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Quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính trong lĩnh vực 

Giáo dục nghề nghiệp thuộc phạm vi, chức năng quản lý nhà nước 
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Phòng Lao động – Thương binh xã hội các huyện, thành phố 
 

(kèm theo Quyết định số                /QĐ-LĐTB&XH  ngày      /01/2024 

của Sở Lao động – Thương binh và Xã hội ) 

 

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

  

STT Tên TTHC Thời hạn giải quyết Ghi chú 

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 tư thục hoặc 

cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài 

03 ngày làm 

việc 
 



PHẦN II. NỘI DUNG CHI TIẾT QUY TRÌNH NỘI BỘ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

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 tư thục 

hoặc cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài 

* Thời hạn giải quyết: 03 ngày làm việc  

Thứ tự 

các bước 
Nội dung công việc 

Tổ chức/ cá 

nhân thực 

hiện 

Thời hạn 

giải 

quyết 

 Tổng thời hạn giải quyết  
03 ngày 

làm việc  

Bước 1 

Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện tiếp nhận hồ sơ 

theo quy định; bàn giao chuyển hồ sơ cho phòng Lao 

động – TB&XH 

Công chức 

Một cửa 
0,5 ngày 

Bước 2 

Chuyên viên phụ trách công tác chuyên môn tiếp nhận 

và thẩm định xử lý hồ sơ, trình Lãnh đạo phòng xem xét 

ký duyệt:  

+ Nếu hồ sơ đủ điều kiện hỗ trợ: dự thảo văn bản trình 

Lãnh đạo phòng xem xét ký duyệt và thông báo công 

khai về thời gian cấp học bổng chính sách và các khoản 

hỗ trợ khác. 

+ Nếu hồ sơ không đủ điều kiện hỗ trợ: dự thảo văn bản 

thông báo trả lại hồ sơ (nêu rõ lý do) 

Chuyên viên 

phòng Lao 

động – 

TB&XH  

1,5 ngày 

Bước 3 

Lãnh đạo Phòng LĐ-TB&XH cấp huyện xem xét đề 

xuất giải quyết hồ sơ :  

+ Nếu nhất trí: Ký duyết thông báo công khai về thời 

gian cấp học bổng chính sách và các khoản hỗ trợ khác 

hoặc Văn bản trả lại hồ sơ (nếu rõ lý do) 

Lãnh đạo 

Phòng LĐ-

TBXH cấp 

huyện  

0,5 ngày 

Bước 4 

Chuyên viên cập nhật kết quả giải quyết TTHC lên 

phần mềm Một cửa điện tử; đồng thời trả kết quả cho 

bộ phận  Một cửa cấp huyện để trả kết quả cho công 

dân  

Chuyên viên 

phòng Lao 

động – 

TB&XH  

0,5 ngày 

Bước 5 
Bộ phận Một cửa UBND cấp huyện trả kết quả giải 

quyết TTHC cho công dân theo quy định. 

Công chức 

Một cửa 

UBND cấp 

huyện 
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