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

Số: 34-L /QĐ-ƯBND Thành phố Hồ Chí Minh, ngàyi 1 tháng 3 năm 2022

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

thẩm quyền tiếp nhận của ủy ban nhân dân thành phố Thủ Đức, quận, huyện

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ HÒ CHÍ MINH

Căn cứ Luật To chức chính quyền địa phương ngày 19 tháng 6 năm 2015; 
Luật sửa đoi, bo sung một số điều của Luật Tổ chức Chính phủ và Luật To 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 so điều của các nghị 
định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính; Nghị định sổ 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; Nghị định sô 107/2021/NĐ-CP 
ngày 06 tháng 12 năm 2021 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của 
Nghị định sổ 61/2018/NĐ-CP;

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của 
Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chỉnh phủ hưởng dân thi hành một sô quy 
định của Nghị định sổ 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 
sổ 8200/TTr-SLĐTBXH ngày 09 tháng 3 năm 2022.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phê duyệt kèm theo Quyết định này 03 quy trình nội bộ mới, 02 quy 
trình nội bộ sửa đổi, bổ sung, 01 quy trình nội bộ thay thế về giải quyết thủ tục 
hành chính thuộc thẩm quyền tiếp nhận của ủ y  ban nhân dân thành phố Thủ Đức 
và quận, huyện.

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 ủ y  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 đối, bố sung, thay thế, hủy bỏ, bãi bỏ khi có 
biến động theo quy định pháp luật.

Điều 3. Hiêu lưc thi hành• •

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. Bãi bỏ quy trình số 1.5, II.8 
ban hành kèm theo Quyết định số 4593/QĐ-UBND ngày 23 tháng 10 năm 2019 
của Chủ tịch ủ y  ban nhân dân thành phố về việc phê duyệt quy trình nội bộ giải 
quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền tiếp nhận của ủy  ban nhân dân quận, 
huyện; quy trình số VII.27 Quyết định số 5223/QĐ-UBND ngày 10 tháng 12 năm 
2019 của Chủ tịch ủy  ban nhân dân thành phố về việc phê duyệt quy trình nội bộ 
giải quyết thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền tiếp nhận của ú y  ban nhân dân 
quận, huyện.

Điều 4. Trách nhiệm thi hành

Chánh Văn phòng ủ y  ban nhân dân Thành phố, Giám đổc Sở Lao động -  
Thương binh và Xã hội, ủ y  ban nhân dân thành phố Thủ Đức, quận, huyện, ủ y  ban 
nhân dân phường, xã, thị trấn và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách 
nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhậm
- Như Điều 4;
- Văn phòng Chính phủ (Cục Kiểm soát TTHC);
- TTUB: CT; các PCT;
- VPUB: CPVP;
- Trung tâm Tin học, Trung tâm Công báo;
- Lưu: VT, KSTT/H. é

Phan Văn Mãi
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QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYÉT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC 
THẨM QƯYÈN TIÉP NHẬN CỦA UBND THÀNH PHÓ THỦ ĐỨC, QUẬN, 

HUYỆN VÀ C ơ QUẨN KHÁC THƯỘC CẤP HUYỆN QUẢN LÝ
(Ban hành kèm theo Quyết định sổ  9 Ạ l /Q Đ -U BN D  ngàyằi.tháng 3 năm 2022  

của Chủ tịch ủ y  ban nhân dân Thành p h ố )

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ

STT Tên quy trình nội bộ

A. Quy trình nội bộ công bố mới

I. Lĩnh vực Giáo dục nghê nghiệp

Câp 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 cỏ vốn đầu tư nước ngoài____________________

B. Quy trình nội bộ công bố sửa đổi, bổ sung

I. Lĩnh vực Lao động

Đăng ký nội quy lao động của doanh nghiệp

II. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội

Trợ giúp xã hội khân câp vê hô trợ chi phí điêu trị người bị thương nặng 
ngoải nơi cư trú mả không cỏ người thân thích chăm sóc

c. Quy trình nội bộ công bố mới thuộc thẩm quyền tiếp nhận của các CO’ 
quan khác thuộc úy ban nhân dân quận, huyện và thành phố Thủ Đức 
quản lý_______________________________________________________________

I. Lĩnh vực Giáo dục nghê nghiệp
Câp 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 huyện, quận, thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh____________
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II. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội
Tiêp nhận đối tượng cân bảo vệ khân câp vào cơ sở trợ giúp xã hội câp 
huyện

D. Quy trình nội bộ công bố thay thế thuộc thẩm quyền tiếp nhận của các
9 r

Cơ quan khác thuộc Uy ban nhân dân quận, huyện và thành phô Thủ Đức



I. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội

Dừng trợ giúp xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội cẩp huyện



QUY TRÌNH 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 các cơ sở có vôn đâu tư
nước ngoài

(Ban hành kèm theo Quyết định số 34-i. /QĐ-UBND ngày ỊJl  tháng 3 năm 2022 
của Chù tịch Uy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

STT Tên hồ sơ
Số

lưọng Ghi chú

1 Đơn đề nghị cấp chính sách nội trú (theo mẫu) 01 Bản chính

2

Đối với học sinh, sinh viên người dân tộc thiếu số thuộc hộ 
nghèo, hộ cận nghèo, ngoài đơn đề nghị cấp chính sách nội trú 
phải bổ sung giấy chứng nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo do ú y  
ban nhân dân cấp xã cấp

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 

hoặc bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

3

Đối với học sinh, sinh viên người dân tộc thiêu số là người 
khuyết tật, ngoài đon đề nghị cấp chính sách nội trú phải bố 
sung Giấy xác nhận khuyết tật do ủ y  ban nhân dân cấp xã cấp 
hoặc Quyết định của ủ y  ban nhân dân cấp huyện về việc trợ cấp 
xã hội đối với người khuyết tật sống tại cộng đồng trong trường 
hợp chưa có giấy xác nhận khuyết tật do ủ y  ban nhân dân cấp 
xã cấp.

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 

hoặc bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

4

Đôi với học sinh, sinh viên người Kinh thuộc hộ nghèo, hộ cận 
nghèo có hộ khẩu thường trú tại vùng có điều kiện kinh tế - xã 
hội đặc biệt khó khăn, vùng dân tộc thiểu số, biên giới, hải đảo 
ngoài đơn đề nghị cấp chính sách nội trú phải bổ sung giấy 
chứng nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo do ủ y  ban nhân dân cấp xã 
cấp và Sổ hộ khẩu.

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 

hoặc bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

5

Đôi với học sinh, sinh viên người Kinh là người khuyêt tật có hộ 
khẩu thường trú tại vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt 
khó khăn, vùng dân tộc thiểu số, biên giới, hải đảo ngoài đơn đề 
nghị cấp chính sách nội trú phải bổ sung: Giấy xác nhận khuyết 
tật do ủ y  ban nhân dân cấp xã cấp hoặc Quyết định của ủ y  ban 
nhân dân cấp huyện về việc trợ cấp xã hội đối với người khuyết 
tật sống tại cộng đồng trong trường họp chưa có giấy xác nhận 
khuyết tật do ủ y  ban nhân dân cấp xã cấp và sổ hộ khẩu.

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 

hoặc bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

6
Đối với học sinh, sinh viên tốt nghiệp trường phổ thông dân tộc 
nội trú, ngoài đơn đề nghị cấp chính sách nội trú phải bổ sung 
bằng tốt nghiệp hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời.

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 

hoặc bản sao kèm bản 
chính đối chiếu

7
Đối với học sinh, sinh viên ở lại trường trong dịp Tết Nguyên 
đán, ngoài một số giấy tờ trên phải bổ sung Giấy xác nhận ở lại 
trường trong dịp Tet Nguyên đán (theo mẫu)

01 Bản chính

II. NƠI TIỂP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận Một cửa - ủ y  ban nhân dân cấp Ba (03) ngày làm việc kể từ ngày Không



2

huyện (nơi học sinh, sinh viên có hộ khẩu nhận đủ hồ sơ họp lê.
thường trú).

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ Tô chức, 
cá nhân

Giờ hành 
chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
muc ỉ

Kiểm tra  hồ sơ Bộ phận 
Một cửa

BM01 
BM 02 
BM 03

- Trường hợp hô sơ đây đủ 
và họp 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 họp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa họp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bố 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 Tiếp nhận hồ SO' Bộ phận 
Một cửa

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

Công chức tiếp nhận hồ sơ 
thực hiện scan dữ liệu hồ 
sơ, lữu trữ hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn

B3 Phân công thụ lý hồ sơ

Lãnh đạo 
Phòng Lao 

động -  
Thương 

binh và Xã 
hôi

0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

Phòng chuyên môn tiếp 
nhận hồ sơ từ Bộ phận 
Một cửa và phân công 
công chức thụ lý hồ sơ

B4
Thẩm định hồ sơ, đề 

xuất kết quả giải quyết 
TTHC

Công chức 
Phòng Lao 

động -  
Thương 

binh và Xã 
hội

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM 01

- Hồ sơ trình
- Dự thảo kết

quả

- Công chức thụ lý hô sơ 
tiến hành xem xét, kiếm 
tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý 
kiến đơn vị có liên quan 
(nếu có):
- Tổng họp, hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét.

B5 Xem xét, ký duyệt

Lãnh đạo 
Phòng Lao 

động -  
Thương 

binh và Xã 
hôi

0,5 ngày 
làm việc

- Hô sơ trình
- Quyết định 
cấp học bổng 
hoặc văn bản 
từ chối nêu rõ

lý do

Lãnh đạo Phòng xem xét 
hồ sơ và ký duyệt kết quả 
giải quyết TTHC.



Bước
công
viêc

Nội dung công việc Trách
nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

B6 Ban hành văn bản

Chuyên 
viên 

phòng Lao 
động -  
Thương 

binh và Xã 
hôi

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt

Chuyên viên phòng Lao 
động -  Thương binh và Xã 
hội thực hiện lấy số, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài liệu 
liên quan đến Bộ phận 
Một cửa.

B7 Trả kết quả, lưu 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:

STT Mã hiệu Tên biểu mẫu

1 BM01 Mâu Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả.
2 BM 02 Mâu Phiêu yêu câu bô sung, hoàn thiện hô sơ
3 BM 03 Mâu Phiêu từ chôi tiêp nhận giải quyêt hô sơ
4 BM 04 Đơn đê nghị câp chính sách nội trú
5 BM 05 Đơn đê nghị xác nhận và câp hô trợ

V. HỒ S ơ  CẦN LƯU

STT Mã hiệu r r  A 1 • A ATên biêu mâu
1 BM01 Mâu Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả.
2 BM 02 Mâu Phiêu yêu câu bô sung và hoàn thiện hô sơ
3 BM 03 Mâu Phiêu từ chôi giải quyêt tiêp nhận hô sơ
4 // Theo muc I
5 // Các hô sơ khác nêu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ

- Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 20 tháng 10 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về 
chính sách nội trú đối với học sinh, sinh viên học cao đắng, trung cấp.

- Thông tư liên tịch số 12/2016/TTLT-BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 16/6/2016 của Bộ 
trưởng Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ trưởng Bộ Giáo dục và đào tạo, Bộ trưởng Bộ Tài 
chính hướng dẫn thực hiện chính sách nội trú quy định tại Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 
20/10/2015 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách nội trú đối với học sinh, sinh viên học cao 
đẳng, trung cấp.

- Thông tư số 18/2018/TT-BLĐTBXH ngàỵ 30/10/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư liên quan đến thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Thông tư 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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BM 04

Phụ lục II.2

(Phụ lục được ban hành kèm theo Thông tư sổ 18/2018/TT-BLĐTBXH ngày 30/10/2018 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)

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

ĐƠN ĐÈ NGHỊ CẤP CHÍNH SÁCH NỘI TRÚ

(Dùng cho học sinh, sinh viên đang học tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoặc cơ 
sở giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài)

Kính gửi:
- (Tên Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội);
- (Tên cơ sở giáo dục nghề nghiệp).

Họ và tê n :.............................................................................................................................

Lóp:.............................. K hóa:................................K hoa:.................................................

Họ tên cha/mẹ học sinh, sinh v iên :....................................................................................

Mã số học sinh, sinh v iên :...................................................................................................

Thuộc đối tượng: (ghi rõ đối tượng được quy định tại Điều 2 Quyết định số 53/2015/QĐ- 
TTg ngày 20 tháng 10 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách nội trú đối với học 
sinh, sinh viên học cao đẳng, trung cấp).

Căn cứ Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 20 tháng 10 năm 2015 của Thủ tướng Chính 
phủ, tôi làm đơn này đề nghị được Nhà trường xác nhận, Phòng Lao động - Thương binh và Xã 
hội xem xét cấp chính sách nội trú theo quy định.

, ngày ....tháng ....năm 

Người làm đơn 

(Ký và ghi rõ họ tên)
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Xác nhận của cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoặc cơ sở giáo dục nghề nghiệp có
vốn đầu tư nước ngoài

Cơ sở giáo dục nghề nghiệp:...............................................................................................

Xác nhận anh/chị:.................................................................................................................

Hiện là học sinh, sinh viên năm th ứ ....... Học k ỳ : ........... Năm học ..................... ló p ............
k h o a ............khóa học............... thời gian khóa học ...............(năm) hệ đào tạo .................của nhà
trường.

Kỷ lu ậ t:.........................................................(ghi rõ mức độ kỷ luật nếu có).

Số mô-đun hoặc tín chỉ của toàn khóa học (đối với chương trình đào tạo theo mô-đun hoặc 
tín ch ỉ):.................... trong đó số mô-đun hoặc tín chỉ theo từng năm học là:

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng đầu của năm học thứ I : ............................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng sau của năm học thứ I : .............................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng đầu của năm học thứ I I : ...........................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng sau của năm học thứ I I : ............................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng đầu của năm học thứ I I I : .........................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng sau của năm học thứ I I I : ..........................................

Đe nghị phòng Lao động - Thương binh và Xã hội xem xét cấp chính sách nội trú cho 
anh/chị...................................theo quy định.

.............. , ngày .... tháng .... n ă m ............

Thủ trưởng đơn vị 

(Ký, đóng dấu)
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BM 05

Phụ lục II.4

(Phụ lục được ban hành kèm theo Thông tư sổ 18/2018/TT-BLĐTBXH ngày 30/10/2018 của Bộ
Lao động - Thương binh và Xã hội)

CỌNG HÒA XẢ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐÈ NGHỊ XÁC NHẬN VÀ CẤP HỎ TRỌ
•  •  •

(Dùng cho học sinh, sinh viên đang học tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoặc cơ sở 
giảo dục nghề nghiệp có von đầu tư nước ngoài)

Kính gửi:

- (Tên Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội);

- (Tên cơ sở giáo dục nghề nghiệp).

Họ và tê n :.............................................................................................................................

L ớ p :.............................................. K hóa:................... ................. K hoa:............................

Mã số học sinh, sinh v iên :...................................................................................................

Để Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp tiền hồ trợ ở lại trường trong dịp Tết
Nguyên đán năm............ theo quy định tại Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 20 tháng 10
năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách nội trú đối với học sinh, sinh viên học cao 
đẳng, trung cấp, tôi làm đơn này đề nghị nhà trường xác nhận là tôi thuộc đối tượng (ghi rõ đối 
tượng được quy định tại Điều 2 Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 20 tháng 10 năm 2015 của 
Thủ tướng Chính phủ về chính sách nội trú đối với học sinh, sinh viên học cao đẳng, trung cẩp) 
và “ở lại trường trong dịp Tết Nguyên đán năm ...” với lý dob:

.........., ng ày ......th án g .........năm ...

Xác nhận của cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư 
thục hoặc có vốn đầu tư nước ngoài

(Ký, đóng dấu)

b Đe nghị ghi rõ các lý do khách quan liên quan đến việc học tập, thực tập hoặc sức khỏe 
cần phải ở lại trường trong dịp Tet Nguyên đán

, n g ày ..... th án g .........năm ...

Người làm đơn 

(Ký và ghi rõ họ tên)



QUY TRÌNH 2 
Đăng ký nội quy lao động của doanh nghiệp

(Ban hành kèm theo Quyết định số  â-4-i /QĐ-UBND ngày ÒL tháng 3 năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phổ)

I. THÀNH PHẦN HỒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

1 Văn bản đề nghị đăng ký nội quy lao động 01 Bản chính

2 Các văn bản của người sử dụng lao động có quy định liên quan đên kỷ 
luật lao động và trách nhiệm vật chất (nếu có). 01 Bản chính

3 Văn bản góp ý của tố chức đại diện người lao động tại cơ sở đối với 
nơi có tổ chức đại diện người lao động tại cơ sở 01 Bản chính

4 Nội quy lao động 02 Bản chính

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí

Bộ phận một cửa - ủ y  ban nhân dân cấp 
huyện

Bảy (07) ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

Không

III. QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi

gian
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ Tổ chức, cá nhân

Giờ hành 
chính

Theo mục I Thành phân hô sơ theo 
mục I

Kiểm tra  hồ sơ Bộ phận một cửa
BM01 
BM 02 
BM 03

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

B2
m • Ẩ 1 A 1 XTiêp nhận hô

sơ Bộ phận một cửa 0,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM 01

Scan dữ liệu thông tin hô 
sơ, chuyển hồ sơ cho 
Phòng Lao động - Thương 
binh và Xã hội cấp huyện.
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Bước
công
việc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi

gian
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

B3

Thâm định hô 
sơ, đề xuất kết 
quả giải quyết 

TTHC

Công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Lao 
động - Thương 

binh và Xã hội cấp 
huyện

5,5 ngày 
làm việc

Theo mục I 
BM01 

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo 
kết quả

Công chức phụ trách giải 
quyết hồ sơ Nội quy lao 
động tiếp nhận hồ sơ từ Bộ 
phận Một cửa, tiến hành 
xem xét, kiểm tra, thẩm 
đinh hồ sơ.

B4 Xem xét, ký 
duyệt

Trưởng 
phòng Lao động - 

Thương binh và Xã 
hội cấp huyện

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
BM 01

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo
kết quả

Trưởng phòng Lao động - 
Thương binh và Xã hội 
xem xét hồ sơ và ký duyệt 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính.

B5
Ban hành văn 

bản

Văn thư Phòng Lao 
động - Thương 

binh và Xã hội cấp 
huyện

Trong 
giờ hành 

chính

Hồ sơ đã 
được phê 
duyệt

Thực hiện cho sô, đóng 
dấu, chuyển hồ sơ, tài liệu 
liên quan đến Công chức 
phụ trách giải quyết hồ sơ 
Nội quy lao động.

Công chức thụ lý 
hồ sơ Phòng Lao 
động - Thương 

binh và Xã hội cấp 
huyện

0,5 ngày 
làm việc

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt

Công chức phụ trách giải 
quyết hồ sơ Nội quy lao 
động chuyển hồ sơ, tài liệu 
liên quan đến Bộ phận Một 
cửa.

B6
Trả kêt quả, 

vào sổ theo dõi
hồ sơ

Bộ phận một cửa Giấy hẹn 
kết quả Kết quả

- Trả kêt quả cho Tô 
chức/cá nhân.
- Thống kê, theo dõi.

IV. BIẺU MẪU

Các biếu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT M ã hiêu rp A 1 • X Ã1 ên biêu mâu
1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
4 BM 04 Mầu Phiếu xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả

V. HỒ S ơ  CẦN LƯU

STT M ã hiêu r 1 1 A  1  •  A  ATên biêu mâu
1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ
4 BM 04 Mẫu Phiếu xin lỗi và hẹn ngày trả kết quả (nếu có)
5 // Theo mục I
6 // Ket quả giải quyết thủ tục hành chính

VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ
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- Bộ Luật lao động của nước CHXHCN Việt Nam năm 2019.

- Nghị định số 145/2020/NĐ-CP ngày 14/12/2020 của Chính phủ quy định chi tiết và 
hướng dẫn thi hành một số điều của Bộ luật Lao động về điều kiện lao động và quan hệ lao 
động.

- 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 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.

- Quyết định số 40274/QĐ-SLĐTBXH ngày 31 tháng 12 năm 2020 của Sở Lao động - 
Thương binh và Xã hội về việc ủy quyền cho Trưởng phòng Lao động - Thương binh và Xã 
hội quận - huyện tiếp nhận đăng ký Nội quy lao động và Thỏa ước lao động tập thê của doanh 
nghiệp trên địa bàn thành phố.

- Quyết định số 2371/QĐ-SLĐTBXH ngày 22 tháng 01 năm 2021 của Giám đốc Sở 
Lao động - Thương binh và Xã hội về việc ủy quyền cho Trưởng phòng Lao động - Thương 
binh và Xã hội thành phố Thủ Đức tiếp nhận đăng ký Nội quy lao động và Thỏa ước lao động 
tập thể của doanh nghiệp trên địa bàn.



QUY TRÌNH 3
Trợ giúp xã hội khẩn cấp về hỗ trợ chi phí điều trị người bị thương nặng ngoài noi cư trú

mà không có người thân thích chăm sóc
(Ban hành kèm theo Quyết định sổ  3-4-1 /QĐ-UBND ngày ếLthángò năm 2022 

của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chủ

01 Văn bản đề nghị hồ trợ của cơ quan, tố chức trực tiểp cấp 
cứu, chữa trị cho người bị thương nặng 01 Bản chính

II. NƠI TIỂP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

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

Bộ phận Một cửa -  ủ y  ban nhân dân 
cấp huyện

Hai (02) ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ hợp lệ Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi

gian
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ

Cơ quan, tô chức 
trực tiếp cấp cứu, 
chữa trị cho người 

bị thương nặng 
ngoài nơi cư trú mà 

không có người 
thân thích chăm sóc

Giờ hành 
chính

Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

Kiểm tra và 
tiếp nhận hồ

SO’

Bộ phận Một cửa
BM01 
BM 02 
BM 03

- Trường họp hô sơ đây 
đủ và họp 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 họp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa họp lệ: 
Hướng dẫn người nộp hồ 
sơ bổ sung, hoàn thiện hồ 
sơ và ghi rõ lý do theo 
BM 02.
- Trường họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03.
- Công chức tiếp nhận hồ 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện 
tử và chuyển hồ sơ cho 
Phòng chuyên môn
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Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi

gian
Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

B2

Thâm định hô 
sơ/đề xuất kết 
quả giải quyết 
thủ tục hành 

chính

Chuyên viên phòng 
Lao động -  Thương 
binh và Xã hội cấp 

huyện

01 ngày 
làm việc

- Theo mục I 
- BM 01

Công chức phụ trách giải 
quyết hồ sơ tiếp nhận hồ 
sơ từ Bộ phận Một cửa, 
tiến hành xem xét, kiểm 
tra, thẩm định hồ sơ.

Xem xét, trình 
ký

Trưởng 
phòng Lao động - 

Thương binh và Xã 
hội cấp huyện

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
BM01

- Hồ sơ trình 
- Dự thảo
kết quả

Trưởng phòng Lao động - 
Thương binh và Xã hội 
xem xét hồ sơ và trình 
Chủ tịch ủ y  ban nhân 
dân cấp huyện phê duyệt 
kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính.

B3 Xem xét, 
quyết định

Chủ tịch UBND 
cấp huyện

0,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM 01
- Dự thảo 

kết quả giải 
quyết thủ tục
hành chính

Xem xét ký quyết định hồ 
trợ hoặc có văn bản trả 
lời (nêu rỗ lý do)

B4

Trả kêt quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi

Bộ phận Một cửa Giờ hành 
chính

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:

STT Mã hiêu r r i  A 1 • ^  Aỉên  biêu mâu
1 BM01 Mâu Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả
2 BM 02 Mâu Phiêu yêu câu bô sung, hoàn thiện hô sơ
3 BM 03 Mâu Phiêu từ chôi tiêp nhận giải quyêt hô sơ

V. HỒ S ơ  CẦN LƯU

STT Mã hiêu np  A 1 • A Alên  biêu mâu
1 BM01 Mâu Giây tiêp nhận hô sơ và hẹn trả kêt quả
2 BM 02 Mâu Phiêu yêu câu bô sung, hoàn thiện hô sơ
3 BM 03 Mâu Phiêu từ chôi tiêp nhận giải quyêt hô sơ
4 // Thành phân hô sơ theo mục I
5 // Kêt quả giải quyêt thủ tục hành chính.
6 // Các văn bản khác (nêu có trong quá trình giải quyêt thủ tục)

VI. CO SỞ PHÁP LÝ

- Nghị định số 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ quy định chính sách trợ 
giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội.

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

- Thông tư Ol/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.



QUY TRÌNH 4
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 huyện, quận, thị xã,

thành phố trực thuộc tỉnh
(Ban hành kèm theo Quyết định số 94-1 /QĐ-UBND ngày i L  tháng 3 năm 2022 

của Chủ tịch Uy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

STT Tên hồ sơ
Sô

Iưọtig Ghi chú

1 Đơn đề nghị cấp chính sách nội trú (theo mẫu) 01 Bản chính

2

Đối với học sinh, sinh viên người dân tộc thiếu số thuộc hộ 
nghèo, hộ cận nghèo, ngoài đon đề nghị cấp chính sách nội trú 
phải bổ sung giấy chứng nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo do ủ y  
ban nhân dân cấp xã cấp

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 
hoặc bản sao kèm 

bản chính đối chiếu

3

Đối với học sinh, sinh viên người dân tộc thiếu số là người 
khuyết tật, ngoài đơn đề nghị cấp chính sách nội trú phải bố 
sung Giấy xác nhận khuyết tật do ủ y  ban nhân dân cấp xã câp 
hoặc Quyết định của ủ y  ban nhân dân cấp huyện về việc trợ cấp 
xã hội đối với người khuyết tật sống tại cộng đồng trong trường 
họp chưa có giấy xác nhận khuyết tật do ủ y  ban nhân dân cấp 
xã cấp.

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 
hoặc bản sao kèm 

bản chính đối chiếu

4

Đối với học sinh, sinh viên người Kinh thuộc hộ nghèo, hộ cận 
nghèo có hộ khẩu thường trú tại vùng có điều kiện kinh tế - xã 
hội đặc biệt khó khăn, vùng dân tộc thiểu số, biên giới, hải đảo 
ngoài đơn đề nghị cấp chính sách nội trú phải bổ sung giấy 
chứng nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo do ủ y  ban nhân dân cấp xã 
cấp và Sổ hộ khẩu.

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 
hoặc bản sao kèm 

bản chính đối chiếu

5

Đối với học sinh, sinh viên người Kinh là người khuyết tật có hộ 
khẩu thường trú tại vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt 
khó khăn, vùng dân tộc thiểu số, biên giới, hải đảo ngoài đơn đề 
nghị cấp chính sách nội trú phải bổ sung: Giấy xác nhận khuyết 
tật do ủ y  ban nhân dân cấp xã cấp hoặc Quyết định của ủ y  ban 
nhân dân cấp huyện về việc trợ cấp xã hội đối với người khuyết 
tật sống tại cộng đồng trong trường họp chưa có giấy xác nhận 
khuyết tật do ủ y  ban nhân dân cấp xã cấp và số hộ khấu.

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 
hoặc bản sao kèm 

bản chính đối chiếu

6
Đối với học sinh, sinh viên tốt nghiệp trường phổ thông dân tộc 
nội trú, ngoài đơn đề nghị cấp chính sách nội trú phải bổ sung 
bằng tốt nghiệp hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời.

01

Bản sao được chứng 
thực từ bản chính 
hoặc bản sao kèm 

bản chính đối chiếu

7
Đối với học sinh, sinh viên ở lại trường trong dịp Tet Nguyên 
đán, ngoài một số giấy tờ trên phải bổ sung Giấy xác nhận ở lại 
trường trong dịp Tet Nguyên đán (theo mẫu)

01 Bản chính

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

Noi tiếp nhận và trả kết quả Thòi gian xử lý Lệ phí
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Cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập trực 
thuộc ủ y  ban nhân dân cấp huyện

Ba (03) ngày làm việc kể từ ngày 
nhận đủ hồ sơ họp lệ. Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
việc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

BI

Nộp hồ sơ Cá nhân

Giờ hành 
chính

Theo mục I Thành phân hô sơ theo 
muc I

Kiểm tra  hồ sơ Cơ sở giáo dục 
nghề nghiệp

BM01 
BM 02 
BM 03

- Trường họp hô sơ đây 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 họp hồ sơ chưa 
đầy đủ hoặc chưa họp 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 Tiếp nhận hồ sơ

Bộ phận tiếp 
nhận hồ sơ của 
Cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp

0,5 ngày 
làm việc 
(04 giơ)

Theo mục I 
BM 01

Nhân viên tiếp nhận hồ sơ 
thực hiện scan dữ liệu hồ 
sơ, lữu trữ hồ sơ điện tử và 
chuyển hồ sơ cho Phòng 
chuyên môn

B3 Phân công thụ lý 
hồ sơ

Lãnh đạo Cơ 
sở giáo dục 
nghề nghiệp

0,5 ngày 
làm việc 
(04 giờ)

Theo mục I 
BM 01

Lãnh đạo Cơ sở giáo dục 
nghề nghiệp phân công 
nhân viên thụ lý hồ sơ

B4 Thẩm định hồ sơ, 
xem xét ký duyệt

Nhân viên 
phòng chuyên 

môn Cơ sở 
giáo dục nghề 

nghiệp

1,5 ngày 
làm việc

- Theo mục I
- BM 01

- Hồ sơ trình
- Dự thảo 

Quyết định
cấp học bổng 
hoặc văn bản 
từ chối nêu rõ 

lý do

- Nhân viên thụ lý hô sơ 
tiến hành xem xét, kiểm 
tra, thẩm định hồ sơ; lấy ý 
kiến đơn vị có liên quan 
(nếu có):
- Tổng họp, hoàn thiện hồ 
sơ, lập tờ trình và dự thảo 
kết quả trình Lãnh đạo 
phòng xem xét.
- Lãnh đạo Phòng xem xét 
hồ sơ và ký trình kết quả 
giải quyết TTHC.



3

Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian

Hồ sơ/Biểu 
mẫu

Diễn giải

B5
Ban hành văn 

bản, trả kết quả

Chuyên viên 
phòng chuyên 

môn Cơ sở 
giáo dục nghề 

nghiệp

0,5 ngày 
làm việc 
(04 giơ)

Hồ sơ đã 
được phê 

duyệt

Chuyên viên thực hiện lấy 
số, đóng dấu, trả kết quả 
cho sinh viên 
- Thống kê, theo dõi.

IV. BIỂU MẪU

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiệu r p  /V 1 •  Ả  ATên biêu mâu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bố sung, hoàn thiện hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ
4 BM 04 Đơn đề nghị cấp chính sách nội trú
5 BM 05 Đơn đê nghị xác nhận và câp hô trợ

y. H ồ  sơ CẢN LƯU

STT Mã hiêu rr-1 A 1 • ^  ^Tên biêu mau
1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.
2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ
3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ
4 // Theo muc I
5 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. c ơ  SỞ PHÁP LÝ

- Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 20 tháng 10 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về 
chính sách nội trú đối với học sinh, sinh viên học cao đẳng, trung cấp.

- Thông tư liên tịch số 12/2016/TTLT-BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 16/6/2016 của Bộ 
trưởng Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ trưởng Bộ Giáo dục và đào tạo, Bộ trưởng Bộ Tài 
chính hướng dẫn thực hiện chính sách nội trú quy định tại Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 
20/10/2015 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách nội trú đối với học sinh, sinh viên học cao 
đẳng, trung cấp.

- Thông tư số 18/2018/TT-BLĐTBXH ngàỵ 30/10/2018 của Bộ trưởng Bộ Lao động - 
Thương binh và Xã hội về sửa đổi, bổ sung một số điều của các Thông tư liên quan đến thủ tục 
hành chính thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà nước của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

- Thông tư 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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BM 04

Phụ lục II.2

(Phụ lục được ban hành kèm theo Thông tư sổ 18/2018/TT-BLĐTBXH ngày 30/10/2018 
của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)

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

ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHÍNH SÁCH NỘI TRÚ

(Dùng cho học sinh, sinh viên đang học tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoặc cơ 
sờ giáo dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài)

Kính gửi:
- (Tên Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội);
- (Tên cơ sở giáo dục nghề nghiệp).

Họ và tê n :.............................................................................................................................

Lóp:.............. ...............K hóa:................................K hoa:.................................................

Họ tên cha/mẹ học sinh, sinh v iên :....................................................................................

Mã số học sinh, sinh v iên :...................................................................................................

Thuộc đối tượng: (ghi rõ đối tượng được quy định tại Điều 2 Quyết định số 53/2015/QĐ- 
TTg ngày 20 tháng 10 năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách nội trú đối với học 
sinh, sinh viên học cao đẳng, trung cấp).

Căn cứ Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 20 tháng 10 năm 2015 của Thủ tướng Chính 
phủ, tôi làm đơn này đề nghị được Nhà trường xác nhận, Phòng Lao động - Thương binh và Xã 
hội xem xét cấp chính sách nội trú theo quy định.

................................................... ,  ngày ....tháng ....năm .................................................

Người làm đơn 

(Ký và ghi rõ họ tên)
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Xác nhận của cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoặc cơ sở giáo dục nghề nghiệp có
vốn đầu tư nước ngoài

Cơ sở giáo dục nghề nghiệp:...............................................................................................

Xác nhận anh/chị:.................................................................................................................

Hiện là học sinh, sinh viên năm th ứ ....... Học k ỳ : ............Năm h ọ c ......................ló p ............
k h o a ............ khóa học............. thời gian khóa học ...............(năm) hệ đào tạo ................  của nhà
trường.

Kỷ lu ậ t:.........................................................(ghi rõ mức độ kỷ luật nếu có).

Số mô-đun hoặc tín chỉ của toàn khóa học (đối với chương trình đào tạo theo mô-đun hoặc 
tín ch ỉ):.................... trong đó số mô-đun hoặc tín chỉ theo từng năm học là:

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng đầu của năm học thứ I : ............................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng sau của năm học thứ I : .............................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng đầu của năm học thứ I I : ...........................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng sau của năm học thứ I I : ............................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng đầu của năm học thứ I I I : ..........................................

- Số mô - đun hoặc tín chỉ 6 tháng sau của năm học thứ I I I : .........................................

Đề nghị phòng Lao động - Thương binh và Xã hội xem xét cấp chính sách nội trú cho 
anh/chị...................................theo quy định.

.............. , ngày .... tháng .... n ă m ............

Thủ trưởng đon vị 

(Ký, đóng dấu)
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BM 05
Phụ lục II.4

(Phụ lục được ban hành kèm theo Thông tư số 18/2018/TT-BLĐTBXH ngày 30/10/2018 của Bộ
Lao động - Thương binh và Xã hội)

CỘNG HÒA XÂ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

ĐƠN ĐÈ NGHỊ XÁC NHẬN VÀ CẤP HỎ TRỢ

(Dùng cho học sinh, sinh viên đang học tại các cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoặc cơ sở 
giảo dục nghề nghiệp cỏ von đầu tư nước ngoài)

Kính gửi:

- (Tên Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội);

- (Tên cơ sở giáo dục nghề nghiệp).

Họ và tê n :.............................................................................................................................

L ó p :.............................................. K hóa:..................................... K hoa:............................

Mã số học sinh, sinh v iên :...................................................................................................

Đe Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội cấp tiền hỗ trợ ở lại trường trong dịp Tết
Nguyên đán năm............ theo quy định tại Quyết định số 53/2015/QĐ-TTg ngày 20 tháng 10
năm 2015 của Thủ tướng Chính phủ về chính sách nội trú đối với học sinh, sinh viên học cao 
đẳng, trung cấp, tôi làm đơn này đề nghị nhà trường xác nhận là tôi thuộc đối tượng (ghi rõ đối 
tượng được quy định tại Điều 2 Quyết định sổ 53/2015/QĐ-TTg ngày 20 tháng 10 năm 2015 của 
Thủ tướng Chính phủ về chính sách nội trú đối với học sinh, sinh viên học cao đẳng, trung cấp) 
và “ở lại trường trong dịp Tết Nguyên đán năm ...” với lý dob:

..........n gày ........th án g .........năm ... ........... n g ày ..... th án g .........năm

Xác nhận của cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư Người làm đơn
thuc hoăc có vốn đầu tu' nước ngoài ,v  , , , • ~ , . ~ V“ “ & (Ký và ghi rõ họ tên)

(Ký, đỏng dấu)

b Đe nghị ghi rõ các lý do khách quan liên quan đến việc học tập, thực tập hoặc sức khỏe 
cần phải ở lại trường trong dịp Tet Nguyên đán



QUY TRÌNH 5
Tiếp nhận đối tượng cần sự bảo vệ khẩn cấp vào cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ ^A^QĐ-UBND ngày ¿1 tháng ò  năm 2022 
của Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố)

I. THÀNH PHẦN HÒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 Tờ khai của đôi tượng hoặc người giám hộ (theo mâu) 01 Bản chính

02
Chứng minh nhân dân, căn cước công dân hoặc giây tờ tùy thân 
của đối tượng (nếu có) 01 Bản sao

03
Biên bản đôi với trường họp khân câp có nguy cơ đe dọa đên an 
toàn của đối tượng 01 Bản chính

04
Văn bản đê nghị của Chủ tịch Uy ban nhân dân câp xã, nơi đôi 
tượng đang ở hoặc nơi phát hiện thấy cần sự bảo vệ khấn cấp; 01 Bản chính

II. NƠI TIỂP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

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

Cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện Mười (10) ngày làm việc, kể từ khi tiếp 
nhận đối tượng Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

BI Tiếp nhận Cơ sở trợ giúp xã 
hội

Ngay khi 
phát sinh đối 
tượng cần sự 
bảo vệ khẩn 
cấp (24/24)

- Theo mục I

- Tiếp nhận ngay và lập 
biên bản bàn giao đối 
tượng. Biên bản phải có 
chữ ký của cơ quan, 
đơn vị phát hiện ra đối 
ttrạng (nếu có), chính 
quyền (hoặc công an) 
cấp xã, đại diện cơ sở 
trợ giúp xã hội và đối 
tượng (nếu có thể)

B2

Đánh giá về 
mức độ tổn 
thương, khả 

năng phục hồi 
và nhu cầu trợ 

giúp của đối 
tượng đe có kế 
hoạch trợ  giúp 

đối tưọng

Cơ sở trợ giúp xã 
hội

Trong giờ 
hành chính

Theo các mẫu 
biểu quy định 
tại Thông tư 
02/2020/TT- 
BLĐTBXH

Đánh giá về mức độ tổn 
thương, khả năng phục 
hồi và nhu cầu trợ giúp 
của đối tượng để có kế 
hoạch trợ giúp đối 
tượng



2 i

Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

B3

Bảo đảm an 
toàn và chữa 
trị những tổn 

thương về thân 
thể hoặc tinh 
thần cho đối 

tượng

Cơ sở trợ giúp xã 
hội

Trong giờ 
hành chính

- Theo mục I
Trường hợp trẻ em bị 
bỏ rơi, thông báo trên 
phương tiện thông tin 
đại chúng trong thời 
hạn 25 ngày làm việc

B4
Xem xét, quyết 

định
Giám đốc cơ sở trợ 

giúp xã hội
Trong giờ 
hành chính

- Theo mục 1

- Quyết định 
trợ giúp đối 

tượng

Trên cơ sở kế hoạch trợ 
giúp đối tượng, Giám 
đốc cơ sở trợ giúp xã 
hội xem xét quyết định 
trợ giúp đối tượng tại 
cơ sở trợ giúp xã hội 
hoặc chuyển đối tượng 
về gia đình, cộng đồng

B5

Hoàn thành các 
thủ tục, hồ sơ 
của đối tượng 
theo quy định

UBND cấp xã nơi 
phát hiện

10 ngày làm 
việc

- Theo mục I

UBND cấp xã nơi phát 
hiện có trách nhiệm 
hoàn thành các thủ tục, 
hồ sơ của đối tượng 
theo quy định, Trường 
họp là trẻ em bị bỏ rơi, 
cơ sở thực hiện các thủ 
tục khai sinh cho trẻ 
theo quy định của pháp 
luật về hộ tịch

B6

Trả kết quả, 
lưu hồ sơ, 

thống kê và 
theo dõi

Công chức phụ trách 
văn thư lưu trữ 

thuộc Cơ sở trợ giúp 
xã hội

Theo Giấy 
hẹn Kết quả

- Trả kết quả cho Tổ 
chức/cá nhân.

- Thống kê, theo dõi.

IV. BIÉU MẪU

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiêu r p  A 1 • A Alên  biêu mâu

1 BM 04 Tờ khai của đối tượng hoặc người giám hộ

V. HÒ S ơ  CẦN LƯU

STT Mã hiêu np  A 1 • ^  Alê n  biêu mâu

1 // Theo muc I

2 // Các hồ sơ khác nếu có theo văn bản pháp quy hiện hành

VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ
- Nghị định số 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ quy định chính sách trợ 

giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội.
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- Thông tư 02/2020/TT-BLĐTBXH ngày 14 tháng 02 năm 2020 của Bộ Lao động -  
Thương binh và Xã hội về việc hướng dẫn quản lý đối tượng được cơ sở trợ giúp xã hội cung cấp 
dịch vụ công tác xã hội.

- 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 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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Mẩu số 07

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

TỜ KHAI ĐÈ NGHỊ TIẾP NHẬN VÀO c ơ  SỞ TRỢ GIÚP XÃ HỘI

Kính gửi: - ủ y  ban nhân dân xã (phường, thị trấn )....
- Giám đốc cơ sở trợ giúp xã hội.....

Họ và tên (tên đối tượng hoặc người giám h ộ ):.................................................................

Ngày/tháng/năm s inh :....... / ......../ .........Giới tín h :................................................................

Số định danh cá nhân hoặc số thẻ căn cước công dân hoặc Giấy CMND số .................  cấp
n g ày ......................Nơi cấp: ..................................

Trú quán tại th ô n ................................. xã (phường, thị trấ n ).............................huyện (quận, thị xã,
thành p h ố )............................... tỉn h .................................................................................................

Hiện nay, tô i ........................................................................................................................

Vậy tôi làm đon này đề nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét, tiếp nhận hoặc trình cơ quan có 
thẩm quyền tiếp nhận (Họ và tên đối tượng):...........................................................................

Trường hợp người giám hộ viết đơn thì phải khai bổ sung các thông tin sau:

Họ và tên đối tư ợ ng :...........................................................................N am /nữ................................

Sinh n g ày ................. th án g ......................n ă m ......................

Số định danh cá nhân hoặc số thẻ căn cước công dân hoặc Giấy CMND số .............................. . cấp
ngày Nơi c ấ p :..........................

Trú quán tại th ô n ........ xã (phường, thị trấ n ) ........... huyện (quận, thị xã, thành
p h ổ ) .................. t ỉn h ........................... ) vào chăm sóc, nuôi dưỡng/sử dụng dịch vụ tại cơ sở trợ
giúp xã hội theo quy định.

Tôi xin cam đoan thực hiện đúng nội quy, quy định của cơ sở trợ giúp xã hội.

....., ngày.... tháng.... năm....
Đối tưọng hoặc người giám hộ

(Kỷ, ghi rõ họ tên)

XÁC NHẬN CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP XÃ

ủ y  ban nhân dân xã/phường/thị trấn đã tiếp nhận hồ sơ, đối chiếu các giấy tờ kèm theo và xác 
nhận thông tin cá nhân nêu trên của ông (b à )..........là đúng.

CÁN B ộ  TIỂP NHẬN HỒ s ơ
(Kỷ, ghi rõ họ tên)

Ngày.... tháng.... năm 
CHU TỊCH

(Kỷ tên, đóng dấu)



QUY TRÌNH 6 
Dừng trợ giúp xã hội tại cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện

(Ban hành kèm theo Quyêt định số /QĐ-UBND ngày 3-1 tháng ì  năm 2022 
của Chủ tịch Uy ban nhân dân thành phô)

I. THÀNH PHÀN HỒ s ơ

STT Tên hồ sơ Số lượng Ghi chú

01 Đơn đề nghị dừng trợ giúp xã hội (theo mẫu) 01 Bản chính

02 Các giấy tờ liên quan khác (nếu có) 01 Bản sao

II. NƠI TIÉP NHẬN, TRẢ KÉT QUẢ, THỜI GIAN VÀ LỆ PHÍ

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

Cơ sở trợ giúp xã hội cấp huyện Bảy (07) ngày làm việc, kể từ 
khi nhận được đon Không

III. TRÌNH T ự  XỬ LÝ CÔNG VIỆC

Bước
công
viêc

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

Nộp hồ sơ Cá nhân Theo mục I Thành phần hồ sơ theo 
mục I

BI Kiểm tra  hồ sơ 
và chuyển Uy 
ban nhân dân 

cấp huyện

Bộ phận quản 
lý hồ sơ đối 
tượng - Cơ sở 
trợ giúp xã 
hội cấp 
huyện

Giờ hành 
chính BM01 

BM 02 

BM 03

- Trường hợp hô sơ đây 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 họp 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 họp từ chối tiếp 
nhận hồ sơ: Lập Phiếu từ 
chối tiếp nhận giải quyết 
hồ sơ theo BM 03.
- Công chức tiếp nhận hồ 
sơ thực hiện scan dữ liệu 
hồ sơ, lữu trữ hồ sơ điện từ 
và chuyển hồ sơ cho ủ y  
ban nhân dân cấp huyện 
(thông qua Phòng Lao
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Bước
công
viêc

•

Nội dung công 
việc Trách nhiệm Thòi gian Hồ sơ/Biểu 

mẫu Diễn giải

động -  Thương binh và Xã 
hội).

B2

Thẩm định hồ
sơ

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động
Thương binh 
và Xã hội

04 ngày 
làm việc

Theo mục I 
- BM 01

- Công văn 
của Cơ sở 
trợ giúp xã 

hội cấp 
huyện

Thẩm tra, xử lý hồ sơ, tài 
liệu liên quan:
- Hồ sơ đạt yêu cầu: xem 
xét, tham mưu Trưởng 
phòng trình Chủ tịch ủ y  
ban nhân dân cấp huyện 
quyết định;
- Hồ sơ không đạt yêu cầu: 
có văn bản trả lời nêu rõ lý 
do, luân chuyển kết quả 
giải quyết về Cơ sở trợ 
giúp xã hội cấp huyện.

Xem xét, trình 
ký

Trưởng
phòng Lao 
động
Thương binh 
và Xã hội cấp 
huyện

01 ngày làm 
việc

Theo mục I
BM01
- Hồ sơ 

trình
- Dự thảo 
kết quả

Trưởng phòng Lao động - 
Thương binh và Xã hội 
xem xét hồ sơ và trình Chủ 
tịch Úy ban nhân dân cấp 
huyện phê duyệt kết quả 
giải quyết thủ tục hành 
chính.

Xem xét quyết 
định

Chủ tịch ủ y  
ban nhân dân 
cấp huyện

1,5 ngày làm 
việc

Theo mục I 

- BM01

Chủ tịch ủ y  ban nhân dân 
cấp huyện xem xét quyết 
định dừng trợ giúp xã hội 
hoặc có văn bản từ chối 
(nêu rõ lý do) gửi Cơ sở 
trợ giúp xã hội cấp huyện

B3

Trả kết quả

Chuyên viên 
Phòng Lao 
động
Thương binh 
và Xã hội

0,5 ngày làm 
việc

Ket quả giải 
quyết thủ 
tục hành 

chính

Chuyên viên Phòng Lao động -  
Thương binh và Xã hội thục 
hiện lấy số, đóng dấu, chuyển 
hồ sơ, kết quả giải quyết thủ tục 
hành chính cho Cơ sở ừụ giúp 
xã hội.
Thực hiện lưu trữ hồ sơ, theo 
dõi.

B4
Trả kết quả và 

bàn giao đối 
tưọng

Cơ sở trợ 
giúp xã hội 
cấp huyện

Giờ hành 
chính Kết quả

Lập biên bản bàn giao đối 
tượng về gia đình, cộng 
đồng, có xác nhận của ủ y  
ban nhân dân cấp xã hoặc 
thanh lý hợp đồng dịch vụ 
trợ giúp xã hội

IV. BIỂU MẪU

Các biểu mẫu sử dụng tại các bước công việc:

STT Mã hiêu Tên mẫu đon

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
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2 BM 02 Mau Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mau Phiếu từ chối tiếp nhận giải quyết hồ sơ

4 BM 04 Mau Đơn đề nghị dừng trợ giúp xã hội

V. HỒ S ơ  CẰN LƯU

STT Mã hiêu Tên biểu mẫu

1 BM01 Mầu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả

2 BM 02 Mầu Phiếu yêu cầu bổ sung và hoàn thiện hồ sơ

3 BM 03 Mầu Phiếu từ chối giải quyết tiếp nhận hồ sơ

4 // Thành phần hồ sơ theo mục I

5 // Ket quả giải quyết thủ tục hành chính

6 // Các văn bản khác (nếu có trong quá trình giải quyết thủ tục)

VI. C ơ  SỞ PHÁP LÝ

- Nghị định số 20/2021/NĐ-CP ngày 15/3/2021 của Chính phủ quy định chính sách trợ 
giúp xã hội đối với đối tượng bảo trợ xã hội.

- 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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BM 04

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

ĐƠN ĐÈ NGHỊ DỪNG TRỢ GIÚP XÁ HỘI

Kính gửi: Giám đốc cơ sở trợ giúp xã hội....

Họ và tên (tên đối tượng hoặc người giám h ộ ) : ................................ Nam, n ữ ......................

Sinh n g ày ..........tháng ............. n ă m ..............

Số định danh cá nhân hoặc số thẻ căn cước công dân hoặc Giấy CMND số. cấp  ngày
Nơi c ấ p :.........................

Trú quán tại th ô n .................. xã (phường, thị trấn) .................... huyện (quận, thị xã, thành phố)
.......................... t ỉn h .................................................

Tôi làm đơn này đề nghị Giám đốc cơ sở trợ giúp xã hội .............. . xem xét, giải quyết cho
............... (Họ và tên đối tượng)

Đối với người giám hộ viết đơn thì phải khai bổ sung các thông tin sau:

Họ và tên đối tượng:..........................................................................Nam, n ữ ................................

Sinh n g ày ..........tháng ............. n ă m ..............

Số định danh cá nhân hoặc số thẻ căn cước công dân hoặc Giấy CMND số............. cấp  ngày
.....Nơi cấp : ...............................................

Trú quán tại thôn .................. xã (phường, thị trấn) ............................ huyện (quận, thị xã, thành
phố) ............................ tỉnh .............................................................dừng sử dụng dịch vụ trợ
giúp xã hội tại cơ sở và được hỗ trợ hòa nhập cộng đồng.

Lý do đề nghị dừng trợ giúp xã hội tại cơ s ở :...................................................................

Trân trọng cảm ơn.

ngày.... thảng.... năm.....
Đối tượng hoặc ngưòi giám hộ

(Kỷ, ghi rõ họ tên)
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