
  
 

 

MẪU 

UBND TỈNH BẮC GIANG 
SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

HỒ SƠ MẪU 

HƯỚNG DẪN GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 
 
 
 

Tên thủ tục hành chính:  
CẤP PHÉP HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC KỸ NĂNG SỐNG VÀ  

HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC NGOÀI GIỜ CHÍNH KHÓA 
 
 
 
Danh mục các tài liệu: Từ trang 
 Nội dung thủ tục hành chính ............................................................ 2 
 Bộ hồ sơ mẫu ................................................................................... 4 
 Mẫu giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả ................................... 12 
 Mẫu kết quả (nếu có) ...................................................................... 13 

 
 
 
 
 
 
 

Bắc Giang, tháng 9 năm 2020 



 
 

2 
 

MẪU 

NỘI DUNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH 

Thủ tục: Cấp phép hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo 
dục ngoài giờ chính khóa 

1. Trình tự thực hiện 

a) Người đại diện cho đơn vị lập hồ sơ xin cấp phép gửi cho cơ quan có 
thẩm quyền cấp phép: sở giáo dục và đào tạo; giám đốc đại học, học viện, hiệu 
trưởng trường đại học, cao đẳng; 

b) Cơ quan có thẩm quyền cấp phép tiến hành thẩm định hồ sơ, kiểm tra 
các điều kiện hoạt động để quyết định cấp phép hoặc không cấp phép. Trường 
hợp không đồng ý cấp phép, phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do. 

2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp hoặc qua bưu điện. 

3. Thành phần, số lượng hồ sơ 

a) Thành phần hồ sơ: 

- Tờ trình đề nghị cấp phép hoạt động giáo dục kỹ năng sống, hoạt động 
giáo dục ngoài giờ chính khóa. Nội dung tờ trình nêu rõ: mục tiêu, nhiệm vụ, 
chương trình và nội dung đào tạo bồi dưỡng; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị, địa 
điểm, tổ chức bộ máy, tài chính và các nguồn lực khác; cam kết bảo đảm an ninh, 
trật tự, vệ sinh môi trường, thực hiện nghiêm túc quy định của các cấp quản lý nơi 
tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính 
khóa; 

- Giấy phép đăng ký kinh doanh 

- Danh sách, lý lịch trích ngang kèm theo các minh chứng hợp lệ về đội ngũ 
giáo viên, huấn luyện viên, báo cáo viên (ghi rõ họ tên, trình độ học vấn, chức vụ, 
nghề nghiệp, năng lực sư phạm và am hiểu các lĩnh vực kỹ năng sống hoặc hoạt 
động giáo dục có liên quan) tham gia tổ chức và thực hiện các hoạt động giáo dục 
kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa; 

- Kế hoạch hoạt động, giáo trình, tài liệu giảng dạy, huấn luyện. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ). 

4. Thời hạn giải quyết: 15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân. 

6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo. 
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7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định cho phép tổ chức 
hoạt động giáo dụckỹ năng sống, hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa của 
giám đốc sở giáo dục và đào tạo. 

8. Lệ phí (nếu có): Không. 

9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (nếu có): Không. 

10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính (nếu có) 

* Cơ sở vật chất 

- Có phòng học, phòng chức năng có đủ ánh sáng, đảm bảo các yêu cầu về 
vệ sinh trường học theo quy định. 

- Thiết bị dạy học phải bảo đảm an toàn, phù hợp với nội dung dạy học, 
hoạt động và tâm lý lứa tuổi người học. 

* Giáo viên, báo cáo viên, huấn luyện viên 

- Có đủ điều kiện về sức khoẻ. 

- Có phẩm chất đạo đức tốt; không trong thời gian bị kỷ luật từ cảnh cáo 
trở lên, không bị truy cứu trách nhiệm hình sự. 

- Có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm; am hiểu các lĩnh vực kỹ năng sống hoặc 
hoạt động giáo dục có liên quan. 

* Giáo trình, tài liệu 

Có đủ giáo trình, tài liệu do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành hoặc phê 
duyệt. Nếu giáo trình, tài liệu tự lựa chọn hoặc tự xây dựng thì phải được cơ quan 
có thẩm quyền cấp phép hoạt động hoặc cơ quan xác nhận đăng ký hoạt động theo 
quy định tại Điều 7, Điều 8 của Quy định này chấp thuận; đảm bảo yêu cầu, có 
nội dung phù hợp với thuần phong mỹ tục Việt Nam, không trái với các quy định 
của pháp luật. 

(Điều 4, 5, 6 Quy định Quản lý hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt 
động giáo dục ngoài giờ chính khóa ban hành kèm theo Thông tư số 04/2014/TT-
BGDĐT ngày 28/02/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo) 

11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính 

Thông tư số 04/2014/TT-BGDĐT ngày 28/02/2014 của Bộ trưởng Bộ 
GD&ĐT ban hành Quy định Quản lý hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt 
động giáo dục ngoài giờ chính khóa. 
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BỘ HỒ SƠ MẪU 

1- Tờ trình đề nghị cấp phép hoạt động giáo dục kỹ năng sống, hoạt động 
giáo dục ngoài giờ chính khóa. Nội dung tờ trình nêu rõ: mục tiêu, nhiệm vụ, 
chương trình và nội dung đào tạo bồi dưỡng; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị, địa 
điểm, tổ chức bộ máy, tài chính và các nguồn lực khác; cam kết bảo đảm an ninh, 
trật tự, vệ sinh môi trường, thực hiện nghiêm túc quy định của các cấp quản lý nơi 
tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính 
khóa; 

2- Giấy phép đăng ký kinh doanh; 

3- Danh sách, lý lịch trích ngang kèm theo các minh chứng hợp lệ về đội 
ngũ giáo viên, huấn luyện viên, báo cáo viên (ghi rõ họ tên, trình độ học vấn, chức 
vụ, nghề nghiệp, năng lực sư phạm và am hiểu các lĩnh vực kỹ năng sống hoặc 
hoạt động giáo dục có liên quan) tham gia tổ chức và thực hiện các hoạt động giáo 
dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa; 

4- Kế hoạch hoạt động, giáo trình, tài liệu giảng dạy, huấn luyện. 

* Lưu ý: 

... 
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1. TỜ TRÌNH ĐỀ NGHỊ CẤP PHÉP HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC KỸ NĂNG SỐNG, 
HOẠT ĐỘNG GIÁO DỤC NGOÀI GIỜ CHÍNH KHÓA 
 

TÊN CQ, TC CHỦ QUẢN 
TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC 

___________ 

Số:        /TTr-..... 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
_______________________________________ 

.............., ngày ...... tháng ...... năm ...... 
 
 

TỜ TRÌNH 
V/v đề nghị cấp phép hoạt động giáo dục kỹ năng sống, hoạt động giáo dục 

ngoài giờ chính khóa 
___________ 

Kính gửi: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Bắc Giang. 
 

Căn cứ Thông tư số 04/2014/TT-BGDĐT ngày 28/02/2014 của Bộ trưởng 
Bộ GD&ĐT ban hành Quy định Quản lý hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt 
động giáo dục ngoài giờ chính khóa, <Tên Tổ chức> đề nghị cấp phép hoạt động 
giáo dục kỹ năng sosongs, hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa với các nội 
dung cụ thể như sau: 

I. THÔNG TIN TỔ CHỨC 

1. Tên tổ chức: 

2. Địa chỉ trụ sở chính: 

Điện thoại: ....................................; E-mail:.......... 

3. Giấy đăng ký kinh doanh/Giấy phép đầu tư/Quyết định thành lập tổ chức:  
Số ........ ngày ..... tháng .... năm do ............(tên cơ quan ra quyết định) ... cấp. 

4. Họ và tên người đứng đầu tổ chức:                  Điện thoại:      

5. Địa điểm tổ chức hoạt động  giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo 
dục ngoài giờ chính khóa. 

II. ĐỀ NGHỊ CẤP PHÉP VỚI CÁC NỘI DUNG CƠ BẢN NHƯ SAU 

- Mục tiêu, nhiệm vụ,  

- Chương trình và nội dung đào tạo bồi dưỡng;  

- Đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị, địa điểm, tổ chức bộ máy, tài chính và các 
nguồn lực khác;  
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- Cam kết bảo đảm an ninh, trật tự, vệ sinh môi trường, thực hiện nghiêm 
túc quy định của các cấp quản lý nơi tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng sống và 
hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa 

<Tên Tổ chức> ............................................. cam kết thực hiện đầy đủ trách 
nhiệm theo đúng quy định pháp luật./. 

 
 

Nơi nhận: 
- ...............; 
- ................; 
- Lưu: VT, .... 

 

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ 
 

(Chữ ký của người có thẩm quyền, 
dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức) 

 

Họ và tên 
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2. GIẤY PHÉP ĐĂNG KÝ KINH DOANH 
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MẪU 

3. DANH SÁCH, LÝ LỊCH TRÍCH NGANG KÈM THEO CÁC MINH CHỨNG HỢP LỆ VỀ ĐỘI NGŨ GIÁO VIÊN, HUẤN LUYỆN 
VIÊN, BÁO CÁO VIÊN 

TT Họ và tên 

Ngày 
tháng, 
năm 
sinh 

Trình 
độ 

chuyên 
môn 

Chuyên 
ngành 
đào tạo 

Nghề 
nghiệp 

 

Đơn 
vị 

công 
tác 

hiện 
tại 

Chứng 
chỉ 

nghiệp 
vụ sư 
phạm 

Các chứng 
chỉ (giấy 

chứng 
nhận) về 

giáo dục kĩ 
năng sống 

Vị trí công 
việc tại tổ 
chức hoạt 
đông giáo 

dục kĩ năng 
sống 

 

Số năm đã 
tham gia 

hoạt động 
Giáo dục kĩ 
năng sống 

 
Ghi 
chú 

1            
2            
3            
4            
5            
...            

 
……….., ngày … tháng … năm…. 

TM. <TÊN TỔ CHỨC> 
(Chữ ký của người có thẩm quyền, dấu/chữ ký số 

của cơ quan, tổ chức) 
 

Họ và tên 
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4. KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG, GIÁO TRÌNH, TÀI LIỆU GIẢNG DẠY, HUẤN 
LUYỆN 
 

      (Tên tổ chức) 
 
       Số:……./KH-…….. 

      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
   Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 
 ………, ngày……tháng……năm 20… 

 
KẾ HOẠCH 

Tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng sống  
và hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa 

 

I. THÔNG TIN CHUNG 

1. Tên tổ chức: 

2. Địa chỉ trụ sở chính: 

  Điện thoại: ……………………………………………; email: 

3. Giấy đăng ký kinh doanh/Giấy phép đầu tư/Quyết định thành lập tổ chức:  

số …….. ngày ….. tháng …. năm do ……(tên cơ quan ra quyết định) ... cấp. 

4. Họ và tên người đứng đầu tổ chức:            

 Số CMND: ……… ngày cấp:………. Nơi cấp………… 

5. Địa điểm tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục 
ngoài giờ chính khóa.     

II. MỤC TIÊU 

-  … 

-  … 

III. NHIỆM VỤ  

- … 

-  … 

   IV.  NỘI DUNG CHƯƠNG TRÌNH GIÁO DỤC 

   1. Chương trình  

TT Tên  chương trình 
Tổng thời 

gian khóa học 
(số buổi) 

Số tiết/1 
buổi 

Đối tượng 
học viên 

Số lượng tối đa 
của 1 ca 

(1 lớp học) 
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2. Giáo trình, tài liệu giảng dạy: 

TT Tên  giáo trình, tài liệu Nhà xuất bản 
Năm xuất 

bản 
Số lượng 

     
     
     

V. ĐỘI NGŨ 

(Kèm theo danh sách đội ngũ, có phân công nhiệm vụ cụ thể). 

VI. CƠ SỞ VẬT CHẤT 

TT Loại CSVC Số lượng Thông tin 
chi tiết 

Ghi 
chú 

1 
Diện tích khuôn viên, diện tích sử 
dụng 

   

2 Khu học tập (số phòng học) 
(diện tích 

phòng học) 
 

3 Khu vệ sinh    
4 Bãi giữ xe    
5 Thiết bị phòng chống cháy    

6 Trang thiết bị, đồ dùng dạy học 
Thống kê các trang 

thiết bị, đồ dùng 
dạy học 

  

VII. TÀI CHÍNH  

- Tổng số vốn đầu tư:   

- Tình hình thực hiện các quy định của pháp luật về (thuế, BHXH…) 02 
năm gần nhất; 

- Mức thu học phí: Theo khóa, tháng hoặc môn học (nếu có nhiều cấp học 
khác nhau thì ghi mức thu học phí từng cấp học, từng trình độ); 

- Bảng tổng hợp dự toán thu, chi học phí… 

VIII. ĐỀ NGHỊ VÀ CAM KẾT  

1. Đề nghị:… 

 

2. Cam kết:… 

 
   Nơi nhận:        NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT 
    - Cơ quan cấp phép;      (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu) 
    - Lãnh đạo đơn vị; 
    - Lưu: VT. 
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MẪU GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

 
SỞ GIÁO DỤC  ĐÀO TẠO BẮC GIANG 

BỘ PHẬN TIẾP NHẬN VÀ 
TRẢ KẾT QUẢ 

 
 

 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 
Bắc Giang, ngày ... tháng ... năm ... 

                              
GIẤY TIẾP NHẬN HỒ SƠ VÀ HẸN TRẢ KẾT QUẢ 

Mã hồ sơ: 114. 2211190001 
(Liên 2: Giao cho công dân, tổ chức) 

 
 
Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả: Sở Giáo dục và Đào tạo - SĐT: 02043 662 006 
Tiếp nhận hồ sơ của: [Họ và tên của cá nhân hoặc đại diện tổ chức] 
Địa chỉ: [Ghi địa chỉ của chủ thể nộp hồ sơ] 
Số điện thoại: [Ghi số điện thoại của chủ thể nộp hồ sơ] Email: [Ghi địa chỉ email của chủ thể nộp hồ sơ - nếu 
có] 
Nội dung yêu cầu giải quyết: [Tên của TTHC] 
Lệ phí: [Ghi mức phí thực hiện TTHC - nếu có] VNĐ 
1. Thành phần hồ sơ  

STT Tên giấy tờ Bản 
chính 

Bản 
sao 

Bản 
phô tô 

1 Thành phần hồ sơ thứ nhất x x x 
2 Thành phần hồ sơ thứ hai x x x 
... ... ... ... ... 

2. Giấy tờ khác: Nếu có. 
3. Số lượng hồ sơ: [Số bộ hồ sơ - Thông thường là 01] (bộ) 
4. Thời gian giải quyết theo quy định: [Số ngày làm việc] ngày. 
5. Thời gian nhận hồ sơ: [Giờ] giờ [Phút] phút ngày [Ngày] tháng [tháng] năm [Năm].  
6. Thời gian trả kết quả giải quyết hồ sơ:  [Giờ] giờ [Phút] phút ngày [Ngày] tháng [tháng] năm [Năm]. 
7. Đăng ký nhận kết quả tại: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 
Chú ý: Cá nhân, tổ chức đến nhận kết quả phải mang theo giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả hoặc giấy ủy 
quyền (Đối với trường hợp không phải chính chủ đến nhận kết quả); 
Số điện thoại tiếp nhận ý kiến phản hồi của cá nhân, tổ chức: 
- Giám đốc sở: Đ/c Trần Tuấn Nam; số điện thoại: 02043.855.722 
- Phụ trách Bộ phận TN&TKQ: Đ/c Trần Thúy Hoàn; số điện thoại: 02043.823.571 
 

NGƯỜI NỘP HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 
 
 
 

[Họ và tên] 

 NGƯỜI TIẾP NHẬN HỒ SƠ 
(Ký và ghi rõ họ tên) 

 
 
 
 
 

[Họ tên cán bộ tiếp nhận] 
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MẪU 

MẪU KẾT QUẢ 

 
 


