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1. MỤC ĐÍCH

- Quy định trình tự, nội dung, trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân liên quan trong việc thực hiện thủ tục Cấp học bổng và hỗ trợ kinh phí mua phương tiện, đồ dùng học tập dùng riêng cho người khuyết tật học tại các cơ sở giáo dục thuộc địa bàn huyện Văn Giang theo phân cấp quản lý nhà nước.

2. PHẠM VI

Quy trình áp dụng cho các thủ tục hành chính như sau:

2.1. Cấp học bổng và hỗ trợ kinh phí mua phương tiện, đồ dùng học tập dùng riêng cho người khuyết tật học tại các cơ sở giáo dục.

Phòng Giáo dục và Đào tạo là đầu mối thực hiện quy trình này.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015

- Thông tư liên tịch 42/2013/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC của Bộ Giáo dục và Đào tạo - Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội - Bộ Tài chính quy định chính sách về giáo dục đối với người khuyết tật.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

- GD&ĐT: Giáo dục và Đào tạo.


- UBND: Ủy ban nhân dân.


- TC-KH: Tài chính – Kế hoạch.

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	Như mục 3. Tài liệu viện dẫn

	5.2
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính

	
	Áp dụng đối với người khuyết tật học tập trong các cơ sở giáo dục có dạy người khuyết tật, các trung tâm hỗ trợ phát triển giáo dục hòa nhập, các tổ chức và cá nhân khác có liên quan. Không áp dụng đối với người khuyết tật học tập tại các cơ sở dạy nghề.

	5.3
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	
	* Đối với người khuyết tập học tại các cơ sở giáo dục công lập:

	
	- Giấy chứng nhận về khuyết tật do cơ quan có thẩm quyền cấp theo quy định của Nhà nước (bản sao có công chứng)
	
	x

	
	- Giấy chứng nhận là hộ nghèo hoặc hộ cận nghèo do UBND xã, phường, thị trấn cấp (bản sao có công chứng)
	
	x

	
	* Đối với người khuyết tật học tại các cơ sở giáo dục ngoài công lập:

	
	- Đơn có xác nhận của nhà trường (theo mẫu tại phụ lục ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 42/2013/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC);
	x
	x

	
	- Giấy chứng nhận về khuyết tật do cơ quan có thẩm quyền cấp theo quy định của Nhà nước (bản sao có công chứng); 
	
	x

	
	- Giấy chứng nhận là hộ nghèo hoặc hộ cận nghèo do UBND xã, phường, thị trấn cấp (bản sao có công chứng)
	
	x

	5.4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5.5
	Thời gian xử lý: 

Việc chi trả học bổng và hỗ trợ chi phí mua phương tiện, đồ dùng học tập dùng riêng cho người khuyết tật được thực hiện 2 lần trong năm: lần 1 chi trả vào tháng 9 hoặc tháng 10, tháng 11; lần 2 chi trả vào tháng 3 hoặc tháng 4, tháng 5. Việc chi trả học bổng và hỗ trợ chi phí mua phương tiện, đồ dùng học tập phải đảm bảo thuận tiện cho người khuyết tật đi học. Trường hợp người học chưa nhận được chế độ theo thời hạn quy định thì được truy lĩnh trong kỳ chi trả tiếp theo.

	5.6
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Một cửa – UBND cấp huyện

	5.7
	Lệ phí: Không

	5.8
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định tại mục 5.3 quy trình, nộp hồ sơ
	Các cơ sở giáo dục tập hợp hồ sơ từ cha mẹ hoặc người giám hộ để nộp

cho Bộ phận một cửa
	Giờ hành chính
	Theo mục 5.3

	B2
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

-  Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày trả theo quy định tại mục 5.5.

-  Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ theo B1.
	Bộ phận một cửa – UBND cấp huyện
	Giờ hành chính
	- Mẫu số 03: Giấy

tiếp nhận hồ sơ và

hẹn trả kết quả

- Mẫu số 01: Phiếu hướng dẫn hoàn  hiện hồ sơ

	B3
	Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ đính kèm với hồ sơ chuyển Phòng GD&ĐT cấp huyện thẩm định
	Bộ phận một cửa – UBND cấp huyện
	Giờ hành chính
	Mẫu số 04: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	B4
	Lãnh đạo Phòng GD&ĐT phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng GD&ĐT
	Giờ hành chính
	

	B5
	Phòng GD&ĐT kiểm tra tính pháp lý về hồ sơ của các cơ sở giáo dục:

+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển sang các bước tiếp theo

+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu thì chuyển lại bộ phận Một cửa huyện để trả lại cho tổ chức, cá nhân (thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không đạt) (theo mẫu 01 -Hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ);

+  Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức, cá nhân đến để giải trình, bổ sung (chỉ thông báo giải trình, bổ sung không quá 01 lần).
	Chuyên viên Phòng GD&ĐT
	Giờ hành chính
	- Mẫu số 06: Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết

- Mẫu số 05: Thông báo về việc bổ sung hồ sơ

	B6
	Phòng GD&ĐT  phối hợp với Phòng Tài chính - Kế hoạch huyện để thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên Phòng GD&ĐT, Phòng TC-KH
	Giờ hành chính
	

	B7
	Kiểm tra nội dung tờ trình, dự thảo quyết định hành chính:

- Nếu đồng ý: Ký nháy vào văn bản liên quan trình lãnh đạo UBND

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại chuyên viên Phòng GD&ĐT xử lý
	Lãnh đạo 

Phòng GD&ĐT, Phòng TC-KH
	Giờ hành chính
	Tờ trình

	B8
	Kiểm tra nội dung tờ trình  tiếp, trình UBND tỉnh bổ sung ngân sách:

- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại lãnh đạo Phòng GD&ĐT xử lý
	Lãnh đạo UBND huyện
	Giờ hành chính
	Tờ trình

	B9
	UBND tỉnh ban hành Quyết định bổsung ngân sách

- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại lãnh đạo UBND huyện xử lý
	Lãnh đạo UBND tỉnh
	Giờ hành chính
	Quyết định bổ sung ngân sách

	B10
	UBND huyện ban hành Quyết định bổ sung ngân sách cho các đối tượng được cấp học bổng và hỗ trợ kinh phí mua phương tiện, đồ dùng học tập dùng riêng cho người khuyết tật học tại các CSGD.
	Lãnh đạo UBND huyện
	Giờ hành chính
	Quyết định bổ sung ngân sách cho các

trường có học sinh được cấp học bổng và hỗ trợ kinh phí mua phương tiện, đồ dùng học tập dùng riêng cho người khuyết tật

	B11
	Nhận hồ sơ, quyết định, vào 

sổ
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	Giờ hành chính
	Mẫu số 04: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	B12
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	Giờ hành chính
	Mẫu số 02: Sổ theo dõi  tiếp nhận

hồ sơ, trả kết quả

	B13
	Thống kê và theo dõi
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	Giờ hành chính
	Mẫu số 02: Sổ theo dõi  tiếp nhận

hồ sơ, trả kết quả

	Lưu ý
	· Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.8.

· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi đơn vị.

· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	Mẫu số 01
	Mẫu phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	2
	Mẫu số 02
	Mẫu Sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả.

	3
	Mẫu số 03
	Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

	4
	Mẫu số 04
	Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.

	5
	Mẫu số 05
	Mẫu Thông báo về việc bổ sung hồ sơ.

	6
	Mẫu số 06
	Mẫu Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.

	7
	Mẫu số 07
	Mẫu Văn bản xin lỗi đối với hồ sơ giải quyết quá hạn và hẹn lại thời gian trả kết quả.


7.  HỒ SƠ CẦN LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Nơi lưu

	1
	Bộ hồ sơ tổ chức/cá nhân nộp theo mục 5.3
	Phòng GD&ĐT

	2
	Văn bản (tờ trình, quyết định, thông báo,…)
	Phòng GD&ĐT

	3
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Phòng GD&ĐT

	4
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Phòng GD&ĐT

	5
	Sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả
	Phòng GD&ĐT

	Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu là lâu dài. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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