UBND XA QUANG CHAU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH DIEN THAP Poc lap — Tw do — Hanh phdc
S6: 04/KH-THDT Quang Chau, ngay 10 thang 01 nam 2026
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Ké hoach, danh muc, quy trinh thwe hién cac thi tuc hanh
chinh Truwong Tiéu hoc Dién Thap

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC DIEN THAP

Can cit chike ndng, quyén han cia Hiéu truong dwoc quy dinh tai Thong tw
28/2020/TT-BGDDT ngay 04/9/2020 cia Bé GD&DPT ban hanh Diéu 1¢ Truong tiéu
hoc;

Can cit Quyét dinh sé 1910D-SGD&PT ngay 07/01/2026 ciia S6¢ GD&PT Nghé An
vé viéc Ban hanh Ké hoach Cdi cach hanh chinh nganh Giao duc va Pao tao Nghé An
nam 2025,

Can cir tinh hinh thuc té, xét ndng luc cong tdc cia cdn bé, gido vién, nhan vién
nha truong,

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay danh muc, quy trinh thuc hién cac tha
tuc hanh chinh thyc hién trong nha tredng gdm 06 thu tuc (c6 danh muc kém theo).

Piéu 2. Giao Vin phong ctia nha trudng niém yét cong khai tai bd phan tiép nhan
h6 so TTHC, dang tai trén Website, trang zalo ciia trudng dé cac t6 chirc, ca nhan biét
danh myc cling nhu quy trinh thyc hién cac TTHC nay.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Can bd quan 1y, T6 Chuyén mén va cac ca nhan lién quan cta Trudng Tiéu hoc
Dién Thap chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- S6 GD&DT (b/c);
- UBND xa (b/c)

- CBGVNV (th/h);
- Luu VP.




DANH MUC

CAC THU TUC HANH CHINH TRUONG TIEU HQC DIEN THAP NAM 2026

(Kém theo Quyét dinh sé 04/0B-THDT ngay 10/01/2026, cia Hiéu triedng trong tiéu
hoc Dién Thap)

TT Tén tha tuc hanh chinh Ghi chu

Chuyén trudng cho hoc sinh Tiéu hoc trong nuéc va Chuyén

1 | truong cho hoc sinh Ti€u hoc tir nudc ngoai vé

2 | Thu tuc nhap hoc ddi vai hoc sinh dau cép lop 1

3 | X4ac nhan thoi gian cong tac cho can bd, gido vién, nhan vién.

Hop dong gido vién, nhan vién trong tham quyén cho phép (voi

4 | GV duoc tuyén dung va GV hop dong trudng)

5 | Thu tuc chi tra cac ché do hoc sinh dugc huong

6 | Thu tuc thanh toan cac ché d6 bao hiém HS

Danh sach nay gém c6 6 ngi dung./.



QUY TRINH THUC HIEN
CAC THU TUC HANH CHINH TRUONG TIEU HQC DIEN THAP NAM 2026
(Kém theo Quyét dinh sé 04/0B-THDT ngay 10/01/2026, cia Hiéu triedng trong tiéu
hoc Dién Thap)

1. Chuyén truong cho hoc sinh Tiéu hoc trong nuéc

TT Noi Hoc sinh ti¢u hoc chuyén Hoc sinh trong dd tudi tiéu
dung truo'ng trong nudc hoc tir nwéc ngoai vé nuéc
1 | Trinhty | GOm 5 buéc: Gdm 3 budc:
thuc hién | 1. Cha me/ngudi giam ho 1. CM/NGH ndp don dé nghi
(CM/NGH) nop don cho trudng | (theo mau) cho truong noi
noi chuyén dén. chuyén dén.
2. Trudng noi chuyén dén xem | 2. Trudng noi chuyén dén xem
xét, dong ¥ tiép nhan (< 03 ngay | xét, dong v tiép nhan (< 03
lam viéc). ngay lam viéc).
3. CM/NGH nép don (da co y 3. Trudng noi chuyén dén to
kién dong ) cho truong noi chuc khao sat trinh do, xép vao
chuyén di. 16p phu hop (< 07 ngay lam
4. Trudng noi chuyén di tra ho viéc ké tir ngay nhan don).
so cho hoc sinh (< 03 ngay 1am
viéc).
5. CM/NGH nop day du ho so
cho trudng noi chuyén dén.
6. Trudng noi chuyén dén tiép
nhén, khéo sat, tu vin va xép 16p
(< 03 ngay lam viéc).
Cach |- Nop truc tiép tai truong - Nop truc tiép tai truong
2 | thuc thuc | - Nop qua duong buu dién. - NOp qua duong buu dién.
hién
Thanh phan:
a) Pon xin chuyén trudng (Phu
luc I, Thong tu 28/BGD).
Thanh b) Hoc ba.. N y ' Thanh qphﬁn:
phin, s& c¢) Thong tin tai li€u hoc tap, ti€n | - Pon xin chuyén truong (Phu
3 lu’oné o d6 chuong trinh (Phy luc III, luc II, Thong tu 28/BGD).
"o Théng tu 28/BGD), Bang tong ,
hop két qua danh gia. SO lugng: 01 bo.
d) Ké hoach gido duc ¢4 nhan
(néu co).
Sb luong: 01 bo.
4 Thoi | Tong thoi gian: Khong qua 09 Tong thoi gian: Khong qua 10




gian gia | ngay lam viéc. ngay lam vigc.
quyét |- Truong chuyén dén (nhin don): | - Truong chuyén dén (nhin
<03 ngay lam viéc. don): < 03 ngay lam viéc.
- Trudng chuyén di (tra ho so): < | - Trudng chuyén dén (khao sat,
03 ngay lam viéc. xép 16p): < 07 ngay lam viéc.
- Truong chuyén dén (nhan ho
, s0, xép 16p): < 03 ngay lam viéc.
bol Cha me hodc ngudi gidm hd hoc Cha me hodc ngudi gidm ho
5 tuong ; :
e sinh. hoc sinh.
thuc hién
g | Bophan |y hong Truong tidu h Vin phong Truong tiéu h
thuc hien phong Truong tiéu hoc. an phong Truong ti€u hoc.
7 Két qua Hoc sinh duoc tiép nhan, Xép Hoc sinh duoc tiép nhan, xép
thuc hién vao lop. vao 1op.
8 L¢ phi Khong. Khong.
- Pon xin chuyén truong (Phy
Tén miu lyc I - TT 28/2020/TT-BGDDT | - Don xin chuyén truong (Phu
9 don - Thong tin v¢ tai li€u hoc tap... luc IT - TT 28/2020/TT-
(Phu luc III - TT 28/2020/TT- BGDDT).
BGDDT).

2. Thit tuc nhap hoc d6i véi hoc sinh dau cap lép 1

Noi dung

Cach thue hién

Trinh tu thuc hién

cho nha truong.

cO nguyén vong.

- Cha me (hoac nguoi 4o dau, giam hQ) ndp don xin hoc

- Nha truong ki€m tra va xac nhan vao ho so cho ngudi

Noi ti€p nhéan hé so va hoan
tra két qua

chinh (Van phong).

Bo phan tiép nhan hd so va tra két qua thu tuc hanh

Thanh phan s6 lugng hd so

01 bd gdbm:

do dau.

(néu co)

- Pon xin hoc ¢6 chit ky cua cha me¢ hoc sinh hodc nguoi

- Gidy khai sinh ban sao.
- Giay Chung nhan hoan thanh chuong trinh tré 5 tudi

Thoi han giai quyét

01 ngay

bPéi tuong thuc hién

Ca nhan

Co quan thuc hién

Truong Tiéu hoc Dién Thap

Két qua thuc hién thu tuc hanh

Hb so nhap hoc 16p 1




chinh

L¢ phi

Khéng

Tén mau don, to khai

Mau don xin hoc (c6 mau dinh kem)

Yéu cau, diéu kién thuc hién

- Hoc sinh vao hoc 16p 1 dung do tudi theo quy dinh

Co so

phap 1y

- bBicu 1¢ truong ti€u hoc.
- Van ban chi dao cong tac tuyén sinh 16p 1 cua cac cap.

3. Xac nhan thoi gian cong tac cho can bg, giao vién, nhan vién

STT| Néi dung Chi tiét
Tén thi tuc  |[Xac nhan thoi gian cong tac cho can bd, giao vién, nhan Vién
1 |hanh chinh  truong ti€u hoc.
Budc 1: Can bo, gido vién, nhan vién (CBGVNV) ¢6 nhu cau nop
Don d€ nghi xac nhan thoi gian cong tac cho van phong cua nha
truong.
Budc 2: B phan ti€ép nhan ki€ém tra don. Néu don day du thong tin,
viét gidy hen (n€u can); néu thong tin chua ro, huéng dan nguoi
. ndp bd sung.
2 Trinh .t}'r thue Budc 3: Van phong tién hanh tra ctru ho so goc, s6 Bao hiém xa
hién N X, s % A . DA
hoi, quyét dinh tuyén dung, hop dong lao dong va céc tai li¢u lién
quan dé xac minh thong tin.
Budc 4: Du thdo Gidy x4c nhan thoi gian cong tac, trinh Hiéul
truong nha trudong xem xét, ky duyét va dong dau.
Budce 5: Tra két qua (Giay xdc nhan) cho CBGVNYV tai by phan
Van phong ctia nha truong.
Cach thuce - Nop ho so tryc tiép tai Van phong nha truong.
3 A i A o1 A 1Y s Len A1 A
thuc hién - Guri qua hé thong quan ly van ban ndi bo
Thanh phan ho so:
Thanh phin, | I-)Aon (:1‘é nghi ?aéc r}hafm thoi gian cong tac (ghi ro ndi dung can xac
4 | s luone hd nhan va muc dich st dung).
S'Og (Luu y: Mot s6 trudong c6 thé yéu cau mau don cu thé, mét so khac
chap nhan don do ¢4 nhan tu soan thao).
S6 luong ho so: 01 bo.
Trong thoi han 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc don dé nghi
. ... lhop 1¢.
5 Thoi ha? slal (Truong hop can xac minh thong tin phirc tap hodc tir nhiéu ngudn,
quyet . RET \ o 1a . 2 i 1A T
thoi han c6 thé 1a 05 ngay lam viéc, nhung phai thong bao 1y do
cho nguoi ndp don).
6 |Dbi tugng Can bg, gido vién, nhan vién dang cong tac (hodc da tung cong tac)




thuc hién

tai truong.

Co quan thuc

Co quan c6 tham quyén quyét dinh: Trudng Tiéu hoc (noi c4 nhan
cong tac).
Ngudi co thim quyén ky: Hi¢u truong nha truong.

hign Co quan/Bo phén tryc tiép thuc hién: B6 phdn Van phong cua nha
truong.
Két qua thuc L Al s A s 1 .
8 hién Giay xac nhan thoi gian cong tac (ban chinh).
9 |Phi, 1¢ phi Khong.
10 Té~n mau don, Pon dé nghi x4c nhan thoi gian cong tac (theo mau nodi bd cua don
mau to khai  vi hodc cd nhan tu soan thao).
11 Yéu C"fi}l» dieu | 3 CBGVNYV thudc quyén quan 1y cta nha trudng.
kién - Noi dung de nghi xac nhan phai r6 rang, minh bach, phu hop véi
hé so goc dang dugc nha truong luu gitr.
- Luat Vién chuc (hi¢n hanh).
- Luat Lao dong (hi¢n hanh). )
12 Can cur phdp - Cac quy dinh cta Bo Gido duc va Pao tao, UBND cap Tinh/X8

ly

ve quan 1y ho so cong chure, vién chiic nganh gido duc.
- Quy ché t6 chirc va hoat dong, Quy ché chi ti€éu ndi by cua nha
truong.

4.Hop dong gido vién, nhin vién (do co quan cap trén tuyén dung)

STT

Noi dung

Chi tiét

Tén thu tuc
hanh chinh

Ky két Hop dong lao dong ddi voi gido vién, nhan vién tai trudng tiéu
hoc.

Trinh tu
thuc hién

- Budc 1: Can clir Quyét dinh phé duyét két qua tuyén dung/xét duyét
lao dong hop dong cua cap c6 thim quyen (S6 GD&DT, UBND xa...)
hoac Két qua xét tuyen ctia nha trudng (dbi véi cac vi tri do trudong tu
tuyén theo phan cap).

Budc 2: Nha trudng thong bao (bang van ban, dién thoai hodc email)
cho nguoi lao dong (NLD) da trang tuyén dén truong dé hoan thién ho
so gbe va chudn bi ky két Hop dong lao dong.

-Budc 3: NLD chuén bi va ndp ho so g theo yéu cau tai bo phan Vin




thu (hodc bo phan phu trach T6 chirc/Nhan su) cua nha truong.
-Budc 4: Bo phén tiép nhan kiém tra, dbi chiéu hd so gdc véi cac gidy
to NLD d4 nop khi du tuyén, xac minh tinh hop 1¢ ciia van bang, ching
chi, Gidy kham stic khoe...

‘Budc 5: Néu hd so déy du, hop 1€, bé phdn chuyén mon dy thio
HDLD (theo mau quy dinh, phu hop véi vi tri viéc 1am va loai hop
dong, vi du HD theo Nghi dinh 111/2022/NB-CP hoic HP theo Bo
luat Lao dong) trinh Hi¢u trudng.

‘Budc 6: Hiéu truong to chic budi 1am viée voi NLD dé théng nhat
cac nd1 dung (cong viéc, thoi han, ché do, quyén lo1, nghia vu...) va
tién hanh ky két HDLD. Hop dong duoc 1ap thanh 02 ban (mdi bén giir
01 ban).
-Budc 7: Nha truong luu hoé so gdc, ra quyét dinh phan cong cong tac
va huong din NLD vé thoi gian, dia diém nhan viéc.

Cach thic A ;1 L e . N \
thue hién Thuc hién ky két truc ti€p tai nha truong.
Thanh phan hé so (NLD ndp khi ky HPLD):
a) So yéu 1y lich (theo mu) c6 xac nhin ctia co quan c6 thim quyén
trong thoi han 06 thang.
b) Ban sao cong chirng/chting thuc: Giay khai sinh, Can cudc cong
Thanh dan. \
han. sé ¢) Ban sao cong ching/chimg thyc: Cac van bang, chimg chi (chuyén
EI on ’ hd mon, r}ghiép vu, ngoai ngir, tin hoc...) theo yéu cau cua Vl tri viéc lam.
B (% d) Gidy ching nhan stic khoe (theo quy dinh cua Bo Y t€) con gia tri
7 7 sudung.
d) S6 Bao hiém xa hdi (ban gdc), néu co (dé ti€p tuc qua trinh tham
’ gia BHXH). ’
e) Cac gidy to khac theo thong bao tuyén dung (néu co).
Sd luong hd so: 01 bd.
Trong vong 05 ngay lam viéc ké tir ngdy ngudi lao dong ndp day du ho
Thoi han so hop 1€ (theo Budc 3).
gial quyct (Luu y: Toan bo quy trinh tir khi c6 két qua trang tuyén dén khi ky hop
dong thuong khong qua 30 ngay theo quy dinh chung).
Pbi tuong [Nguoi lao dong (giao vién, nhin vién) da co Quyet dinh tring tuyén
thuc hién  hodc Quyet dinh phé duyét ky hop dong tai truong tiéu hoc.




Co quan c6 thim quyén ky két: Truong Tiéu hoc Dién Thap

Co quan [Nguoico thim quyén ky: Hiéu trudng truong tiéu hoc.

! thuc hién
Co quan phé duyét chu truong/két qua (can cu dé ky): UBND cap x4,
hodc Truong Tiéu hoc (tiy theo phan cap quan 1y va loai hop dong).
Két qua A A r LA i TTA . \ » A
8 thue hién Hop dong lao dong (dugc ky két gitra Hi€u trudng va nguoi lao dong).

9 |Phi, I¢ phi |Khong.

Tén m§~u - SONyéu Iy lich ty thuat (theo mau thong dung).
10 |don, mau [ Mau H(ijdéng lao dong (theo Phu luc ctia Nghi dinh 111/2022/ND-
to khai CP hodac mau HDLD theo quy dinh ctia B luat Lao dong 2019).

L Phai c6 Quyét dinh phé duyét ket qua tring tuyén (hodc van ban
_ [uong duong) cua cap c6 tham quyen ‘ ’
Yéu cau, - Nguoi lao dong phai hoan thién diy da hd so gdc hop 18 theo quy

11 didukien dinh.
- Vi tri ky hop dong phai ding véi co cau vi tri viéc 1am va chi tiéu da
duoc phé duyét.
- B6 luat Lao dong s6 45/2019/QH14.
- Nghi dinh 111/2022/ND-CP (vé hop dong ddi véi mot sb loai cong
viéc trong don vi su nghié€p cong 1ap).
.. = Nghi dinh 145/2020/ND-CP (quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh
Can ctr ne A AR TA TiA A A g 1ea A \ A
12 ohép Iy mot s6 di€u cua B0 luat Lao dong vé di€u kién lao dong va quan hé lao

dong).

- Thong tu s6 20/2023/TT-BGDDT (hudng dan ve vi tri vige 1am, co
cau vién chirc... trong cac co s& gido duc pho thong).

- Céc van ban phan cap quan ly cia UBND cap tinh va UBND cap xa

Hop ddng gido vién, nhan vién trong tham quyén cho phép (cip truong)

Budc 1: Nguoi co nguyén vong nop ho so tai truong.

Budc 2: Bo phan tiép nhan kiém tra hd so, dbi chiéu véi cac tiéu
chuan quy dinh tai Diéu 18 truong Tiéu hoc.

Trinh ty thuc hién |Budc 3: Hiéu trudong xem xét néu trudng ¢6 nhu cau thi c6 y
kién dong v ky hop dong lao dong.

Budc 4: Nha trudong ky hop dong lao dong véi timg dbi tuong.
Budc 5: Gui thong bao két qua ky hop ddng t6i cac ddi tuong




xin hop dong.

Noi tiép nhan hd so va Bo phén tiép nhan hd so va tra két qua thu tuc hanh chinh (Vp-

hoan tra két qua

KT).

Thanh phan hd 50 bao gdm (02 bd):
1- Pon xin hop dong Lao dong
2- Ly lich ca nhan, giay khai sinh;

Thanh phan sé luong [3- Ban sao Bang t6t nghiép su pham Tiéu hoc; bang tét nghiép

ho so

chuyén mon (d6i v6i nhan vién), cac ching chi lién quan...

4- Ban sao CCCD hoic Ching minh thu nhan dan ciia d6i tuong
du diéu kién duoc ky hop dong.

5- Giay kham strc khoe hop 16 trong vong 6 thang.

Thoi han giai quyét |14 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 18

DPéi tuong thuc hién Tb chic

Co quan thyc hi¢n

a) Co quan hodc ngudi cé tham quyén dugc uy quyén hodc phan
cap thuc hi¢n: Hi€u trudng
b) Co quan tryc ti€p thuc hi¢n: Truong Ti€u hoc Dién Hanh

Két qua thuc hién thu

tuc hanh chinh

Hop dong lao dong

L¢ phi

Khéng

Yéu cau, dieu kién
thuc hién

- Theo thoa thuin néu dap tng du diéu kién quy dinh trong hop
ddng

5.Thi tuc chi tra cic ché @6 hoc sinh dwge hwéng

STT| No6i dung

Chi tiét

Tén thu tuc

hanh chinh

Chi tra cac ché dd, chinh sach ( ho tro chi phi hoc tap; hd tro hoc
sinh khuyét tat; v.v.) cho hoc sinh dugc hudng tai truong tiéu hoc
Dién Hanh.

Trinh tu thuc
hién

Buée 1 (Thong bao va tiép nhan hd so):

- Pau nim hoc (hodc khi c6 chinh sach mdéi), nha trudong thong bao
cong khai cac ché dd, chinh sach, d6i tuong, thanh phﬁn hd so va
tho1 han nop.

- Cha me hoic nguoi giam ho hoc sinh (CMHS) ndp hd so minh
chirng (theo muc 4) cho gido vién chi nhi¢ém hoac b phan duoc
phan cong (K& toan).

Buoc 2 (Kiém’tra va tham dinh hd so):
- BO phén tiép nhan kiém tra tinh day du, hop 1¢ cua ho so.
- Néu ho so chua hop 1€, thong bio, huéng dan CMHS bo sung,




hoan thién.

Buée 3 (Tong hop va 1ap danh sach):

- Nha trudng to chire xét duyét hd so, 1ap danh sach hoc sinh du diéu
kién huong ché d6 (theo timg loai chinh sach).

- Lap duy toan kinh phi chi tra ché do.

Buoc 4 (Phé duyét):

- Hi€u trudng nha truong ky duyét danh séch hoc sinh dugc hudng
ché do.

- Gri danh sach va dy toan kinh phi 1én co quan quan 1y cap trén
(UBND x3) dé tham dinh va cap kinh phi (d6i vdi cac ché do do
ngan sach nha nudc cap).

Buéc 5 (T6 chirc chi tra):

- Sau khi nhan duoc kinh phi (hodc theo quy ché chi tiéu ndi by ddi
vGi nguodn ty chu), Ké toan nha trudng 1ap ké hoach va thua tuc chi
tra.

- Nha truong théng bao lich chi tra (thudng theo dot/hoc ky) dén
CMHS.

- T6 chuc chi tra cho CMHS (ky nhan déy du) hodc thuc hién mién,
giam cac khodn thu theo quy dinh.

Buéc 6 (Quyét toan):
- K& toan hoan thién chung tir chi trd (danh sach ky nhéan tién,...) va
thuc hi€n quyét toan kinh phi vdi co quan tai chinh theo quy dinh.

Cach thtc
thuc hién

- Nop ho so (CMHS): Nop truc tiép tai truong tiéu hoc.

- Chi tra (Nha truong): Chi tra truc tiép bang tién mit tai trudong
(theo lich thong bao) hodc chuyén khoan qua tai khoan ngin hang
ctia CMHS (néu co6 dang ky.

Thanh phan,

sO lugng ho
SO

Thanh phan ho so (CMHS nép):
a) Pon dé nghi (theo mau chung hodc mau riéng cho timg ché do, vi
du: Pon dé nghi mién, giam hoc phi; Pon dé nghi hd tro chi phi hoc
tap;
Pon dé nghi hd trg an trua...).
b) Ban sao cong chimg/chtng thyc hodc ban sao kém ban chinh dé
d6i chiéu cac gidy to minh chimg thudc ddi tugng hudng chinh sach,
vi du:

- S6 ho nghéo/S6 hd can nghéo (con thdi han).

- Giéy xac nhan hoc sinh khuyét tat.

- Giéy xac nhan con li¢t si, con thuong binh, con bénh binh...




- Gidy xac nhan CMHS thudc dién mod cbi ca cha 1an me...
- Giéy to minh ching cu tra tai xa/thon dac bi¢t khé khan (néu
can).
(Luu y: HO so minh chig chi can ndp 01 1an trong sudt cap hoc, trir
truomg hop c6 thay doi vé ddi tugng).

S6 luong hd so: 01 bo.

- Tiép nhan va xét duyét tai truong: Trong vong 05 ngdy lam viéc ké
tor ngay nhan dua ho so hop €.

5 |Thoi Ea:t S Thoi gian chi tra: Thuc hién chi tra theo dinh ky (thuong 1a 2
quy lan/nam hoc, vao thang 11-12 va thang 4-5 hang nam) hodc ngay sau
khi nha trudng nhin dugc kinh phi tir cap trén.
Péi tugng < 1 C :
6 thue hién Cha me hodc ngudi gidm hd hop phép cua hoc sinh.
- Co quan truc tiép thuc hién (tiép nhan hd so, chi tra): Truong Tiéu
hoc.
- Co quan phdi hop/Cap kinh phi (néu c6): Phong Gido duc va Pao
Co quan tao, Phong Tai chinh - K€ hoach, Phong Lao dong - Thuong binh va
7|thuc hién X2 hoi cap huyén.
8 Két qua thyc -Hoc sinh nhan duoc tién hd trg (tién mat hoac chuyén khoan).
hién
9|Phi, I¢ phi  |Khdng.
Tenmiu |- Pon dé nghi hd trg chi phi hoc tdp (Mau theo Phu luc ciia Nghi
10 | don. miu to dinh 81/2021/ND-CP). N 7
i(hai - Cac mau don/td khai khac theo hudong dan cu thé cua tung chinh
sach.
- HQC sinh dang theo hoc thuc té tai tru’(‘rr}g tiéu hoc.
‘ - Thudc do6i1 tugng duoc hudng cac chinh sach ho trg theo quy dinh
11 Yc‘%u cau, |hién hanh cia Nha nudc (vi du: hd nghéo, can ngheo, khuyét tat, mo
dicu kién ‘ ‘ coi, & vung bBKK...).
- Nop ho so day du, trung thuc va ding thoi han thong bao ciia nha
truong.
- Nghi dinh s6 81/2021/ND-CP (Quy dinh v& co ché thu, quan ly
hoc phi... va chinh sach mién, giam hoc phi, hd tro chi phi hoc tap).
- Nghi dinh s6 105/2020/ND-CP (Quy dinh chinh sach phat trién
12 Can ct phép |gido duc mam non - ap dung cho chinh sach hd trg an trua cho hoc
ly sinh ti€u hoc ¢ vung PBKK).

- Nghi dinh s6 20/2021/ND-CP (Quy dinh chinh séch trg' gitip xa hoi
do1 véi doi tugng bao tro xa hoi).

- Cac van ban hudng dan lién tich cia Bo GD&PT, Bo Tai chinh,




Bo LDTBXH va cac van ban hudng dan cu thé cia HDND, UBND
cap tinh/thanh pho.

6.Thii tuc thanh toin cc ché dd bao hiém HS (tw nguyén)

STT

Noi dung

Chi tiét

Tén thu tuc
hanh chinh

Thii tuc dé nghi thanh toan quyén loi Bao hiém Than thé/Tai nan (tu
nguyén) cho hoc sinh.

Trinh tu
thuc hién

Budc 1 (Khi xay ra sy kién bao hiém - SKBH):

- Cha me hodc nguoi giam ho hoc sinh (CMHS) dua hoc sinh di kham
va diéu tri tai cac co so'y té hop phap. CMHS chu dong thanh toan chi
phi va lay day du cac ching tir y té, hoa don tai chinh theo quy dinh.

Budc 2 (Thong bao va nhan huéng dan):

- CMHS thong bdo cho nha truong (Gido vién chi nhi€ém hodc can bd
Y té hoc duong) vé viéc hoc sinh gdp SKBH.

- Can bd Y té hoc dudng hudng din CMHS vé quy trinh, cung cép
M3u gidy yéu cau tra tién bao hiém (ctia cong ty bao hiém) va thong
tin cac hod so, chimg tir can thiét phai ndp.

Bude 3 (Nop hd so tai truong):

- CMHS hoan thién bd 1}6 so yéu cau thanh toan (theo muc 4) va nop
truc tiép cho can b0 Y t€ hoc duong (hodc bo phan dugc phan cong) tai
truong.

Budc 4 (Kiém tra va chuyér} ho so): 7 ‘

- Can b0 Y t€ nha truong ti€p nhan, kiém tra tinh day du, hop 1€ cua ho
SO.

- Néu ho so chua di/chua hop 16: Hudng dan CMHS bo sung ngay.

- Néu ho so day du: Lap bién ban giao nhén ho so (neu can), tong hop
va chuyén toan bd hd so cho cong ty bao hiém lién két.

Budc 5 (Giai quyét va chi tra):

- Cong ty bao hiém tién hanh thim dinh ho so va ra thong bao két qua
giai quyét (duyét chi tra hodc tir chdi).

- Cong ty bao hiém thuc hién chi tra quyén loi (néu hd so dugc duyét)
cho CMHS théng qua hinh thic chuyén khoan (vao tai khoan CMHS
cung cap) hodc tién mat (thong qua nha trudng hodc tryc tiép tai cong
ty bao hiém, tiy theo thoa thuan).

Budc 6 (Thong bao két qua):




- Nha trudng (hodc cong ty bao hiém) thong bao két qua giai quyét va
tinh trang chi trd cho CMHS.

3 Cach thirc (Cha me hoc sinh ndp hd so truc tiép tai truong tiéu hoc (Phong Y té
thuc hién |hodc bo phan dugc Hi¢u trudng phan cong).
Thanh phan ho so (CMHS ndp): ) 7
a) Gidy yé€u cau tra tién bao hiém (theo mau cia cong ty bao hiém, do
CMHS ké khai va ky tén).
b) Cac chung tir y t€ (ban chinh hodc ban sao y hop 1¢):
- So6 lghémNbénh / Phif}u diéu t{i / Giay ra vién.
- Phi€u phau thuat (néu c6 phau thuat).
- Két qua can 1am sang (X-quang, Xét nghiém...) (néu co).
Thanh ) Cac ching tir tai chinh (ban chinh): o
4 | phan,s6 | - Hoadon gia tri gia ting (VAT) hodc hoa don ban I¢ (n€u tong chi
lugng hé sophi <200.000d). , ‘
- Bang ké chi ti€t vién phi, Phiéu thu tién.
d) Ban sao The bao hiém (than thé/tai nan) hodc danh sach tham gia
bao hiém (do truong xac nhén).
e) Truong hop tai nan: Bién ban tai nan (c6 xac nhan cua nha
trudng/co quan cong an/chinh quyén dia phuong, tuy trudng hop).
S luong hd so: 01 bd.
-Tai truong (Tiép nhan, kiém tra, ghuyén hé so): Khong qua 03 - 05
Thai han ngay lam viéc ké tir khi nhén du ho so hop 1¢ tir CMHS.
5 35 quvit -Tai cong ty bao hi€ém (Tham dinh va chi tra): Thuong tir 10 - 15 ngay
SETAWYE lam vige (theo quy dinh tai hop ddng bao hiém va Luat Kinh doanh
bao hiém).
Déi tugng < e 1A C :
6 thue hién Cha me hodc nguoi gidm hd hop phép cua hoc sinh.
-Co quan tiép nhan trung gian: Trudng Tiéu hoc (BO phan Y té hoc
7 Co quan 7 ‘ duong). 7
thyc hién | -Co quan c6 tham quyén giai quyet, chi tra: Cong ty Bao hi€ém (dé ky
hop dong cung cap dich vu v&i nha truong).
3 Két qua | Tién bdi thudng bao hiém (duoc chi tra qua chuyén khoan hoic tién
thuc hién mat).
9 |Phi, 1€ phi |Khong.
Tén mﬁu X ~ A 0 oA , R x ~ , .2
10 | don, miu Giay y€u cau tra tién bao hiém (Ctéle)o mau do cong ty bao hiém cung
tor khai pJ-
11 |Yéucau, FHoc sinh c6 tham gia bao hiém than thé/tai nan (tu nguyén) tai truong




di€u kién

trong nam hoc xay ra su kién.

-Su kién (tai nan, dm dau...) thugc pham vi bao hiém theo hop déng.
H6 so, ching tir phai day du, hop 18, trung thuc va ndp trong thdi han
quy dinh ctia hop dong (vi du: trong vong 30-60 ngay ké tir ngdy xay
ra sy kién).

12

Can cu

phap ly

-Luat Kinh doanh bao hiém (hién hanh).

-Hop ddng bao hiém va Quy tic bao hiém (da ky két giita dai dién nha
truong va cong ty bao hiém).

-Vin ban hudng din/Thong bao ciia nha trudng vé viéc tham gia va

gidi quyét quyén lgi bao hiém (dau nam hoc).




