
THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC PHẠM VI CHỨC NĂNG QUẢN LÝ 

CỦA SỞ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1334/QĐ-UBND ngày 20 tháng 4 năm 2020 

của Ủy ban nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh) 

Thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân 

dân quận - huyện. 

IV. Lĩnh vực Giáo dục nghề nghiệp 

1. Thủ tục 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 

a) Tình tự thực hiện: 

- Bước 1: Trong thời gian 30 ngày làm việc kể từ ngày khai giảng, cơ sở 

giáo dục nghề nghiệp thông báo cho học sinh, sinh viên tham gia chương trình 

đào tạo trình độ trung cấp, cao đẳng tại cơ sở giáo dục nghề nghiệp về chính sách 

nội trú, thời gian nộp hồ sơ và hướng dẫn học sinh, sinh viên về hồ sơ. 

- Bước 2: Xác nhận đơn đề nghị cấp chính sách nội trú cho học sinh, sinh 

viên 

Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đơn đề nghị, thủ 

trưởng cơ sở giáo dục nghề nghiệp có trách nhiệm xác nhận vào đơn đề nghị cấp 

chính sách nội trú cho học sinh, sinh viên. 

- Bước 3: Nộp hồ sơ 

Học sinh, sinh viên thuộc đối tượng quy định tại Quyết định 

số 53/2015/QĐ-TTg nộp hồ sơ trực tuyến, trực tiếp hoặc dịch vụ bưu chính công 

tới Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội nơi học sinh, sinh viên đó có hộ 

khẩu thường trú . 

- Bước 4: Thẩm định hồ sơ cấp chính sách nội trú 

Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội tổ chức đối chiếu, thẩm định, 

phê duyệt danh sách đối tượng được hưởng chính sách. Trường hợp hồ sơ không 

hợp lệ, Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội có trách nhiệm thông báo cho 

người học được biết trong thời hạn 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ. 

- Bước 5: Chi trả học bổng chính sách và các khoản hỗ trợ 

Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội nơi học sinh, sinh viên có hộ 

khẩu thường trú có trách nhiệm quản lý, tổ chức thực hiện chi trả học bổng chính 

sách và các khoản hỗ trợ khác trực tiếp bằng tiền mặt cho học sinh, sinh viên 

đang học tại cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoặc cơ sở giáo dục nghề nghiệp 

có vốn đầu tư nước ngoài. 

b) Cách thức thực hiện:  

- Trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và Trả kết quả - Ủy ban nhân dân quận; 
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- Trực tuyến tại: tại địa chỉ https://dichvucong.hochiminhcity.gov.vn hoặc 

Cổng dịch vụ công quốc gia tại địa chỉ https://dichvucong.gov.vn. 

- Thông qua dịch vụ bưu chính công. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ, gồm: 

- Đơn đề nghị cấp chính sách nội trú theo mẫu tại Phụ lục II.2 ban hành 

kèm theo Thông tư số 18/2018/TT-BLĐTBXH . 

- Đối với học sinh, sinh viên người dân tộc thiểu 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 Ủy ban nhân dân cấp xã cấp (Bản sao được chứng thực 

từ bản chính hoặc bản sao có mang bản chính để đối chiếu). 

- Đối với học sinh, sinh viên người dân tộc thiểu số là người khuyết tật, 

ngoài đơn đề nghị cấp chính sách nội trú phải bổ sung Giấy xác nhận khuyết tật 

do Ủy ban nhân dân cấp xã cấp hoặc Quyết định của Ủy 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 Ủy ban nhân dân cấp xã cấp (Bản sao 

được chứng thực từ bản chính hoặc bản sao có mang bản chính để đối chiếu). 

- 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 Tết 

Nguyên đán theo mẫu tại Phụ lục II.4 ban hành kèm theo Thông tư 

số 18/2018/TT-BLĐTBXH . 

d) Thời hạn giải quyết:  

Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội đối chiếu, thẩm định hồ sơ của 

học sinh, sinh viên trong vòng 03 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ đầy 

đủ. Khi hồ sơ hợp lệ, học sinh, sinh viên được cấp học bổng chính sách và các 

khoản hỗ trợ khác 02 lần trong năm học: lần 01 cấp cho 06 tháng vào tháng 10 

hoặc tháng 11 hàng năm; lần 02 cấp cho 06 tháng vào tháng 3 hoặc tháng 4 năm 

sau (Phòng Lao động - Thương binh và Xã hội thông báo công khai về thời gian 

cấp học bổng chính sách và các khoản hỗ trợ khác). Trường hợp học sinh, sinh 

viên chưa được nhận học bổng chính sách và các khoản hỗ trợ khác theo thời hạn 

quy định thì được truy lĩnh trong lần chi trả tiếp theo. 

đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Học sinh, sinh viên học cao 

đẳng, trung cấp tại cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục hoặc cơ sở giáo dục có 

vốn đầu tư nước ngoài. 

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:  

- Cơ quan có thẩm quyền giải quyết: Ủy ban nhân dân quận. 

- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Lao động – Thương binh và 

Xã hội. 

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Học bổng chính sách và các 

khoản hỗ trợ khác được cấp. 

h) Lệ phí: Không. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

https://dichvucong.gov.vn/
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-18-2018-tt-bldtbxh-sua-doi-thong-tu-lien-quan-den-thu-tuc-hanh-chinh-405984.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-18-2018-tt-bldtbxh-sua-doi-thong-tu-lien-quan-den-thu-tuc-hanh-chinh-405984.aspx


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Đơn đề nghị cấp chính sách nội trú theo mẫu tại Phụ lục II.2 ban hành 

kèm theo Thông tư số 18/2018/TT-BLĐTBXH . 

- Đơn đề nghị xác nhận và cấp hỗ trợ theo mẫu tại Phụ lục II.4 ban hành 

kèm theo Thông tư số 18/2018/TT-BLĐTBXH . 

k) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:  

Học sinh, sinh viên tham gia chương trình đào tạo trình độ cao đẳng, trình 

độ trung cấp hệ chính quy tại cơ sở giáo dục nghề nghiệp tư thục và cơ sở giáo 

dục nghề nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài thuộc là Học sinh, sinh viên người 

dân tộc thiểu số thuộc hộ nghèo, hộ cận nghèo, người khuyết tật. 

l) Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

- 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 liên tịch số 12/2016/TTLT-BLĐTBXH-BGDĐT-BTC ngày 

16/6/2016 của Bộ trưởng Bộ 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 ngày 30/10/2018 của 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. 

- Quyết định 2020/2019/QĐ-LĐTBXH ngày 31/12/2019 của Bộ Lao động 

- Thương binh và Xã hội ban hành về việc công bố thủ tục hành chính sửa đổi, bổ 

sung, bãi bỏ lĩnh vực giáo dục nghề nghiệp thuộc phạm vi chức năng quản lý nhà 

nước của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-18-2018-tt-bldtbxh-sua-doi-thong-tu-lien-quan-den-thu-tuc-hanh-chinh-405984.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/thong-tu-18-2018-tt-bldtbxh-sua-doi-thong-tu-lien-quan-den-thu-tuc-hanh-chinh-405984.aspx


Phụ lục II.2 

(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 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 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 tên: ........................................................................................................................... 

Lớp: ……………………………. Khóa: …………………. Khoa: .................................. 

Họ tên cha/mẹ học sinh, sinh viên: ................................................................................. 

Mã số học sinh, sinh viên: .................................................................................................. 

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) 

 

 

 

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 thứ …… Học kỳ: …….. Năm 

học …………… lớp …….. khoa ……… khóa học………. thời gian khóa 

học ……….(năm) hệ đào tạo ………… của nhà trường. 

Kỷ luật: …………………………………. (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 chỉ): ……………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: ................................................. 
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- 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 II: ................................................ 

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

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

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

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 …. năm … 

Thủ trưởng đơn vị 

(Ký, đóng dấu) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

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 XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

--------------- 

ĐƠN ĐỀ NGHỊ XÁC NHẬN VÀ CẤP HỖ TRỢ 

(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 tên: .......................................................................................................................... 

Lớp: …………………………… Khóa: …………………….. Khoa: .............................. 

Mã số học sinh, sinh viên: ................................................................................................. 

Để 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 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) và “ở lại trường trong dịp Tết Nguyên 

đán năm ...” với lý dob: ................................................................................................... 

 

  

…….., ngày ….. tháng …… năm …… 

Xác nhận của cơ sở giáo dục nghề 

nghiệp tư thục hoặc có vốn đầu tư 

nước ngoài 

(Ký, đóng dấu) 

…….., ngày ….. tháng …… năm …… 

Người làm đơn 

(Ký và ghi rõ họ tên) 
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