND tỉnh 

ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo 

dục và Đào tạo tỉnh Bắc Giang; Quyết định số 14/2017/QĐ-UBND ngày 05/5/2017, 

Quyết định số 35/2019/QĐ-UBND ngày 31/12/2019 của UBND tỉnh Bắc Giang về việc 

sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu 

tổ chức của một số cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh; 

Căn cứ Quyết định số 437/QĐ-UBND ngày 27/3/2023 của Chủ tịch UBND 

tỉnh công bố Bộ thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung trong lĩnh vực giáo dục và đào 

tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Giáo 

dục và Đào tạo; 

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Sở Giáo dục và Đào tạo. 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Phê duyệt nội bộ giải quyết thủ tục hành chính sửa đổi, bổ sung trong 

lĩnh vực giáo dục và đào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân thuộc phạm vi chức 

năng quản lý của Sở Giáo dục và Đào tạo, gồm:  

1. Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết 

của Sở Giáo dục và Đào tạo (có Phụ lục I kèm theo).  

2. Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết 

của UBND cấp huyện trên địa bàn tỉnh Bắc Giang (có Phụ lục II kèm theo). 

Điều 2. Văn phòng Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với các thủ tục thuộc thẩm 
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quyền của Sở), Văn phòng UBND các huyện, thành phố (đối với các thủ tục thuộc 

thẩm quyền của UBND cấp huyện) có trách nhiệm đầu mối tham mưu Lãnh đạo đơn 

vị phối hợp với Sở Thông tin và Truyền thông xây dựng quy trình điện tử, tổ chức 

cập nhật vào phần mềm một cửa điện tử của tỉnh. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký. 

Điều 4. Chủ tịch UBND các huyện, thành phố; Chánh Văn phòng, Chánh Thanh 

tra, Trưởng các phòng thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo; các tổ chức, cá nhân có liên 

quan căn cứ Quyết định thi hành./. 

Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 

- VP UBND tỉnh (b/c); 

- Sở Thông tin và Truyền thông (p/h); 

- Lãnh đạo Sở GDĐT; 

- Phòng GDĐT các huyện, thành phố; 

- Các đơn vị trực thuộc Sở GDĐT; 

- Lưu: VT, VP. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

Tạ Việt Hùng 
 

  



Phụ lục I 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

(Kèm theo Quyết định số:         /QĐ-SGDĐT ngày     /3/2023 của Sở GDĐT) 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

TT LĨNH VỰC/THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRANG 

I GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THUỘC HỆ THỐNG GIÁO DỤC 

QUỐC DÂN 

 

1  1  Đề nghị miễn giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập, hỗ trợ tiền 

đóng học phí đối với người học tại các cơ sở giáo dục mầm non, 

giáo dục phổ thông, giáo dục thường xuyên, giáo dục nghề nghiệp 

và giáo dục đại học 

 

2 

2  2  Hỗ trợ học tập đối với học sinh trung học phổ thông các dân tộc 

thiểu số rất ít người 

4 
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PHẦN II. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

I. GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THUỘC HỆ THỐNG GIÁO DỤC QUỐC DÂN 

1. Đề nghị miễn giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập, hỗ trợ tiền đóng học 

phí đối với người học tại các cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông, giáo dục 

thường xuyên, giáo dục nghề nghiệp và giáo dục đại học 

Thứ tự Nội dung công việc 
Đơn vị/ người 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Trong vòng 45 ngày làm việc, kể từ ngày khai giảng 

năm học, đối tượng được miễn giảm học phí, hỗ trợ 

tiền đóng học phí, chi phí học tập nộp hồ sơ quy 

định tại khoản 1 Điều 19 Nghị định số 81/2021/NĐ-

CP ngày 27/8/2021 của Chính phủ quy định về cơ 

chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc 

hệ thống giáo dục quốc dân và chính sách miễn, 

giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập; giá dịch vụ 

trong lĩnh vực giáo dục gửi cơ sở giáo dục theo hình 

thức nộp trực tiếp hoặc qua bưu điện hoặc hệ thống 

giao dịch điện tử. 

Cha mẹ (hoặc 

người giám hộ) 

trẻ em mầm non, 

học sinh phổ 

thông, học viên 

học tại cơ sở 

giáo dục thường 

xuyên; học sinh, 

sinh viên, học 

viên học ở các 

cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp và 

giáo dục đại học 

45 ngày 

làm việc kể 

từ ngày 

khai giảng 

năm học 

 Xét duyệt và thẩm định hồ sơ   

Bước 2 

Hiệu trưởng nhà trường có trách nhiệm xét duyệt hồ 

sơ và lập danh sách học sinh được miễn, giảm học 

phí và hỗ trợ chi phí học tập gửi Sở GDĐT thẩm 

định 

Trường trung 

học phổ thông, 

cơ sở giáo dục 

thường xuyên và 

các cơ sở giáo 

dục khác trực 

thuộc Sở GDĐT 

10 ngày 

làm việc 

 Chi trả tiền hỗ trợ   

Bước 3 

* Đối tượng đang học tại các cơ sở giáo dục mầm 

non và phổ thông công lập: 

- Sở GDĐT chịu trách nhiệm chi trả, quyết toán 

kinh phí hỗ trợ chi phí học tập trực tiếp cho cha mẹ 

học sinh (hoặc học sinh) trung học phổ thông, học 

viên học ở các cơ sở giáo dục thường xuyên cấp tỉnh 

và học sinh học tại các cơ sở giáo dục khác do Sở 

GDĐT quản lý hoặc ủy quyền cho cơ sở giáo dục 

chi trả, quyết toán với Sở GDĐT; 

- Kinh phí hỗ trợ chi phí học tập được cấp không 

quá 9 tháng/năm học và chi trả 2 lần trong năm: Lần 

1 chi trả 4 tháng vào tháng 10 hoặc tháng 11; lần 2 

chi trả 5 tháng vào tháng 3 hoặc tháng 4; 

Sở GDĐT 

Lần 1 chi 

trả 4 tháng 

vào tháng 

10 hoặc 

tháng 11; 

lần 2 chi 

trả 5 tháng 

vào tháng 3 

hoặc tháng 

4 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thue-Phi-Le-Phi/Nghi-dinh-81-2021-ND-CP-quan-ly-hoc-phi-doi-voi-co-so-giao-duc-thuoc-he-thong-giao-duc-quoc-dan-457392.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thue-Phi-Le-Phi/Nghi-dinh-81-2021-ND-CP-quan-ly-hoc-phi-doi-voi-co-so-giao-duc-thuoc-he-thong-giao-duc-quoc-dan-457392.aspx


3 

 

- Trường hợp cha mẹ (hoặc người giám hộ) trẻ em 

học mẫu giáo và học sinh chưa nhận tiền hỗ trợ chi 

phí học tập theo thời hạn quy định thì được truy lĩnh 

trong kỳ chi trả tiếp theo; 

* Đối tượng đang học tại các cơ sở giáo dục dân 

lập, tư thục: 

- Sở GDĐT chịu trách nhiệm chi trả, quyết toán 

kinh phí miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi phí học 

tập trực tiếp cho cha mẹ học sinh trung học phổ 

thông hoặc ủy quyền cho cơ sở giáo dục chi trả; 

- Trường hợp cha mẹ (hoặc người giám hộ) trẻ em 

học mẫu giáo, học sinh phổ thông, học viên học tại 

cơ sở giáo dục thường xuyên, học sinh chưa nhận 

tiền cấp bù học phí và hỗ trợ chi phí học tập theo 

thời hạn quy định thì được truy lĩnh trong kỳ chi trả 

tiếp theo; 

- Kho bạc Nhà nước căn cứ (i) Quyết định giao dự 

toán của cấp có thẩm quyền (trong đó ghi rõ dự toán 

kinh phí miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi phí học 

tập); (ii) chứng từ chuyển tiền; thực hiện tạm ứng 

cho Sở GDĐT hoặc cơ sở giáo dục (trường hợp 

được ủy quyền). 

Sở GDĐT hoặc cơ sở giáo dục (trường hợp được ủy 

quyền) chịu trách nhiệm chi trả cho đúng đối tượng 

được miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập; sau 

khi chi trả thực hiện thanh toán tạm ứng với Kho 

bạc Nhà nước. Kho bạc Nhà nước căn cứ Giấy đề 

nghị thanh toán tạm ứng và Bảng kê chứng từ tạm 

ứng/thanh toán để thanh toán tạm ứng cho đơn vị. 

Tổng 

thời 

gian 

80 giờ làm việc (Chỉ tính thời gian thẩm định và lập danh sách của cơ sở) 

 

  



4 

 

2. Hỗ trợ học tập đối với học sinh trung học phổ thông các dân tộc thiểu số 

rất ít người 

Thứ tự Nội dung công việc 
Đơn vị/ người 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

 
Đối với học sinh trung học phổ thông học tại 

các cơ sở giáo dục công lập 
  

Bước 1 

Đầu năm học, các cơ sở giáo dục phổ thông có học 

sinh dân tộc thiểu số rất ít người theo học tổ chức 

phổ biến, thông báo rộng rãi, hướng dẫn cho học 

sinh thuộc đối tượng được hưởng chính sách làm 

đơn đề nghị hỗ trợ học tập. 

Các cơ sở giáo 

dục công lập 
 

Bước 2 
Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày niêm 

yết thông báo; học sinh nộp đơn cho cơ sở giáo dục. 
Học sinh  

20 ngày 

làm việc kể 

từ ngày 

niêm yết 

thông báo 

Bước 3 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày hết hạn 

hết hạn nhận đơn, các cơ sở giáo dục có trách nhiệm 

tổ chức xem xét đơn đề nghị hỗ trợ học tập, lập và 

phê duyệt danh sách đối tượng được hưởng, niêm 

yết công khai danh sách đối tượng được hưởng, gửi 

báo cáo cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp và thực 

hiện việc chi trả. 

Lưu ý: Học sinh học tại các cơ sở giáo dục công lập 

chỉ cần nộp đơn đề nghị hỗ trợ học tập một lần khi 

bắt đầu vào học tại một cơ sở giáo dục. Trong các 

năm học tiếp theo, các cơ sở giáo dục căn cứ vào 

danh sách học sinh dân tộc thiểu số rất ít người 

đang học tại trường và đơn đề nghị của học sinh 

mới vào học để lập và phê duyệt danh sách đối 

tượng được hưởng. 

Các cơ sở giáo 

dục công lập 

10 ngày 

làm việc 

Bước 4 

Các cơ sở giáo dục công lập chi trả tiền hỗ trợ học 

tập trực tiếp cho cha mẹ (hoặc người chăm sóc) trẻ 

mẫu giáo; cho học sinh, sinh viên. Việc chi trả thực 

hiện theo tháng 

Cơ sở giáo dục 

công lập 

Chi trả 

theo tháng 

 
Đối với học sinh trung học phổ thông học tại các 

cơ sở giáo dục ngoài công lập 
  

Bước 1 

Đầu năm học, các cơ sở giáo dục phổ thông có học 

sinh dân tộc thiểu số rất ít người theo học tổ chức 

phổ biến, thông báo rộng rãi, hướng dẫn cho học 

sinh thuộc đối tượng được hưởng chính sách làm 

đơn đề nghị hỗ trợ học tập. 

Các cơ sở giáo 

dục ngoài công 

lập 
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Bước 2 
Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày niêm 

yết thông báo học sinh nộp đơn cho cơ sở giáo dục.  
Học sinh 

20 ngày 

làm việc 
Bước 3 

Các cơ sở giáo dục có trách nhiệm xác nhận vào đơn 

đề nghị hỗ trợ học tập của học sinh dân tộc thiểu số 

rất ít người. 

Cơ sở giáo dục 

ngoài công lập 

Bước 4 

Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày khai 

giảng năm học, học sinh trung học phổ thông nộp 

đơn đề nghị hỗ trợ học tập cho Sở Giáo dục và Đào 

tạo nơi học sinh có hộ khẩu thường trú. Trong 

trường hợp học sinh không trực tiếp đến nộp thì cha 

mẹ học sinh nộp thay. 

Học sinh 

30 ngày 

làm việc kể 

từ ngày 

khai giảng 

năm học 

Bước 5 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày hết hạn 

nhận đơn đề nghị hỗ trợ Sở Giáo dục và Đào tạo có 

trách nhiệm tổ chức xem xét đơn, lập và phê duyệt 

danh sách đối tượng được hưởng, niêm yết công 

khai danh sách đối tượng được hưởng chính sách và 

thực hiện chi trả. 

Sở GDĐT 
10 ngày 

làm việc 

Bước 6 

Sở Giáo dục và Đào tạo chi trả tiền hỗ trợ học tập 

trực tiếp học sinh hoặc thông qua cha mẹ học sinh 

thuộc các cơ sở giáo dục ngoài công lập. Tùy thuộc 

vào điều kiện thực tế của đối tượng được hưởng, 

việc chi trả có thể thực hiện theo tháng hoặc theo 

quý. 

Sở GDĐT 

Hàng tháng 

hoặc hàng 

quý 

Tổng 

thời 

gian 

- Đối với học sinh học tại các cơ sở giáo dục công lập: Thời hạn ra quyết định 

là 10 ngày làm việc kể từ ngày hết hạn nhận đơn. 

- Đối với học sinh học tại các cơ sở giáo dục ngoài công lập: Thời hạn ra 

quyết định là 40 ngày làm việc kể từ ngày khai giảng năm học. 
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Phụ lục II 

QUY TRÌNH NỘI BỘ TRONG GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH  

THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA UBND CẤP HUYỆN 

TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH BẮC GIANG 

(Kèm theo Quyết định số:         /QĐ-SGDĐT ngày    /3/2023 của Sở GDĐT) 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

TT LĨNH VỰC/THỦ TỤC HÀNH CHÍNH TRANG 

I GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THUỘC HỆ THỐNG GIÁO DỤC 

QUỐC DÂN 

 

1  1  Đề nghị miễn giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập, hỗ trợ tiền đóng học 

phí đối với người học tại các cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ 

thông, giáo dục thường xuyên, giáo dục nghề nghiệp và giáo dục đại 

học 

7 

2  2  Xét, duyệt chính sách hỗ trợ đối với học sinh bán trú đang học tại các 

trường tiểu học, trung học cơ sở ở xã, thôn đặc biệt khó khăn 
9 

3  3  Hỗ trợ học tập đối với trẻ mẫu giáo, học sinh tiểu học, học sinh trung 

học cơ sở, sinh viên các dân tộc thiểu số rất ít người 
10 

4  4  Hỗ trợ ăn trưa đối với trẻ em mẫu giáo 12 

5  5  Trợ cấp đối với trẻ em mầm non là con công nhân, người lao động làm 

việc tại khu công nghiệp 
14 
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PHẦN II. QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

I. GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THUỘC HỆ THỐNG GIÁO DỤC QUỐC DÂN 

1. Đề nghị miễn giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập, hỗ trợ tiền đóng học 

phí đối với người học tại các cơ sở giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông, giáo dục 

thường xuyên, giáo dục nghề nghiệp và giáo dục đại học 

Thứ tự Nội dung công việc 
Đơn vị/ người 

thực hiện 

Thời gian 

thực hiện 

Bước 1 

Trong vòng 45 ngày làm việc, kể từ ngày khai giảng 

năm học, đối tượng được miễn giảm học phí, hỗ trợ 

tiền đóng học phí, chi phí học tập nộp hồ sơ quy 

định tại khoản 1 Điều 19 Nghị định số 81/2021/NĐ-

CP ngày 27/8/2021 của Chính phủ quy định về cơ 

chế thu, quản lý học phí đối với cơ sở giáo dục thuộc 

hệ thống giáo dục quốc dân và chính sách miễn, 

giảm học phí, hỗ trợ chi phí học tập; giá dịch vụ 

trong lĩnh vực giáo dục gửi cơ sở giáo dục theo hình 

thức nộp trực tiếp hoặc qua bưu điện hoặc hệ thống 

giao dịch điện tử. 

Cha mẹ (hoặc 

người giám hộ) 

trẻ em mầm non, 

học sinh phổ 

thông, học viên 

học tại cơ sở 

giáo dục thường 

xuyên; học sinh, 

sinh viên, học 

viên học ở các 

cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp và 

giáo dục đại học 

45 ngày 

làm việc kể 

từ ngày 

khai giảng 

năm học 

 Xét duyệt và thẩm định hồ sơ   

Bước 2 

Hiệu trưởng nhà trường có trách nhiệm xét duyệt hồ 

sơ và lập danh sách học sinh được miễn, giảm học 

phí và hỗ trợ chi phí học tập, hỗ trợ tiền đóng học 

phí học sinh tiểu học tư thục gửi Phòng GDĐT thẩm 

định 

Cơ sở giáo dục 

mầm non, tiểu 

học và trung học 

cơ sở, cơ sở giáo 

dục thường 

xuyên thuộc 

Phòng GDĐT 

10 ngày 

làm việc 

 Chi trả tiền hỗ trợ   

Bước 3 

* Đối tượng đang học tại các cơ sở giáo dục mầm 

non và phổ thông công lập: 

- Phòng GDĐT chịu trách nhiệm chi trả, quyết toán 

kinh phí hỗ trợ chi phí học tập trực tiếp cho cha mẹ 

(hoặc người giám hộ) trẻ em học mẫu giáo, học sinh 

tiểu học, học sinh trung học cơ sở; cha mẹ (hoặc học 

viên) học ở các cơ sở giáo dục thường xuyên hoặc 

ủy quyền cho cơ sở giáo dục chi trả, quyết toán với 

Phòng GDĐT; 

- Kinh phí hỗ trợ chi phí học tập được cấp không 

quá 9 tháng/năm học và chi trả 2 lần trong năm: Lần 

1 chi trả 4 tháng vào tháng 10 hoặc tháng 11; lần 2 

chi trả 5 tháng vào tháng 3 hoặc tháng 4; 

Phòng GDĐT 

Lần 1 chi 

trả 4 tháng 

vào tháng 

10 hoặc 

tháng 11; 

lần 2 chi 

trả 5 tháng 

vào tháng 3 

hoặc tháng 

4 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thue-Phi-Le-Phi/Nghi-dinh-81-2021-ND-CP-quan-ly-hoc-phi-doi-voi-co-so-giao-duc-thuoc-he-thong-giao-duc-quoc-dan-457392.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Thue-Phi-Le-Phi/Nghi-dinh-81-2021-ND-CP-quan-ly-hoc-phi-doi-voi-co-so-giao-duc-thuoc-he-thong-giao-duc-quoc-dan-457392.aspx
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- Trường hợp cha mẹ (hoặc người giám hộ) trẻ em 

học mẫu giáo và học sinh chưa nhận tiền hỗ trợ chi 

phí học tập theo thời hạn quy định thì được truy lĩnh 

trong kỳ chi trả tiếp theo; 

* Đối tượng đang học tại các cơ sở giáo dục dân 

lập, tư thục: 

- Phòng GDĐT chịu trách nhiệm chi trả, quyết toán 

kinh phí miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi phí học 

tập trực tiếp (hoặc ủy quyền cho cơ sở giáo dục chi 

trả) cho cha mẹ (hoặc người giám hộ) trẻ em học 

mẫu giáo, học sinh tiểu học và học sinh trung học 

cơ sở; 

- Trường hợp cha mẹ (hoặc người giám hộ) trẻ em 

học mẫu giáo, học sinh phổ thông chưa nhận tiền 

cấp bù học phí và hỗ trợ chi phí học tập theo thời 

hạn quy định thì được truy lĩnh trong kỳ chi trả tiếp 

theo; 

- Kho bạc Nhà nước căn cứ (i) Quyết định giao dự 

toán của cấp có thẩm quyền (trong đó ghi rõ dự toán 

kinh phí miễn, giảm học phí và hỗ trợ chi phí học 

tập); (ii) chứng từ chuyển tiền; thực hiện tạm ứng 

cho Phòng GDĐT hoặc cơ sở giáo dục (trường hợp 

được ủy quyền). 

Phòng GDĐT hoặc cơ sở giáo dục (trường hợp 

được ủy quyền) chịu trách nhiệm chi trả cho đúng 

đối tượng được miễn, giảm học phí, hỗ trợ chi phí 

học tập; sau khi chi trả thực hiện thanh toán tạm ứng 

với Kho bạc Nhà nước. Kho bạc Nhà nước căn cứ 

Giấy đề nghị thanh toán tạm ứng và Bảng kê chứng 

từ tạm ứng/thanh toán để thanh toán tạm ứng cho 

đơn vị. 

Tổng 

thời 

gian 

80 giờ làm việc (Chỉ tính thời gian thẩm định và lập danh sách của cơ sở) 
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2. Xét, duyệt chính sách hỗ trợ đối với học sinh bán trú đang học tại các 

trường tiểu học, trung học cơ sở ở xã, thôn đặc biệt khó khăn 

Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Đơn vị/cá nhân 

thực hiện 

Thời 

hạn 

Bước 1 Vào thời điểm học sinh đầu cấp làm thủ tục 

nhập học, nhà trường tổ chức phổ biến, thông 

báo rộng rãi, hướng dẫn cho bố, mẹ (hoặc 

người giám hộ hợp pháp) và học sinh thuộc 

đối tượng được hưởng chính sách chuẩn bị hồ 

sơ đề nghị hỗ trợ. 

Cơ sở giáo dục  

Bước 2 Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày 

nhà trường niêm yết thông báo, gia đình hoặc 

học sinh nộp đầy đủ hồ sơ cho cơ sở giáo dục. 

Bố, mẹ (hoặc người 

giám hộ hợp pháp) 

và học sinh thuộc 

đối tượng được 

hưởng chính sách 

 

Bước 3 Cơ sở giáo dục tiếp nhận hồ sơ; lập danh sách. 

Trong thời hạn 5 ngày làm việc, kể từ ngày hết 

hạn nộp hồ sơ, nhà trường tổ chức xét duyệt 

và lập hồ sơ theo quy định và gửi về Phòng 

Giáo dục và Đào tạo 

Cơ sở giáo dục 05 

ngày 

làm 

việc 

Bước 4 Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ 

của cơ sở giáo dục. Trong thời hạn 5 ngày làm 

việc, kể từ khi nhận được hồ sơ đề nghị hỗ trợ 

của các nhà trường, Phòng Giáo dục và Đào 

tạo tổng hợp, thẩm định trình Uỷ ban nhân dân 

cấp huyện phê duyệt 

Phòng GDĐT 05 

ngày 

làm 

việc 

Bước 5 UBND cấp huyện nhận hồ sơ đề nghị của 

Phòng Giáo dục và Đào tạo. Trong thời hạn 3 

ngày làm việc, kể từ khi nhận hồ sơ trình của 

Phòng Giáo dục và Đào tạo, UBND cấp huyện 

xem xét, ban hành Quyết định phê duyệt. 

UBND cấp huyện 03 

ngày 

làm 

việc 

Bước 6 Phòng Giáo dục và Đào tạo gửi các trường 

kết quả phê duyệt học sinh được hưởng 

chính sách hỗ trợ để nhà trường thông báo 

công khai và tổ chức triển khai thực hiện 

Phòng GDĐT  

- Kinh phí hỗ trợ tiền ăn và tiền nhà ở cho học sinh được chi trả, cấp 

phát hằng tháng. 

- Gạo được cấp cho học sinh theo định kỳ nhưng không quá 2 lần/học kỳ. 
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3. Hỗ trợ học tập đối với trẻ mẫu giáo, học sinh tiểu học, học sinh trung học 

cơ sở, sinh viên các dân tộc thiểu số rất ít người 

Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Đơn vị/cá 

nhân thực 

hiện 

Thời 

hạn 

 Đối với trẻ mẫu giáo, học sinh tiểu học, học sinh 

trung học cơ sở, sinh viên học tại các cơ sở giáo 

dục công lập 

  

Bước 1 Đầu năm học, các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở 

giáo dục phổ thông có trẻ mẫu giáo, học sinh tiểu 

học, học sinh trung học cơ sở dân tộc thiểu số rất 

ít người theo học tổ chức phổ biến, thông báo rộng 

rãi, hướng dẫn cho cha mẹ (hoặc người chăm sóc) 

trẻ mẫu giáo; cho học sinh thuộc đối tượng được 

hưởng chính sách làm đơn đề nghị hỗ trợ học tập 

Cơ sở giáo dục 

công lập 

 

Bước 2 Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày niêm 

yết thông báo, cha mẹ (hoặc người chăm sóc) trẻ 

mẫu giáo; học sinh nộp đơn cho cơ sở giáo dục 

Cha mẹ (hoặc 

người chăm 

sóc) trẻ mẫu 

giáo; học sinh  

 

Bước 3 Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày hết 

hạn hết hạn nhận đơn, các cơ sở giáo dục có trách 

nhiệm tổ chức xem xét đơn đề nghị hỗ trợ học tập, 

lập và phê duyệt danh sách đối tượng được hưởng, 

niêm yết công khai danh sách đối tượng được 

hưởng, gửi báo cáo cơ quan quản lý cấp trên trực 

tiếp và thực hiện việc chi trả 

Lưu ý: Trẻ mẫu giáo, học sinh học tại các cơ sở 

giáo dục công lập chỉ cần nộp đơn đề nghị hỗ trợ 

học tập một lần khi bắt đầu vào học tại một cơ sở 

giáo dục. Trong các năm học tiếp theo, các cơ sở 

giáo dục căn cứ vào danh sách trẻ mẫu giáo, học 

sinh dân tộc thiểu số rất ít người đang học tại 

trường và đơn đề nghị của trẻ mẫu giáo, học sinh 

mới vào học để lập và phê duyệt danh sách đối 

tượng được hưởng 

Cơ sở giáo dục 

công lập 

10 

ngày 

làm 

việc 

Bước 4 Các cơ sở giáo dục công lập chi trả tiền hỗ trợ học 

tập trực tiếp cho cha mẹ (hoặc người chăm sóc) 

trẻ mẫu giáo; cho học sinh, sinh viên. Việc chi trả 

thực hiện theo tháng. 

Các cơ sở giáo 

dục công lập 

Chi trả 

theo 

tháng 

 Đối với trẻ mẫu giáo, học sinh, sinh viên học tại 

các cơ sở giáo dục ngoài công lập 

  

Bước 1 Đầu năm học, các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở 

giáo dục phổ thông có trẻ mẫu giáo, học sinh tiểu 

học, học sinh trung học cơ sở dân tộc thiểu số rất 

ít người theo học tổ chức phổ biến, thông báo rộng 

rãi, hướng dẫn cho cha mẹ (hoặc người chăm sóc) 

Cơ sở giáo dục 

ngoài công lập 
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trẻ mẫu giáo; cho học sinh thuộc đối tượng được 

hưởng chính sách làm đơn đề nghị hỗ trợ học tập 

Bước 2 Trong thời hạn 20 ngày làm việc, kể từ ngày 

niêm yết thông báo, cha mẹ (hoặc người chăm 

sóc) trẻ mẫu giáo; học sinh, sinh viên nộp đơn 

cho cơ sở giáo dục. 

Cha mẹ (hoặc 

người chăm 

sóc) trẻ mẫu 

giáo; học sinh  
20 

ngày 

làm 

việc 
Bước 3 Các cơ sở giáo dục có trách nhiệm xác nhận vào 

đơn đề nghị hỗ trợ học tập của cha mẹ (hoặc 

người chăm sóc) trẻ mẫu giáo; của học sinh, sinh 

viên dân tộc thiểu số rất ít người 

Cơ sở giáo dục 

ngoài công lập 

Bước 4 Trong thời hạn 30 ngày làm việc, kể từ ngày khai 

giảng năm học, khóa học, cha mẹ (hoặc người 

chăm sóc) trẻ mẫu giáo; học sinh tiểu học, học 

sinh trung học cơ sở nộp đơn đề nghị hỗ trợ học 

tập cho Phòng Giáo dục và Đào tạo. Trong 

trường hợp học sinh, sinh viên không trực tiếp 

đến nộp thì cha mẹ học sinh, sinh viên nộp thay. 

Cha mẹ (hoặc 

người chăm 

sóc) trẻ mẫu 

giáo; học sinh 

30 

ngày 

làm 

việc 

Bước 5 Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày hết 

hạn nhận đơn đề nghị hỗ trợ, Phòng Giáo dục và 

Đào tạo có trách nhiệm tổ chức xem xét đơn, lập 

và phê duyệt danh sách đối tượng được hưởng, 

niêm yết công khai danh sách đối tượng được 

hưởng chính sách và thực hiện chi trả 

Phòng GDĐT 

10 

ngày 

làm 

việc 

Bước 6 Phòng Giáo dục và Đào tạo chi trả tiền hỗ trợ 

học tập trực tiếp cho cha mẹ (hoặc người chăm 

sóc) trẻ mẫu giáo; học sinh hoặc thông qua cha 

mẹ học sinh thuộc các cơ sở giáo dục ngoài công 

lập. Tùy thuộc vào điều kiện thực tế của đối 

tượng được hưởng, việc chi trả có thể thực hiện 

theo tháng hoặc theo quý. 

Phòng GDĐT Hàng 

tháng 

hoặc 

theo 

quý 

- Đối với trẻ mẫu giáo, học sinh, sinh viên học tại các cơ sở giáo dục 

công lập: Thời hạn ra quyết định là 10 ngày làm việc kể từ ngày hết hạn 

nhận đơn. 

- Đối với trẻ mẫu giáo, học sinh, sinh viên học tại các cơ sở giáo dục 

ngoài công lập: Thời hạn ra quyết định là 40 ngày làm việc kể từ ngày 

khai giảng năm học. 
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4. Hỗ trợ ăn trưa đối với trẻ em mẫu giáo 

Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Đơn vị/cá nhân 

thực hiện 

Thời 

hạn 

Bước 1 Tháng 8 hằng năm, cơ sở giáo dục mầm non 

tổ chức phổ biến, thông báo rộng rãi và 

hướng dẫn cho cha mẹ hoặc người chăm sóc, 

nuôi dưỡng trẻ em thuộc đối tượng được 

hưởng chính sách nộp hồ sơ đề nghị hỗ trợ 

ăn trưa 

Cơ sở giáo dục Tháng 8 

hàng 

năm 

Bước 2 Trong vòng 15 ngày làm việc kể từ ngày cơ 

sở giáo dục mầm non thông báo, cha mẹ 

hoặc người chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ em nộp 

trực tiếp hoặc qua bưu điện hoặc trực tuyến 

01 bộ hồ sơ theo quy định tại cơ sở giáo dục 

mầm non. Mỗi đối tượng nộp 01 bộ hồ sơ 

cho 01 lần đầu đề nghị hỗ trợ trong cả thời 

gian học tại cơ sở giáo dục mầm non. Riêng 

đối tượng trẻ em là nhân khẩu trong gia đình 

thuộc diện hộ nghèo, cận nghèo theo quy 

định của Thủ tướng Chính phủ nộp bổ sung 

Giấy chứng nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo 

theo từng năm học 

Cha mẹ hoặc người 

chăm sóc, nuôi 

dưỡng trẻ 

15 ngày 

làm việc 

Bước 3 Cơ sở giáo dục mầm non tiếp nhận, kiểm tra 

thành phần hồ sơ, nếu thành phần hồ sơ nộp 

là bản sao chưa có chứng thực của cấp có 

thẩm quyền, người nhận hồ sơ có trách 

nhiệm đối chiếu với bản chính, ký xác nhận 

vào bản sao để đưa vào hồ sơ, yêu cầu bổ 

sung nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa đúng 

quy định.  

Sau khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, cơ sở giáo 

dục mầm non gửi giấy tiếp nhận hồ sơ cho 

cha mẹ hoặc người chăm sóc trẻ em.  

Trường hợp hồ sơ gửi qua bưu điện hoặc trực 

tuyến không bảo đảm yêu cầu, trong thời hạn 

05 ngày làm việc cơ sở giáo dục mầm non 

gửi thông báo không tiếp nhận hồ sơ và lý do 

cho cha mẹ hoặc người chăm sóc, nuôi 

dưỡng trẻ em 

Cơ sở giáo dục  

Bước 4 Trong vòng 10 ngày làm việc, kể từ ngày hết 

hạn nhận hồ sơ, cơ sở giáo dục mầm non lập 

danh sách trẻ em mẫu giáo được hỗ trợ ăn 

trưa theo Mẫu số 01 quy định tại Phụ lục kèm 

theo Nghị định số 105/2020/NĐ-CP ngày 

08/9/2020 của Chính phủ quy định chính 

sách phát triển giáo dục mầm non (Nghị định 

Cơ sở giáo dục 10 ngày 

làm việc 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Tai-chinh-nha-nuoc/Nghi-dinh-105-2020-ND-CP-quy-dinh-chinh-sach-phat-trien-giao-duc-mam-non-452005.aspx
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số 105/2020/NĐ-CP) kèm theo hồ sơ theo 

quy định gửi về Phòng Giáo dục và Đào tạo 

đang quản lý trực tiếp để xem xét, tổng hợp. 

Bước 5 Trong vòng 07 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận được hồ sơ của cơ sở giáo dục mầm 

non, Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức 

thẩm định hồ sơ, tổng hợp danh sách trẻ em 

mẫu giáo được hỗ trợ ăn trưa theo Mẫu số 

02 quy định tại Phụ lục kèm theo Nghị định 

Nghị định số 105/2020/NĐ-CP gửi cơ quan 

tài chính cùng cấp trình UBND cấp huyện 

ra quyết định phê duyệt theo quy định của 

Luật Ngân sách nhà nước. 

Phòng GDĐT 07 ngày 

làm việc 

Bước 6 Trong vòng 07 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận được hồ sơ của Phòng Giáo dục và 

Đào tạo, UBND cấp huyện phê duyệt danh 

sách trẻ em mẫu giáo được hỗ trợ ăn trưa và 

thông báo kết quả cho cơ sở giáo dục mầm 

non. 

UBND cấp huyện 07 ngày 

làm việc 

Bước 7 Sau khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt 

danh sách trẻ em mẫu giáo được hỗ trợ ăn 

trưa, cơ sở giáo dục mầm non thông báo 

công khai và tổ chức triển khai thực hiện 

chi hỗ trợ. 

Cơ sở giáo dục  

- Tối đa 24 ngày làm việc, kể từ ngày hết hạn nộp hồ sơ, UBND cấp 

huyện phê duyệt danh sách trẻ em mẫu giáo được hỗ trợ ăn trưa. 

- Việc chi trả kinh phí hỗ trợ ăn trưa được thực hiện 2 lần trong năm 

học do cơ sở giáo dục mầm non chi trả: lần 1 chi trả đủ 4 tháng vào 

tháng 11 hoặc tháng 12 hằng năm; lần 2 chi trả đủ các tháng còn lại vào 

tháng 3 hoặc tháng 4 hằng năm. 
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5. Trợ cấp đối với trẻ em mầm non là con công nhân, người lao động làm 

việc tại khu công nghiệp 

Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Đơn vị/cá nhân 

thực hiện 

Thời 

hạn 

Bước 1 Tháng 8 hằng năm, cơ sở giáo dục mầm non 

tổ chức phổ biến, thông báo rộng rãi và 

hướng dẫn cho cha mẹ hoặc người chăm sóc, 

nuôi dưỡng trẻ em thuộc đối tượng được 

hưởng chính sách nộp hồ sơ đề nghị trợ cấp 

Cơ sở giáo dục Tháng 8 

hàng 

năm 

Bước 2 Trong vòng 15 ngày làm việc kể từ ngày cơ 

sở giáo dục mầm non thông báo, cha mẹ 

hoặc người chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ em nộp 

trực tiếp hoặc qua bưu điện hoặc trực tuyến 

01 bộ hồ sơ theo quy định tại cơ sở giáo dục 

mầm non 

Cha mẹ hoặc người 

chăm sóc, nuôi 

dưỡng trẻ 

15 ngày 

làm việc 

Bước 3 Cơ sở giáo dục mầm non tiếp nhận, kiểm tra 

thành phần hồ sơ, nếu thành phần hồ sơ nộp 

là bản sao chưa có chứng thực của cấp có 

thẩm quyền, người nhận hồ sơ có trách 

nhiệm đối chiếu với bản chính, ký xác nhận 

vào bản sao để đưa vào hồ sơ, yêu cầu bổ 

sung nếu hồ sơ chưa đầy đủ hoặc chưa đúng 

quy định.  

Sau khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, cơ sở giáo 

dục mầm non gửi giấy tiếp nhận hồ sơ cho 

cha mẹ hoặc người chăm sóc, nuôi dưỡng trẻ 

em.  

Trường hợp hồ sơ gửi qua bưu điện hoặc trực 

tuyến không bảo đảm yêu cầu, trong thời hạn 

05 ngày làm việc cơ sở giáo dục mầm non 

gửi thông báo không tiếp nhận hồ sơ và lý do 

cho cha mẹ hoặc người chăm sóc, nuôi 

dưỡng trẻ em 

Cơ sở giáo dục  

Bước 4 Trong vòng 10 ngày làm việc, kể từ ngày hết 

hạn nhận hồ sơ, cơ sở giáo dục mầm non lập 

danh sách trẻ em mầm non được hưởng trợ 

cấp kèm theo hồ sơ quy định gửi về Phòng 

Giáo dục và Đào tạo đang quản lý trực tiếp 

để xem xét, tổng hợp; người đại diện theo 

pháp luật của cơ sở giáo dục mầm non dân 

lập, tư thục hoàn toàn chịu trách nhiệm về 

danh sách trẻ em được hưởng trợ cấp 

Cơ sở giáo dục 10 ngày 

làm việc 

Bước 5 Trong vòng 07 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận được hồ sơ của cơ sở giáo dục mầm 

non, Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức 

thẩm định hồ sơ, tổng hợp danh sách trẻ em 

Phòng GDĐT 07 ngày 

làm việc 
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mầm non được hưởng trợ cấp gửi cơ quan 

tài chính cùng cấp trình UBND cấp huyện 

quyết định phê duyệt theo quy định của 

Luật Ngân sách nhà nước 

Bước 6 Trong vòng 07 ngày làm việc, kể từ khi 

nhận được hồ sơ của Phòng Giáo dục và 

Đào tạo, UBND cấp huyện phê duyệt danh 

sách trẻ em mầm non được hưởng trợ cấp 

và thông báo kết quả cho cơ sở giáo dục 

mầm non 

UBND cấp huyện 07 ngày 

làm việc 

Bước 5 Sau khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt, 

cơ sở giáo dục mầm non thông báo công 

khai danh sách trẻ em mầm non được trợ 

cấp. 

Cơ sở giáo dục  

- Tối đa 24 ngày làm việc, kể từ ngày hết hạn nộp hồ sơ, UBND cấp 

huyện phê duyệt danh sách trẻ em mẫu giáo được hỗ trợ ăn trưa. 

- Cơ sở giáo dục mầm non thực hiện chi trả 2 lần trong năm học: lần 1 

chi trả đủ 4 tháng vào tháng 11 hoặc tháng 12 hằng năm; lần 2 chi trả 

đủ các tháng còn lại vào tháng 3 hoặc tháng 4 hằng năm. 
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