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1. MỤC ĐÍCH 

 Tiếp nhận hồ sơ, giải quyết thủ tục theo đề nghị của cơ sở giáo dục mầm non đề 

nghị xét cấp hỗ trợ ăn trƣa cho trẻ em mẫu giáo ba và bốn tuổi, đảm bảo thẩm tra rõ các 

nhu cầu, các điều kiện theo đúng quy định 

2.  PHẠM VI 

 Áp dụng đối với các cơ sở giáo dục mầm non đề nghị xét cấp hỗ trợ ăn trƣa cho 

trẻ em mẫu giáo ba và bốn tuổi. 

 Cán bộ, công chƣ́c thuôc̣ Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm thực hiện 

quy trình này. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 

- Thông tƣ liên tịch số 09/2013/TTLT-BGDĐT-BTC-BNV ngày 11/3/2013 của 

Liên Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thực hiện chi hỗ trợ 

ăn trƣa cho trẻ em mẫu giáo và chính sách đối với giáo viên mầm non theo quy định tại 

Quyết định số 60/2011/QĐ-TTg ngày 26/10/2011 của Thủ tƣớng Chính phủ quy định 

một số chính sách phát triển giáo dục mầm non giai đoạn 2011-2015. 

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT  

- UBND: Ủy ban nhân dân 

- TTHC: Thủ tục hành chính 

- GDĐT: Giáo dục và đào tạo 

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính  

 Đối tƣợng đƣợc hƣởng chính sách hỗ trợ theo quy định tại Điều 1 Thông 

tƣ liên tịch số 09/2013/TTLT-BGDĐT-BTC-BNV của liên bộ Giáo dục và 

Đào tạo, Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ hƣớng dẫn thực hiện chi hỗ trợ ăn trƣa 

cho trẻ em mẫu giáo và chính sách đối với giáo viên mầm non theo quy định 

tại Quyết định số 60/2011/QĐ -TTg ngày 26 tháng 10 năm 2011 của Thủ 

tƣớng Chính phủ quy định một số chính sách phát triển giáo dục mầm non giai 

đoạn 2011-2015, cụ thể: 

1. Trẻ em mẫu giáo 5 tuổi đang học tại các cơ sở giáo dục mầm non theo 

quy định tại Quyết định số 239/QĐ-TTg ngày 09/02/2010 của Thủ tƣớng 

Chính phủ phê duyệt đề án phổ cập GDMN cho trẻ em năm tuổi giai đoạn 

2010-2015.  

2. Trẻ em mẫu giáo 3 đến 5 tuổi dân tộc rất ít ngƣời đang học tại các cơ 



UBND THỊ XÃ NINH 

HÒA - PHÒNG GIÁO 

DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

 

QUY TRÌNH Mã hiệu: QT 36 

Xét cấp hỗ trợ ăn trƣa cho   

trẻ em mẫu giáo ba và bốn tuổi 

Lần ban hành: 01 

Ngày ban hành: 10/12/2016 

 

 4 

sở giáo dục mầm non theo quy định tại Quyết định số 2123/QĐ-TTg ngày 22 

tháng 11 năm 2010 của Thủ tƣớng Chính phủ phê duyệt đề án phát triển giáo 

dục đối với các dân tộc rất ít ngƣời giai đoạn 2010-2015.  

3. Trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi đang học tại các cơ sở giáo dục mầm non 

có cha mẹ thƣờng trú tại các xã biên giới, núi cao, hải đảo, các xã và thôn bản 

có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn theo quy định hiện hành. Cụ 

thể: 

a) Xã biên giới đƣợc quy định tại Quyết định số 1232/QĐ-TTg ngày 24 

tháng 12 năm 1999 của Thủ tƣớng Chính phủ phê duyệt danh sách các xã đặc 

biệt khó khăn và các xã biên giới thuộc Chƣơng trình phát triển kinh tế xã hội 

các xã đặc biệt khó khăn miền núi, vùng sâu, vùng xa. 

b) Xã núi cao đƣợc quy định tại các quyết định sau đây:  

- Quyết định số 21/UB-QĐ ngày 26 tháng 01 năm 1993 của Bộ trƣởng, 

Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc và Miền núi (nay là Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Uỷ ban 

Dân tộc) về việc công nhận các xã, huyện, tỉnh là miền núi, vùng cao; 

- Quyết định số 33/UB-QĐ ngày 04 tháng 6 năm 1993 của Bộ trƣởng, 

Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc và Miền núi (nay là Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Uỷ ban 

Dân tộc) về việc công nhận các xã, huyện, tỉnh là miền núi, vùng cao; 

- Quyết định số 08/UB-QĐ ngày 04 tháng 3 năm 1994 của Bộ trƣởng, 

Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc và Miền núi (nay là Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Uỷ ban 

Dân tộc) về việc công nhận các xã, huyện, tỉnh là miền núi, vùng cao; 

- Quyết định số 64/UB-QĐ ngày 26 tháng 8 năm 1995 của Bộ trƣởng, 

Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc và Miền núi (nay là Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Uỷ ban 

Dân tộc) về việc công nhận các xã, huyện, tỉnh là miền núi, vùng cao; 

- Quyết định số 68/UB-QĐ ngày 09 tháng 3 năm 1997 của Bộ trƣởng, 

Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc và Miền núi (nay là Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Uỷ ban 

Dân tộc) về việc công nhận các xã, huyện, tỉnh là miền núi, vùng cao; 

- Quyết định số 42/UB-QĐ ngày 23 tháng 5 năm 1997 của Bộ trƣởng, 

Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc và Miền núi (nay là Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Uỷ ban 

Dân tộc) về việc công nhận 3 khu vực miền núi, vùng cao; 

- Quyết định số 26/1998/QĐ-UB ngày 18 tháng 3 năm 1998 của Bộ 

trƣởng, Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc và Miền núi (nay là Bộ trƣởng, Chủ nhiệm 

Uỷ ban Dân tộc) về việc công nhận 3 khu vực miền núi, vùng cao; 

- Quyết định số 363/2005/QĐ-UBDT ngày 15 tháng 8 năm 2005 của Bộ 

trƣởng, Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc và Miền núi (nay là Bộ trƣởng, Chủ nhiệm 

Uỷ ban Dân tộc) về việc công nhận các xã, huyện, tỉnh là miền núi, vùng cao; 

- Quyết định số 172/2006/QĐ-UBDT ngày 07 tháng 7 năm 2006 của Bộ 

trƣởng, Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc và Miền núi (nay là Bộ trƣởng, Chủ nhiệm 
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Uỷ ban Dân tộc) về việc công nhận các xã, huyện, tỉnh là miền núi, vùng cao;  

- Quyết định số 01/2007/QĐ-UBDT ngày 31 tháng 5 năm 2007 của Bộ 

trƣởng, Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc về việc công nhận các xã, huyện là miền 

núi, vùng cao do điều chỉnh địa giới hành chính; 

- Quyết định số 61/QĐ-UBDT ngày 12 tháng 3 năm 2009 của của Bộ 

trƣởng, Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc về việc công nhận các xã, huyện là miền 

núi, vùng cao do điều chỉnh địa giới hành chính. 

c) Các xã hải đảo, xã và thôn bản có điều kiện kinh tế - xã hội đặc 

biệt khó khăn:  

- Trong thời gian Thủ tƣớng Chính phủ chƣa ban hành Quyết định mới 

thay thế các Quyết định phê duyệt danh mục các xã đặc biệt khó khăn vùng 

đồng bào dân tộc và miền núi, các xã đặc biệt khó khăn vùng bãi ngang ven 

biển và hải đảo thuộc phạm vi áp dụng chính sách cho trẻ em quy định tại 

Thông tƣ liên tịch này đƣợc tiếp tục thực hiện theo các văn bản sau đây:  

+ Quyết định số 106/2004/QĐ-TTg ngày 11 tháng 6 năm 2004 của Thủ 

tƣớng Chính phủ phê duyệt danh sách các xã đặc biệt khó khăn vùng bãi 

ngang ven biển và hải đảo;  

+ Quyết định số 164/2006/QĐ-TTg ngày 11 tháng 7 năm 2006 của Thủ 

tƣớng Chính phủ phê duyệt danh sách xã đặc biệt khó khăn, xã biên giới, xã 

an toàn khu vào diện đầu tƣ Chƣơng trình phát triển kinh tế - xã hội các xã đặc 

biệt khó khăn vùng đồng bào dân tộc và miền núi giai đoạn 2006-2010 

(Chƣơng trình 135 giai đoạn II);  

+ Quyết định số 113/2007/QĐ-TTg ngày 20 tháng 7 năm 2007 của Thủ 

tƣớng Chính phủ phê duyệt danh sách xã hoàn thành mục tiêu Chƣơng trình phát 

triển kinh tế - xã hội, các xã vùng đồng bào dân tộc, miền núi, biên giới và vùng 

sâu, vùng xa giai đoạn 1999-2005, bổ sung các xã, thôn, bản vào diện đầu tƣ của 

Chƣơng trình 135 giai đoạn II và xã vùng bãi ngang ven biển và hải đảo vào diện 

đầu tƣ của Chƣơng trình mục tiêu quốc gia giảm nghèo giai đoạn 2006-2010;  

+ Quyết định số 05/2007/QĐ-UBDT ngày 6 tháng 9 năm 2007 của Bộ 

trƣởng, Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc về việc công nhận 3 khu vực vùng dân tộc 

thiểu số và miền núi theo trình độ phát triển; 

+ Quyết định số 69/2008/QĐ-TTg ngày 28 tháng 5 năm 2008 của Thủ 

tƣớng Chính phủ về việc phê duyệt bổ sung danh sách xã đặc biệt khó khăn, 

xã biên giới, xã an toàn khu vào diện đầu tƣ Chƣơng trình 135 giai đoạn II và 

danh sách xã ra khỏi diện đầu tƣ của Chƣơng trình 135 giai đoạn II;  

+ Quyết định số 1105/QĐ-TTg ngày 28 tháng 7 năm 2009 của Thủ tƣớng 

Chính phủ về việc phê duyệt bổ sung danh sách các xã đặc biệt khó khăn, xã biên 

giới, xã an toàn khu vào diện đầu tƣ Chƣơng trình 135 giai đoạn II và danh sách 
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xã hoàn thành mục tiêu ra khỏi diện đầu tƣ của Chƣơng trình 135 giai đoạn II; 

+ Các xã không thuộc diện đặc biệt khó khăn thuộc các huyện nghèo 

theo Nghị quyết số 30ª/2008/NQ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2008 của Chính 

phủ. 

- Trong thời gian Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Ủy ban dân tộc chƣa ban hành 

các Quyết định mới thay thế các Quyết định phê duyệt danh sách thôn đặc biệt 

khó khăn thuộc xã khu vực II vào diện đầu tƣ của Chƣơng trình 135 giai đoạn 

II thì danh sách các thôn đặc biệt khó khăn thuộc phạm vi áp dụng các chính 

sách cho trẻ em quy định tại Thông tƣ liên tịch này đƣợc tiếp tục thực hiện 

theo các văn bản sau đây: 

+ Quyết định số 01/2008/QĐ-UBDT ngày 11 tháng 01 năm 2008 của Bộ 

trƣởng, Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc về việc phê duyệt danh sách thôn đặc biệt 

khó khăn thuộc xã khu vực II vào diện đầu tƣ của Chƣơng trình 135 giai đoạn 

II;  

+ Quyết định số 325/QĐ-UBDT ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Bộ 

trƣởng, Chủ nhiệm Uỷ ban Dân tộc về việc phê duyệt bổ sung thôn đặc biệt 

khó khăn xã khu vực II vào diện đầu tƣ của Chƣơng trình 135 giai đoạn II;  

+ Các quyết định khác của Bộ trƣởng, Chủ nhiệm Ủy ban dân tộc về việc 

sửa đổi, bổ sung danh sách các thôn xã đặc biệt khó khăn (nếu có). 

Khi cấp có thẩm quyền ban hành quyết định phê duyệt danh sách các xã, 

thôn bản hoàn thành mục tiêu chƣơng trình thì đối tƣợng thuộc phạm vi các 

xã, thôn bản đó không đƣợc hƣởng chế độ kể từ khi quyết định có hiệu lực thi 

hành. 

4. Trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi đang học tại các cơ sở giáo dục mầm non 

không thuộc đối tƣợng quy định tại Khoản 3 Điều này có cha mẹ thuộc diện 

hộ nghèo theo quy định hiện hành của Nhà nƣớc. Chuẩn nghèo đƣợc thực hiện 

theo quy định của Thủ tƣớng Chính phủ phê duyệt theo từng thời kỳ.  

5. Trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi đang học tại các cơ sở giáo dục mầm non 

mồ côi cả cha lẫn mẹ không nơi nƣơng tựa hoặc bị tàn tật, khuyết tật có khó 

khăn về kinh tế. 

5.2 Thành phần hồ sơ Bản 

chính 

Bản sao 

* Đối với trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi đang học tại các cơ 

sở giáo dục mầm non có cha mẹ thƣờng trú tại các xã 

biên giới, núi cao, hải đảo và các xã, thôn bản có điều 

kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn 
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1 Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trƣa (theo mẫu đơn) của cha, 

mẹ hoặc ngƣời giám hộ trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi 

hoặc ngƣời nhận nuôi trẻ; trƣờng hợp vì lý do khách 

quan, gia đình hoặc ngƣời giám hộ không có đơn (kể cả 

trƣờng hợp quy định tại các điểm b, c, d Khoản 1 Điều 

3) thì cơ sở giáo dục mầm non chịu trách nhiệm làm chủ 

đơn thay thế gia đình 

01  

2 Giấy khai sinh  01 

3 Sổ đăng ký hộ khẩu thƣờng trú của hộ gia đình (bản 

sao). Trƣờng hợp vì lý do khách quan không có sổ 

đăng ký hộ khẩu, đƣợc thay thế bằng giấy xác nhận 

của UBND xã về việc gia đình đang thƣờng trú tại 

vùng quy định của Khoản 3 Điều 1 hoặc có giấy tạm 

trú dài hạn 

 01 

* Đối với trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi đang học tại các cơ 

sở giáo dục mầm non không thuộc đối tƣợng quy định 

tại Khoản 3 Điều 1 có cha mẹ thuộc diện hộ nghèo theo 

quy định hiện hành của Nhà nƣớc 

  

1 Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trƣa (mẫu đơn theo Phụ lục 1 

ban hành kèm theo Thông tƣ liên tịch số 09) của cha, mẹ 

hoặc ngƣời giám hộ trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi hoặc 

ngƣời nhận nuôi trẻ 

01  

2 Giấy khai sinh  01 

3 Giấy chứng nhận hộ nghèo do UBND xã cấp  01 

* Đối với trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi đang học tại các cơ 

sở giáo dục mầm non mồ côi cả cha lẫn mẹ, không nơi 

nƣơng tựa 

  

1 Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trƣa (mẫu đơn theo Phụ lục 1 

ban hành kèm theo Thông tƣ liên tịch số 09) của ngƣời 
01  
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giám hộ trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi hoặc ngƣời nhận 

nuôi trẻ 

2 Giấy khai sinh  01 

3 Bản sao quyết định về việc trợ cấp xã hội của Chủ tịch 

UBND huyện hoặc bản sao một trong các giấy tờ sau: 

- Quyết định của UBND xã nơi trẻ cƣ trú về việc 

cử ngƣời giám hộ hoặc đề nghị tổ chức làm ngƣời giám 

hộ cho trẻ; 

- Biên bản của Hội đồng xét duyệt cấp xã nơi trẻ 

cƣ trú; 

- Biên bản xác nhận của UBND xã về tình trạng trẻ 

bị bỏ rơi hoặc trẻ mồ côi cả cha lẫn mẹ; 

- Đơn nhận nuôi trẻ em mồ côi, trẻ em bị bỏ rơi có xác 

nhận của UBND xã nơi trẻ cƣ trú hoặc quyết định công 

nhận nuôi con nuôi của UBND xã 

 01 

* Đối với trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi bị tàn tật, khuyết tật 

đang học tại các cơ sở giáo dục mầm non có khó khăn 

về kinh tế 

  

1 Đơn đề nghị hỗ trợ tiền ăn trƣa (mẫu đơn theo Phụ lục 1 

ban hành kèm theo Thông tƣ liên tịch số 09) của cha, mẹ 

hoặc ngƣời giám hộ trẻ em mẫu giáo 3 và 4 tuổi hoặc 

ngƣời nhận nuôi trẻ 

01  

2 Giấy khai sinh  01 

3 Giấy xác nhận của bệnh viện cấp huyện hoặc của Hội 

đồng xác nhận khuyết tật cấp xã nơi trẻ cƣ trú 
 01 

5.3 Số lƣợng hồ sơ 

 01 bộ  
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5.4 Thời gian xử lý 

 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

5.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 

 Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo  

5.6 Lệ phí 

 Không  

5.7 Quy trình xử lý công việc 

TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1  Co sở giáo dục mầm non 

chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo 

quy định, nộp hồ sơ tại bộ 

phận tiếp nhận và trả kết quả 

Phòng GDĐT Ninh Hòa 

Tổ chức/cá 

nhân 

01  ngày 

Theo mục 5.2 

B2 Tiếp nhận hồ sơ và in giấy 

biên nhận, hẹn ngày trả kết 

quả 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

Giấy biên nhận 

B3 Chuyển hồ sơ cho lãnh đạo 

phân công chuyên viên thụ lý 

hồ sơ 

Lãnh đạo 

phòng  

Phiếu giao việc 

hoặc giao việc 

trực tiếp 

B4 Thẩm định hồ sơ: Chuyên 

viên thụ lý hồ sơ tiến hành 

thẩm định: 

- Chuyên viên thụ lý xem xét 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 
02 ngày 

 

 

Công văn phúc 
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hồ sơ, nếu phát hiện những 

vấn đề cần bổ sung, xác 

minh thì trong thời hạn tối đa 

02 ngày làm việc kể từ ngày 

nhận hồ sơ, chuyên viên thụ 

lý trực tiếp hƣớng dẫn 1 lần 

bằng văn bản cho tổ 

chức/công dân biết để hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

- Trƣờng hợp, đạt yêu cầu 

tiến hành bƣớc tiếp theo 

đáp (nếu có) 

 

B5 Lập văn bản, kèm tổng hợp 

danh sách theo hồ sơ đã thẩm 

định trình Lãnh đạo phòng  

xem xét 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 
Tờ trình 

B6 Lãnh đạo phòng xem xét ký 

văn bản gửi Phòng Tài chính 

xem xét 

Lãnh đạo 

phòng  
01 ngày Văn bản đề nghị 

B8 
Phòng Tài chính ký tờ trình 

gửi UBND thị xã 

Lãnh đạo 

phòng Tài 

chính 

03 ngày Tờ trình 

B9 Ký duyệt hồ sơ 

Lãnh đạo 

UBND thị xã 
03 ngày 

Quyết định phê 

duyệt 

B10 Tiếp nhận kết quả, vào sổ, 

đóng dấu và chuyển kết quả 

về bộ phận một cửa  

Bộ phận văn 

thƣ 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 

 

Sổ theo dõi kết 

quả thực hiện 

thủ tục hành 

chính 
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B11 Chuyên viên bộ phận một 

cửa có trách nhiệm trả kết 

quả cho tổ chức/công dân 

Chuyên viên 

bộ phận một 

cửa 

Cập nhật phần 

mềm theo dõi 

Vào sổ tiếp nhận 

và trả kết quả 

6.BIỂU MẪU: Đơn đề nghị hồ trợ tiền ăn trƣa (Mẫu kèm theo) 

7.HỒ SƠ  LƢU  

  Hồ sơ lƣu bao gồm các thành phần sau 

TT Hồ sơ lƣu 

1.  Các loại hồ sơ đƣợc quy định tại mục 5.2 

2.  Văn bản gửi Phòng Tài chính và danh sách tổng hợp 

3.  Quyết định phê duyệt của UBND thị xã 

4.  Sổ theo dõi kết quả thực hiện thủ tục hành chính  

Hồ sơ đƣợc lƣu tại phòng GDĐT, thời gian lƣu 03 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ 

xuống đơn vị lƣu trữ chung của thị xã và lƣu trữ (hoặc xử lý) theo quy định hiện hành. 

 


