
 

 

 

 
   
 

 

ỦY BAN NHÂN DÂN 

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

Số:             /QĐ-SGDĐT Thành phố Hồ Chí Minh, ngày     tháng    năm 2023 
 

 

QUYẾT ĐỊNH 

Về việc phê duyệt danh mục quy trình nội bộ giải quyết thủ tục hành chính  

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

 

GIÁM ĐỐC SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của  

Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính;  

Căn cứ Nghị định số 92/2017/NĐ-CP ngày 07 tháng 8 năm 2017 của 

Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm 

soát thủ tục hành chính;  

Căn cứ 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;  

Căn cứ Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23 tháng 11 năm 2018 của 

Bộ trưởng, Chủ nhiệm 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; 

Căn cứ Quyết định số 1814/QĐ-UBND ngày 08 tháng 5 năm 2023 của Chủ 

tịch Ủy ban nhân dân Thành phố về ban hành kế hoạch rà soát, đánh giá thủ tục 

hành chính trên địa bàn Thành phố Hồ Chí Minh năm 2023; 

Căn cứ Quyết định số 34/2023/QĐ-UBND ngày 16 tháng 8 năm 2023 của 

Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy định chức năng, nhiệm 

vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí 

Minh; 

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

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này 35 quy trình thủ tục hành chính 

nội bộ thuộc phạm vi chức năng quản lý của Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố 

Hồ Chí Minh. 
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Điều 2. Tổ chức thực hiện 

a) Các đơn vị có liên quan tuân thủ quy trình nội bộ đã được công bố khi 

tiếp nhận, giải quyết thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ chức. 

b) Các phòng thuộc Sở thường xuyên rà soát, cập nhật các quy trình giải 

quyết thủ tục hành chính theo quy định pháp luật. 

Điều 3. Hiệu lực thi hành  

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.  

Điều 4. Chánh Văn phòng Sở, Trưởng phòng Tổ chức Cán bộ, Trưởng các 

phòng thuộc Sở và các đơn vị, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành 

Quyết định này./. 

 

Nơi nhận: 
- Như Điều 4; 

- Văn phòng UBND TP (Phòng KSTTHC); 

- Phòng GDĐT các quận/huyện/thành phố; 

- Các trường THPT; 

- Các đơn vị trực thuộc; 

- Lưu: VT, VP. 

GIÁM ĐỐC 

 

 

 

 

 

 

Nguyễn Văn Hiếu 
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DANH SÁCH  

QUY TRÌNH NỘI BỘ GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH 

VỰC QUẢN LÝ CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO  

(Ban hành kèm theo Quyết định số             /QĐ-SGDĐT ngày  tháng   năm 2023  

của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo) 

 

DANH MỤC QUY TRÌNH NỘI BỘ 

STT Tên thủ tục hành chính Lĩnh vực Phòng thực hiện 

1 
Tuyển dụng viên chức (thi 

tuyển) 

Công chức,  

viên chức 
Tổ chức Cán bộ 

2 
Tuyển dụng viên chức (xét 

tuyển) 

Công chức,  

viên chức 
Tổ chức Cán bộ 

3 

Chuyển công tác đối với 

viên chức không giữ chức vụ 

quản lý 

Công chức,  

viên chức 
Tổ chức Cán bộ 

4 

Phê duyệt kế hoạch tuyển 

dụng viên chức đối với đơn 

vị được phân cấp tuyển dụng 

Công chức,  

viên chức 
Tổ chức Cán bộ 

5 
Tiếp nhận vào làm công 

chức 

Công chức,  

viên chức 
Tổ chức Cán bộ 

6 Tiếp nhận vào làm viên chức 
Công chức,  

viên chức 
Tổ chức Cán bộ 

7 
Xử lý kỷ luật công chức, 

viên chức quản lý 

Công chức,  

viên chức 
Tổ chức Cán bộ 

8 

Bổ nhiệm chức danh nghề 

nghiệp viên chức (hết thời 

gian tập sự, miễn thực hiện 

chế độ tập sự) 

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

9 
Chế độ nâng lương niên hạn 

(theo tháng) 

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

10 
Chế độ nâng bậc lương trước 

thời hạn (01 năm 01 lần) 

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

11 
Chế độ nghỉ hưu của công 

chức, viên chức  

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

12 
Chế độ phụ cấp thâm niên 

nhà giáo 

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

13 
Chuyển đổi  chức danh nghề 

nghiệp viên chức 

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

14 
Giải quyết hồ sơ công chức 

và viên chức đi nước ngoài 

Chế độ chính 

sách 

Tổ chức Cán bộ, Giáo 

dục Trung học, Khảo thí 
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(công tác, học tập, nghỉ phép 

của cá nhân hoặc đoàn) 

và kiểm định chất lượng 

giáo dục, Giáo dục 

Mầm non, Giáo dục 

thường xuyên – Chuyên 

nghiệp và Đại học 

15 

Giải quyết thôi việc đối với 

công chức cơ quan sở và 

chấm dứt hợp đồng làm việc 

đối với viên chức quản lý 

đơn vị sự nghiệp công lập 

trực thuộc Sở 

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

16 
Nghỉ không hưởng lương đối 

với viên chức quản lý 

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

17 
Nghỉ thai sản viên chức quản 

lý 

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

18 

Phụ cấp ưu đãi cho các 

trường chuyên biệt và trường 

thường có lớp chuyên 

Chế độ chính 

sách 
Tổ chức Cán bộ 

19 

Cho phép trung tâm ngoại 

ngữ, tin học bổ sung chương 

trình giảng dạy 

Thành lập, thẩm 

định, cấp phép 

hoạt động 

Tổ chức Cán bộ, Giáo 

dục thường xuyên – 

Chuyên nghiệp và Đại 

học 

20 

Chuyển địa điểm trụ sở/ 

thành lập điểm trường đối 

với trường tư thục 

Thành lập, thẩm 

định, cấp phép 

hoạt động 

Tổ chức Cán bộ, Kế 

hoach Tài chính 

21 
Công nhận Giám đốc trung 

tâm ngoại ngữ, tin học 

Thành lập, thẩm 

định, cấp phép 

hoạt động 

Tổ chức Cán bộ 

22 
Chuyển địa điểm hoạt động 

đối với trung tâm ngoại ngữ 

Thành lập, thẩm 

định, cấp phép 

hoạt động 

Tổ chức Cán bộ, Kế 

hoach Tài chính 

23 
Công nhận Hiệu trưởng/Phó 

Hiệu trưởng trường tư thục 

Công chức,  

viên chức 
Tổ chức Cán bộ 

24 

Công nhận Hội đồng trường 

THPT công lập, tư thục; 

công nhận chủ tịch hội đồng 

trường 

Quản lý nhà 

nước về giáo 

dục 

Tổ chức Cán bộ 

25 

Thành lập Hội đồng tuyển 

sinh lớp 10 của các trường 

trung học phổ thông công 

lập, tư thục 

Tuyển sinh Tổ chức Cán bộ 

26 
Đề án vị trí việc làm các đơn 

vị trực thuộc Sở 

Công chức,  

viên chức 
Tổ chức Cán bộ 
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27 

Đánh giá công chức, viên 

chức quản lý giáo dục các 

trường THPT trực thuộc Sở 

Giáo dục và Đào tạo theo 

Nghị định số 90/2020/NĐ-

CP 

Thi đua  

khen thưởng 

Tổ chức Cán bộ và các 

phòng, ban trực thuộc 

28 Đánh giá quý 
Thi đua  

khen thưởng 
Tổ chức Cán bộ 

29 

Chuyển trường từ Thành phố 

Hồ Chí Minh đi các tỉnh, 

thành phố khác (trong nước) 

Quản lý nhà 

nước về giáo 

dục 

Giáo dục thường xuyên 

– Chuyên nghiệp và Đại 

học 

30 

Thủ tục cấp xác nhận điểm 

thi tốt nghiệp trung học phổ 

thông 

Quản lý nhà 

nước về giáo 

dục 

Khảo thí và Kiểm định 

chất lượng giáo dục 

31 

Ban hành quyết định giao 

chỉ tiêu tuyển sinh lớp 10 

từng năm học 

Tuyển sinh 
Kế hoạch  

Tài chính 

32 

Tiếp nhận và giải quyết hồ 

sơ kê khai giá tại Sở Giáo 

dục và Đào tạo 

Kê khai giá 
Kế hoạch  

Tài chính 

33 
Chuyển trường (đi và đến 

Thành phố Hồ Chí Minh) 

Quản lý nhà 

nước về giáo 

dục 

Giáo dục Trung học 

34 

Cho phép các đoàn khách 

nước ngoài đến thăm, làm 

việc, giao lưu, giảng dạy, 

thực tập, thỏa thuận ghi nhớ 

hợp tác 

Hợp tác quốc tế Văn phòng Sở 

35 

Tặng Giấy khen của Sở Giáo 

dục và Đào tạo Thành phố 

Hồ Chí Minh 

Thi đua  

khen thưởng Văn phòng Sở 
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