	ỦY BAN NHÂN DÂN
TỈNH ĐỒNG NAI
--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 2581/QĐ-UBND
	Đồng Nai, ngày 27 tháng 8 năm 2015


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO, CỦA ỦY BAN NHÂN DÂN CẤP HUYỆN TỈNH ĐỒNG NAI
CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH ĐỒNG NAI
Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và Ủy ban nhân dân đã được Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam thông qua ngày 26/11/2003;

Căn cứ Nghị định số 63/2010/NĐ-CP ngày 08 tháng 6 năm 2010 của Chính phủ về kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Nghị định số 48/2013/NĐ-CP ngày 14 tháng 5 năm 2013 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định liên quan đến kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Thông tư số 05/2014/TT-BTP ngày 07 tháng 02 năm 2014 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp hướng dẫn công bố, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo về tình hình, kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính;

Căn cứ Quyết định số 23/2014/QĐ-UBND ngày 27/6/2014 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về ban hành Quy chế phối hợp công bố, niêm yết thủ tục hành chính và báo cáo kết quả thực hiện kiểm soát thủ tục hành chính trên địa bàn tỉnh Đồng Nai;

Xét đề nghị của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tại Văn bản số 1917/TTr-SGDĐT ngày 24 tháng 8 năm 2015,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này thủ tục hành chính ngành giáo dục và đào tạo thuộc thẩm quyền giải quyết của Sở Giáo dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân cấp huyện tỉnh Đồng Nai.

Trường hợp thủ tục hành chính công bố tại Quyết định này đã được cơ quan Nhà nước có thẩm quyền ban hành mới, sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ, hủy bỏ thì áp dụng thực hiện theo văn bản pháp luật hiện hành.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký; thay thế Quyết định số 1671/QĐ-UBND ngày 25/6/2012; Quyết định số 2391/QĐ-UBND ngày 30/7/2013 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai; thay thế 15 thủ tục thuộc lĩnh vực giáo dục và đào tạo (từ thủ tục 17 đến thủ tục 31) ban hành tại Quyết định số 2492/QĐ-UBND ngày 12/8/2014 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

Điều 3. Sở Giáo dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân cấp huyện có trách nhiệm tổ chức niêm yết, công khai Bộ thủ tục hành chính này tại trụ sở làm việc, tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của đơn vị; rà soát, cập nhật các thủ tục hành chính ban hành mới, sửa đổi, bổ sung hoặc bãi bỏ, hủy bỏ theo văn bản pháp luật hiện hành theo hướng dẫn tại Quyết định số 23/2014/QĐ-UBND ngày 27/6/2014 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Sở Giáo dục và Đào tạo có trách nhiệm tổ chức photo đóng thành quyển Bộ thủ tục hành chính đã được công bố phát hành cho các đơn vị theo thành phần nơi nhận của Quyết định này.

Điều 4. Sở Tư pháp có trách nhiệm hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện niêm yết, công khai thủ tục hành chính tại Sở Giáo dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân cấp huyện; cập nhật nội dung thủ tục hành chính đã được công bố lên Cơ sở dữ liệu Quốc gia của Chính phủ.

Điều 5. Chánh Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh; Giám đốc, Thủ trưởng các sở, ban, ngành; Chủ tịch Ủy ban nhân dân các huyện, thị xã Long Khánh, thành phố Biên Hòa và các tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	
	CHỦ TỊCH




Đinh Quốc Thái


THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA NGÀNH GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TỈNH ĐỒNG NAI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 2581/QĐ-UBND ngày 27 tháng 8 năm 2015 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai)

Phần I

DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH

	Số TT
	Tên thủ tục hành chính
	Trang

	A.
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP SỞ
	

	I. LĨNH VỰC HỆ THỐNG VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ

	01
	Thủ tục điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ do sai sót trong quá trình lập hồ sơ thi
	

	02
	Thủ tục điều chỉnh trên văn bằng, chứng chỉ do có nhiều khai sinh
	

	03
	Thủ tục điều chỉnh chi tiết trên văn bằng, chứng chỉ tốt nghiệp phổ thông
	


	04
	Thủ tục điều chỉnh chi tiết trên văn bằng, chứng chỉ do cải chính hộ tịch
	

	05
	Thủ tục cấp bản sao văn bằng từ sổ gốc
	

	06
	Thủ tục cấp giấy xác nhận kết quả thi tốt nghiệp
	

	II. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	07
	Thủ tục thành lập trường trung học phổ thông
	

	08
	Thủ tục thành lập trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh, huyện
	

	09
	Thủ tục thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên
	

	10
	Thủ tục thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp hướng nghiệp
	

	11
	Thủ tục sáp nhập, chia tách trường trung học phổ thông
	

	12
	Thủ tục giải thể trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh, huyện
	

	13
	Thủ tục cấp giấy phép hoạt động cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài
	

	14
	Thủ tục thành lập trường trung cấp chuyên nghiệp
	

	15
	Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên trung học
	

	16
	Thủ tục thuyên chuyển giáo viên trung học phổ thông
	

	17
	Thủ tục thành lập trung tâm tin học và ngoại ngữ
	

	18
	Thủ tục xếp hạng trung tâm giáo dục thường xuyên
	

	19
	Thủ tục cấp giấy phép dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Đồng Nai
	

	20
	Thủ tục công nhận trường trung học phổ thông đạt chuẩn Quốc gia
	

	21
	Thủ tục công nhận trường trung học cơ sở đạt chuẩn Quốc gia
	

	22
	Thủ tục công nhận trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia
	

	23
	Thủ tục công nhận trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia
	

	24
	Hỗ trợ tiền ăn, tiền nhà ở cho học sinh trung học phổ thông ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn
	

	25
	Thành lập trường chuyên thuộc tỉnh
	

	26
	Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ đăng ký kiểm định chất lượng của cơ sở giáo dục phổ thông đối với cơ sở giáo dục và đào tạo
	

	27
	Cấp giấy chứng nhận và công bố kết quả kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục phổ thông
	

	28
	Đăng ký mở ngành đào tạo trình độ trung cấp chuyên nghiệp
	

	29
	Thủ tục cấp phép, xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoại khóa
	

	30
	Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dịch vụ tư vấn du học
	

	III. LĨNH VỰC QUY CHẾ TUYỂN SINH
	

	31
	Thủ tục tuyển sinh vào trường phổ thông dân tộc nội trú
	

	32
	Thủ tục xin học lại lớp đầu cấp bậc trung học phổ thông
	

	33
	Thủ tục xin học lại trường khác
	

	34
	Thủ tục tiếp nhận học sinh người nước ngoài về học cấp trung học phổ thông
	

	35
	Thủ tục tiếp nhận học sinh người Việt Nam về nước học cấp trung học phổ thông
	

	36
	Thủ tục chuyển trường đối với học sinh trung học phổ thông
	

	37
	Thủ tục cử tuyển vào đại học, cao đẳng
	

	IV. LĨNH VỰC TIÊU CHUẨN NHÀ GIÁO
	

	38
	Xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú
	

	B.
	THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN
	

	I. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

	01
	Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên trung học cơ sở
	

	02
	Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên tiểu học
	

	03
	Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non
	

	04
	Thủ tục thành lập trường trung học cơ sở
	

	05
	Thủ tục sáp nhập, chia tách trường trung học cơ sở
	

	06
	Thủ tục giải thể trường trung học cơ sở
	

	07
	Thủ tục cấp phép hoạt động giáo dục của trường trung học cơ sở
	

	08
	Thủ tục thành lập trường tiểu học
	

	09
	Thủ tục sáp nhập, chia tách trường tiểu học
	

	10
	Thủ tục giải thể trường tiểu học
	

	11
	Thủ tục cấp giấy phép hoạt động giáo dục của trường tiểu học
	

	12
	Thủ tục thành lập trường mầm non
	

	13
	Thủ tục sáp nhập, chia, tách trường mầm non
	

	14
	Thủ tục giải thể trường mầm non
	

	15
	Thủ tục cấp phép hoạt động giáo dục của trường mầm non
	

	16
	Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ đăng ký kiểm định chất lượng của cơ sở giáo dục phổ thông đối với Phòng Giáo dục và Đào tạo
	

	II. LĨNH VỰC QUY CHẾ TUYỂN SINH

	01
	Thủ tục chuyển trường đối với học sinh trung học cơ sở
	

	III. LĨNH VỰC QUY CHẾ HỆ THỐNG VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ

	01
	Thủ tục xét công nhận và cấp bằng tốt nghiệp trung học cơ sở
	

	IV. LĨNH VỰC VĂN HÓA - THỂ THAO VÀ GIÁO DỤC - ĐÀO TẠO

	01
	Thành lập trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn
	

	02
	Đình chỉ hoạt động của trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn
	

	03
	Giải thể trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn
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Phần II

NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


A. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 


I. LĨNH VỰC HỆ THỐNG VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ

1. Thủ tục điều chỉnh văn bằng, chứng chỉ do sai sót trong quá trình lập hồ sơ thi


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định; 


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo Sở quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng tốt nghiệp;

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trả kết quả.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 

- Sở GD & ĐT trực tiếp thực hiện các nội dung sau:


+ Điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THPT, BT.THPT.


+ Điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2005 trở về trước. 


+ Điều chỉnh thông tin trên các chứng chỉ A, B, C tiếng Anh, tiếng Hoa và tin học.


- Việc điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2006 đến nay sẽ do Phòng GD & ĐT cấp huyện thực hiện.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn đề nghị có xác nhận sai sót của trường THCS (đối với bằng tốt nghiệp THCS) hoặc trường THPT trường (đối với bằng tốt nghiệp THPT).


+ Học bạ của cấp THCS (bằng THCS), học bạ THPT (bằng THPT).


+ Bằng tốt nghiệp của các cấp dưới liền kề.


+ Bằng tốt nghiệp (bản chính) xin điều chỉnh.


+ Khai sinh (bản sao).


-  Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: 


Giải quyết trong ngày. 

e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: 


Phòng Khảo thí & Kiểm định chất lượng (bằng THCS, THPT).

Phòng Giáo dục Thường xuyên. (Bằng BT. THCS, BT. THPT, chứng chỉ).

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i)  Kết quả của việc thực hiện TTHC: 


- Quyết định chỉnh sửa thông tin trên bằng tốt nghiệp, chứng chỉ.


- Bản chính của chứng chỉ, văn bằng đã được điều chỉnh. 


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.


- Thông tư số 22/2012/TT-BGDĐT ngày 20/6/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân ban hành kèm theo Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.


2. Thủ tục điều chỉnh trên văn bằng, chứng chỉ do có nhiều khai sinh


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo Sở quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng tốt nghiệp.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trả kết quả.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 


- Sở GD & ĐT trực tiếp thực hiện các nội dung sau:


+ Điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THPT, BT.THPT.


+ Điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2005 trở về trước. 


+ Điều chỉnh thông tin trên các chứng chỉ A, B, C tiếng Anh, tiếng Hoa và tin học.


- Việc điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2006 đến nay sẽ do Phòng GD & ĐT cấp huyện thực hiện.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn đề nghị điều chỉnh thông tin trên chứng chỉ, bằng tốt nghiệp của cá nhân có mô tả rõ nội dung cần điều chỉnh.


+ Quyết định cải chính hộ tịch của UBND cấp xã (đối với người dưới 14 tuổi) hoặc quyết định cải chính hộ tịch của UBND cấp huyện (đối với người đủ 14 tuổi trở lên).


+ Bản chính của chứng chỉ, văn bằng xin điều chỉnh.


- Số lượng hồ sơ: 01(bộ).


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:


+ Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng: Bằng tốt nghiệp THPT, THCS.

+ Phòng Giáo dục Thường xuyên: Bằng tốt nghiệp BT.THPT, BT.THCS và chứng chỉ.



f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không


h) Phí, lệ phí: Không


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 


- Quyết định chỉnh sửa thông tin trên bằng tốt nghiệp, chứng chỉ.


- Bản chính của chứng chỉ, văn bằng đã được điều chỉnh. 


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 


- Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.


- Thông tư số 22/2012/TT-BGDĐT ngày 20/6/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân ban hành kèm theo Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.


3. Thủ tục điều chỉnh chi tiết trên văn bằng, chứng chỉ tốt nghiệp phổ thông


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo Sở quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng tốt nghiệp.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trả kết quả.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 


- Sở GD & ĐT trực tiếp thực hiện các nội dung sau:


+ Điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THPT, BT.THPT.


+ Điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2005 trở về trước. 


+ Điều chỉnh thông tin trên các chứng chỉ A, B, C tiếng Anh, tiếng Hoa và tin học.


- Việc điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2006 đến nay sẽ do Phòng GD & ĐT cấp huyện thực hiện.


c) Thành phần hồ sơ và số lượng hồ sơ: 


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn đề nghị điều chỉnh thông tin trên chứng chỉ, bằng tốt nghiệp của cá nhân có mô tả rõ nội dung cần điều chỉnh.


+ Bản sao học bạ của cấp học tương ứng: Đối với bằng tốt nghiệp.


+ Bản sao giấy khai sinh.


+ Bản chính của chứng chỉ, văn bằng xin điều chỉnh.


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: 


+ Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng: Bằng tốt nghiệp THPT, THCS.


+ Phòng Giáo dục Thường xuyên: Bằng tốt nghiệp BT.THPT, BT.THCS và chứng chỉ.



f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 


- Quyết định chỉnh sửa thông tin trên bằng tốt nghiệp, chứng chỉ.


- Bản chính của chứng chỉ, văn bằng đã được điều chỉnh. 


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.


- Thông tư số 22/2012/TT-BGDĐT ngày 20/6/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân ban hành kèm theo Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.


4. Thủ tục điều chỉnh chi tiết trên văn bằng, chứng chỉ do cải chính hộ tịch

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo Sở quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng tốt nghiệp.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trả kết quả.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 


- Sở GD & ĐT trực tiếp thực hiện các nội dung sau:


+ Điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THPT, BT.THPT.


+ Điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2005 trở về trước. 


+ Điều chỉnh thông tin trên các chứng chỉ A, B, C tiếng Anh, tiếng Hoa và tin học.


- Việc điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2006 đến nay sẽ do Phòng GD & ĐT cấp huyện thực hiện.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn đề nghị điều chỉnh thông tin trên chứng chỉ, bằng tốt nghiệp của cá nhân có mô tả rõ nội dung cần điều chỉnh.


+ Quyết định cải chính hộ tịch của UBND cấp xã (đối với người dưới 14 tuổi) hoặc quyết định cải chính hộ tịch của UBND cấp huyện (đối với người đủ 14 tuổi trở lên).


+ Bản chính của chứng chỉ, văn bằng xin điều chỉnh.


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: 


+ Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng: Bằng tốt nghiệp THPT, THCS.

+ Phòng Giáo dục Thường xuyên: Bằng tốt nghiệp BT.THPT, BT.THCS và chứng chỉ.



f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 


- Quyết định chỉnh sửa thông tin trên văn bằng, chứng chỉ.


- Bản chính của chứng chỉ, văn bằng đã được điều chỉnh. 


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.


- Thông tư số 22/2012/TT-BGDĐT ngày 20/6/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân ban hành kèm theo Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.


5. Thủ tục cấp bản sao văn bằng từ sổ gốc


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo Sở quyết định cho phép cấp bản sao văn bằng tốt nghiệp.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trả kết quả cho đương sự.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 

- Sở GD & ĐT trực tiếp thực hiện các nội dung sau:


+ Cấp bản sao bằng tốt nghiệp THPT,  BT.THPT.


+ Cấp giấy chứng nhận kết quả thi tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2005 trở về trước. 


- Việc điều chỉnh thông tin trên bằng tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2006 đến nay sẽ do Phòng GD & ĐT cấp huyện thực hiện.


c) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.


d) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo. 


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: 


+ Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng: Bản sao bằng tốt nghiệp THPT và giấy chứng nhận kết quả thi tốt nghiệp THCS.


+ Phòng Giáo dục Thường xuyên: Bản sao bằng tốt nghiệp BT. THPT và giấy chứng nhận kết quả thi tốt nghiệp BT. THCS.


e) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


f) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


g) Phí, lệ phí: 10.000 đồng/01 cái. Trong đó:


- 4.000 đồng lệ phí làm bằng.

- 6.000 đồng tiền phôi bằng.

h) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 


- Bản sao bằng tốt nghiệp THPT, BT.THPT.


- Giấy chứng nhận kết quả thi tốt nghiệp. 


i) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


j) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ hồ sơ gốc, chứng thực từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.


- Công văn Liên tịch số 4074/LS.GDĐT-TC ngày 29 tháng 12 năm 2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở Tài chính về việc hướng dẫn triển khai nội dung chi, mức chi cho các kỳ thi và chế độ chi đặc thù của ngành giáo dục trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.


- Công văn số 7593/BGDĐT-VP ngày 31 tháng 8 năm 2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thông báo giá văn bằng chứng chỉ áp dụng từ tháng 9/2009.

- Thông tư số 22/2012/TT-BGDĐT ngày 20/6/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân ban hành kèm theo Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.


6. Thủ tục cấp giấy xác nhận kết quả thi tốt nghiệp


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định; nộp hồ sơ tại Sở GD & ĐT.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, thẩm định kiểm tra với hồ sơ gốc và trình lãnh đạo Sở cấp giấy xác nhận.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trả kết quả.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h30’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 

+ Cấp giấy xác nhận kết quả thi tốt nghiệp THPT, BT.THPT.


+ Cấp giấy xác nhận kết quả thi tốt nghiệp BT.THCS của các khóa thi từ năm 2005 trở về trước. 


- Việc cấp giấy xác nhận kết quả thi tốt nghiệp THCS, BT.THCS của các khóa thi từ năm 2006 đến nay sẽ do Phòng GD & ĐT cấp huyện thực hiện.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 


- Đơn xin cấp giấy xác nhận kết quả thi tốt nghiệp.


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:


+ Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng: Xác nhận kết quả thi tốt nghiệp THPT.


+ Phòng Giáo dục Thường xuyên: Xác nhận kết quả thi tốt nghiệp BT.THPT và BT.THCS.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế thi tốt nghiệp phổ thông trung học.


II. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

1. Thủ tục thành lập trường trung học phổ thông


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức hoặc cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tiếp nhận hồ sơ, xem xét và gửi hồ sơ đến các cơ quan chức năng thẩm định. 


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trình Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quyết định thành lập trường.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đề án thành lập trường;  


+ Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quy chế hoạt động của trường;


+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng;


+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường;


+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).


- Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: 


Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị thành lập trường đến Sở nội vụ (hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh).


Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập trường. Nếu chưa quyết định thành lập trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:                             


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch - Đầu tư, Sở Tài nguyên - Môi trường.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i)  Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.


- Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 12 năm 2010 của Chính phủ quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           


- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.


2. Thủ tục thành lập trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh, huyện


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.


Buớc 2: Sở giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ; chủ trì phối hợp với các cơ quan có liên quan cấp tỉnh (đối với trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh) hoặc với Ủy ban nhân dân cấp huyện (đối với trường phổ thông dân tộc nội trú cấp huyện) thẩm định các nội dung hồ sơ theo quy định.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo lập tờ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét ra quyết định và trả kết quả cho đương sự.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


+ Đề án thành lập trường;  


+ Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quy chế hoạt động của trường;


+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng;


+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường;


+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).


- Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: 


Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị thành lập trường đến Sở Nội vụ (hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh).


Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập trường. Nếu chưa quyết định thành lập trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài nguyên và Môi trường.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.


- Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 12 năm 2010 của Chính phủ quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.


- Thông tư số 06/2009/TT-BGDĐT ngày 31/3/2009 sửa đổi, bổ sung Điều 10 và Điều 13 Quy chế tổ chức và hoạt động ban hành kèm theo Quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;


- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục;


- Quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường phổ thông dân tộc nội trú.


3. Thủ tục thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo nhận hồ sơ và gửi đến các cơ quan có liên quan để lấy ý kiến góp ý.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo phối hợp Sở Nội vụ Văn phòng Ủy ban nhân dân trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành Quyết định thành lập Trung tâm Giáo dục thường xuyên; trả kết quả đương sự.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ)


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


+ Công văn đề nghị thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên.


+ Đề án thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên:


+ Nhu cầu của việc thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên; 


+ Phương hướng hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên;


+ Những điều kiện về cơ sở vật chất và đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên theo quy định tại Điều 8 của Quy chế này;


+ Ý kiến của các cơ quan quản lý Nhà nước có liên quan;


+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm giám đốc trung tâm.


- Số lượng hồ sơ: 05 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 


Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị thành lập trung tâm đến Sở Nội vụ (hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh).


Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trung tâm theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập trung tâm. Nếu chưa quyết định thành lập trung tâm thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài nguyên và Môi trường.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.


- Quyết định số 01/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên.

4. Thủ tục thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp hướng nghiệp 


a) Trình tự thực hiện: 


Bước 1: Tổ chức, cá nhân xin thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp hướng nghiệp chuẩn bị hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức kiểm tra; gửi hồ sơ đến các cơ quan chức năng thẩm định; tổng hợp trình Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành quyết định.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trả kết quả hồ sơ.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ)


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo. 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 


- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 


+ Công văn đề nghị thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp hoặc tờ trình xin thành lập kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp (do Sở Giáo dục và Đào tạo).


+ Đề án thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp với những nội dung sau:


+ Nhu cầu của việc thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp;


+ Phương hướng hoạt động của trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp;


+ Những điều kiện về cơ sở vật chất và đội ngũ giáo viên;


+ Ý kiến của các cơ quan quản lý Nhà nước có liên quan;


+ Sơ yếu lí lịch của người được dự kiến giám đốc của kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự.


- Số lượng hồ sơ: 05 (bộ)


d) Thời hạn giải quyết: 


Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị thành lập trung tâm đến Sở Nội vụ (hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh).


Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trung tâm theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập trường. Nếu chưa quyết định thành lập trung tâm thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


-  Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.


-  Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


-  Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Văn phòng UBND tỉnh Đồng Nai.


f) Đối tượng thực hiện: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 


h) Phí, lệ phí:  Không.                                                  


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.             


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.



k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Căn cứ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.


- Quyết định số 44/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 30/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.


- Quyết định số 16/2012/QĐ-UBND ngày 05 tháng 3 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


5. Thủ tục sáp nhập, chia tách trường trung học phổ thông


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp huyện lập hồ sơ sáp nhập hoặc chia tách trường trung học phổ thông và gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo. 


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, chủ trì, phối hợp với các ngành hữu quan ở cấp tỉnh tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường. 


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trình UBND tỉnh xem xét (thông qua Sở Nội vụ) xem xét quyết định và trả kết quả cho đương sự.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo. 


c) Thành phần và số lượng  hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn xin thành lập trường hoặc tờ trình xin sáp nhập hoặc chia tách trường (do UBND huyện, thị xã, thành phố lập);


+ Luận chứng khả thi với những nội dung sau: Các điều kiện sáp nhập, chia tách trường theo Điều 9 của Điều lệ trường phổ thông trung học ban hành theo Thông tư số 12/2011/BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.


- Số lượng hồ sơ: 05 (bộ)


d) Thời hạn giải quyết: 


Trong thời hạn 20 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị sáp nhập, chia tách trường đến Ủy ban nhân dân tỉnh.


Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện sáp nhập, chia tách trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định. Nếu chưa quyết định sáp nhập, chia tách trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài nguyên và Môi trường.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước;


- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;


- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục;


- Quyết định số 16/2012/QĐ-UBND ngày 05 tháng 3 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


6. Thủ tục giải thể trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh, huyện


a) Trình tự thực hiện:


- Đối với trường phổ thông dân tộc nội trú cấp huyện: 


Bước 1: Thanh tra Sở tiến hành thanh tra và kiến nghị với Ủy ban nhân dân tỉnh về việc giải thể đối với trường trung học phổ thông dân tộc nội trú theo quy định. 


Bước 2: UBND cấp huyện xây dựng đề án giải thể trường. Nộp hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ và phối hợp các đơn vị liên quan tổ chức thẩm định thanh tra.


Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo trình UBND tỉnh xem xét, quyết định giải thể trường. 


- Đối với trường PTDT nội trú cấp tỉnh:


Bước 1: Thanh tra Sở tiến hành thanh tra và kiến nghị với Ủy ban nhân dân tỉnh về việc giải thể đối với trường trung học phổ thông dân tộc nội trú. 


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo xây dựng đề án giải thể nhà trường.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo phối hợp các đơn vị liên quan tổ chức thẩm định sau đó lập tờ trình trình UBND tỉnh quyết định giải thể đối với trường. 


Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo trình UBND tỉnh xem xét, quyết định giải thể. 


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ)


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


* Trường trung học giải thể theo Điểm a, Điểm d, Khoản 1, Điều 14 theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, hồ sơ gồm:


+ Tờ trình xin giải thể của tổ chức, cá nhân hoặc chứng cứ vi phạm Điểm a, Khoản 1 Điều này;


+ Quyết định thành lập đoàn kiểm tra;


+ Biên bản kiểm tra; 


+ Tờ trình đề nghị giải thể của Phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với trường THCS và trường phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là THCS), Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là THPT).


* Trường trung học giải thể theo Điểm b, Điểm c, Khoản 1, Điều 14 theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, hồ sơ gồm:


+ Hồ sơ đình chỉ hoạt động giáo dục;


+ Các văn bản về việc không khắc phục được nguyên nhân bị đình chỉ hoạt động giáo dục;


+ Tờ trình đề nghị giải thể của Phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với trường THCS và trường phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là THCS), Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là THPT).


+ Số lượng hồ sơ: 05 (bộ)


d) Thời hạn giải quyết: 


Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị giải thể trường đến Ủy ban nhân dân tỉnh.


Trong thời hạn 15 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét hội đủ điều kiện giải thể trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định giải thể trường. Nếu chưa quyết định thành lập trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp huyện (đối với trường PTDTNT huyện) Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (đối với trường PTDTNT tỉnh).


- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài nguyên và Môi trường.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước;


- Thông tư số 06/2009/TT-BGDĐT ngày 31/3/2009 sửa đổi, bổ sung Điều 10 và Điều 13 quy chế tổ chức và hoạt động ban hành kèm theo Quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.


- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.


- Quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường phổ thông dân tộc nội trú.


- Quyết định số 16/2012/QĐ-UBND ngày 05 tháng 3 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


7. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài


a) Trình tự thực hiện: 


Bước 1: Chủ đầu tư lập hồ sơ xin cấp phép hoạt động theo quy định (trong vòng 09 tháng kể từ ngày được cấp giấy phép đầu tư phải tiến hành thủ tục đăng ký hoạt động tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai);


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan tổ chức kiểm tra, thẩm định hồ sơ;


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tổng hợp, trình UBND tỉnh xem xét, cấp giấy phép đăng ký hoạt động hoặc văn bản chấp thuận cho đăng ký hoạt động.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


+ Giấy đăng ký hoạt động; 


+ Giấy phép đầu tư (photo có công chứng);


+ Danh sách Hội đồng quản trị, giám đốc (Hiệu trưởng), trưởng các phòng, ban và kế toán trưởng;


+ Danh sách cán bộ, giáo viên, giảng viên (cơ hữu, thỉnh giảng), trình độ chuyên môn của giáo viên, giảng viên;


+ Cấp học, bậc học, trình độ sẽ đào tạo;


+ Ngành đào tạo;


+ Quy mô (học sinh, sinh viên, học viên);


+ Đối tượng tuyển sinh;


+ Quy chế và thời gian tuyển sinh;


+ Các quy định về học phí và các loại phí liên quan;


+ Mẫu văn bằng, chứng chỉ sẽ được sử dụng;


+ Báo cáo tình hình cơ sở vật chất hiện có;


+ Đăng ký chương trình giảng dạy của cơ sở với cơ quan quản lý Nhà nước trực tiếp về giáo dục và đào tạo;


+ Quy chế hoạt động của tổ chức.


- Số lượng hồ sơ: 05 bộ.


d) Thời hạn giải quyết:


- Trong thời hạn không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Giáo dục và Đào tạo tiến hành kiểm tra và lập biên bản thẩm định;


- Trong thời hạn không quá 15 (mười lăm) ngày kể từ ngày có biên bản thẩm định, Sở Giáo dục và Đào tạo có văn bản xác nhận đủ hoặc chưa đủ điều kiện hoạt động đối với cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai;


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai;


- Cơ quan phối hợp: Sở Kế hoạch và Đầu tư; Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Tài chính, Sở Xây dựng.


f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai:


- Giấy đăng ký hoạt động (theo Mẫu số 01/ĐKHĐ ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 14/2005/TTLT-BGD&ĐT-BKH&ĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số điều của Nghị định số 06/2000/NĐ-CP ngày 06/3/2000 của Chính phủ).


- Biên bản kiểm tra, thẩm định (theo Phụ lục 03 - ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 14/2005/TTLT-BGD&ĐT-BKH&ĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số điều của Nghị định số 06/2000/NĐ-CP ngày 06/3/2000 của Chính phủ).


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 


- Nghị định số 06/2000/NĐ-CP ngày 06/3/2000 của Chính phủ về việc hợp tác đầu tư với nước ngoài trong lĩnh vực khám chữa bệnh, giáo dục và đào tạo, nghiên cứu khoa học.


- Thông tư Liên tịch số 14/2005/TTLT-BGD&ĐT-BKH&ĐT ngày 14/4/2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số điều của Nghị định 06/2000/NĐ-CP ngày 06/3/2000 của Chính phủ.

8. Thủ tục thành lập trường trung cấp chuyên nghiệp


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Chủ đầu tư lập hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét đề án, chủ trì lấy ý kiến các ngành liên quan và tham mưu văn bản cho UBND tỉnh trình Bộ Giáo dục và Đào tạo cho phép thành lập trường.


Bước 3: Chủ tịch UBND tỉnh ra quyết định thành lập trường theo đề án tiền khả thi khi được Bộ Giáo dục và Đào tạo chấp thuận.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


+ Tờ trình về việc thành lập trường.


+ Đề án thành lập trường.


+ Dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường.


- Số lượng hồ sơ: 04 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: 


Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và tham mưu văn bản cho UBND tỉnh trình Bộ Giáo dục và Đào tạo cho phép thành lập trường.


Trong thời hạn 20 ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh trình Bộ Giáo dục và Đào tạo và ra quyết định thành lập trường. Nếu chưa quyết định thành lập trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp: Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, UBND cấp huyện.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Luật Giáo dục ngày 14 tháng 6 năm 2005 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục ngày 25 tháng 11 năm 2009.


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.


- Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 12 năm 2010 của Chính phủ quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.


- Thông tư số 54/2011/TT-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 15/11/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung cấp chuyên nghiệp.


- Quyết định số 16/2010/QĐ-BGDĐT ngày 28/6/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Chương trình khung giáo dục trung cấp chuyên nghiệp.


9. Thủ tục tuyển viên chức ngạch giáo viên trung học 


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ tại Sở Giáo dục và Đào tạo.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo chuyển hồ sơ tuyển dụng về Hội đồng tuyển dụng các trường và tiến hành họp xét tuyển dụng.


Bước 3: Các đơn vị (Hội đồng tuyển dụng) chuyển kết quả tuyển dụng về Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét, quyết định công nhận tuyển dụng cho các đơn vị.


Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo chuyển trả kết quả về đơn vị.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn đăng ký dự tuyển viên chức (theo mẫu);

+ Bản sơ yếu lý lịch tự thuật có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền trong thời hạn 06 tháng, tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển;


+ Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và kết quả học tập theo yêu cầu của vị trí dự tuyển, được cơ quan có thẩm quyền chứng thực. Trường hợp có văn bằng do cơ sở đào tạo nước ngoài cấp phải được công chứng dịch thuật sang tiếng Việt;


+ Giấy chứng nhận sức khỏe còn giá trị sử dụng do cơ quan y tế đủ điều kiện được khám sức khỏe chứng nhận theo quy định tại Thông tư số 13/2007/TT-BYT ngày 21 tháng 11 năm 2007 của Bộ Y tế về việc hướng dẫn khám sức khỏe;


+ Giấy chứng nhận thuộc đối tượng ưu tiên trong tuyển dụng viên chức (nếu có) được cơ quan, tổ chức có thẩm quyền chứng thực.


d) Thời hạn giải quyết: 


Trong thời hạn chậm nhất 30 ngày sau khi công bố kết quả tuyển dụng.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tổ chức Cán bộ.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai:


- Đơn đăng ký dự tuyển viên chức.


- Lý lịch tự thuật.


h) Phí, lệ phí: 


Thí sinh tham dự, thu: 260.000 đồng/thí sinh/lần dự xét tuyển.

i)  Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước và các văn bản hướng dẫn và sửa đổi.


- Thông tư số 163/2010/TTLT-BTC-BNV ngày 20/10/2010 của Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn mức thu, chế độ thu nộp quản lý và sử dụng phí dự thi tuyển và phí dự thi nâng ngạch công chức, viên chức.


- Quyết định 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26/10/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục công lập;


- Quyết định số 27/2012/QĐ-UBND ngày 05/4/2012 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc ban hành Quy định quản lý và phân cấp thẩm quyền quản lý công chức, viên chức các cơ quan, ban, ngành và đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện.


- Thông tư số 15/2012/TT-BNV ngày 25/12/2012 của Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn về tuyển dụng, ký kết hợp đồng làm việc và đền bù chi phí đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức.


- Thông tư số 16/2012/TT-BNV ngày 28/12/2012 của Bộ Nội vụ về việc ban hành Quy chế thi tuyển, xét tuyển viên chức, quy chế thi thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với viên chức.


10. Thủ tục thuyên chuyển giáo viên trung học phổ thông 


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (thời gian nhận hồ sơ từ ngày 01/5 đến ngày 15/6 hàng năm).


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiến hành kiểm tra, thẩm định hồ sơ và tổ chức xét duyệt và có văn bản tiếp nhận.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


+ Đơn xin thuyên chuyển.


+ Bản đánh giá công chức, viên chức hàng năm.


+ Lý lịch 2c-BNV/2008.


+ Bản sao văn bằng chứng chỉ chuyên môn nghiệp vụ.


+ Bản sao quyết định tuyển dụng.


+ Bản sao quyết định lương mới nhất.


+ Các giấy tờ ưu tiên (nếu có).                                                                                                             


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: Thời gian không quá 30 (ba mươi) ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ (ngày 15 tháng 7 hàng năm công bố kết quả).


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan phối hợp: Không.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


- Đơn xin thuyên chuyển theo mẫu của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 


- Lý lịch cán bộ công chức theo Mẫu 2c-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ. 


- Phiếu đánh giá công chức hàng năm (đính kèm biểu mẫu).


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Thông tư Liên tịch số 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23/8/2006 của liên Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ nội vụ về việc hướng dẫn định mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập.


- Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31/8/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.


- Quyết định số 27/2012/QĐ-UBND ngày 05/4/2012 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định quản lý và phân cấp thẩm quyền quản lý công chức, viên chức các cơ quan, ban, ngành và đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai, Ủy ban nhân dân cấp huyện.

11. Thủ tục thành lập trung tâm tin học và ngoại ngữ


a) Trình tự thực hiện: 


Bước 1: Tổ chức cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ xin thành lập trung tâm tin học và ngoại ngữ và tổ chức thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai ra quyết định và trả kết quả cho đương sự.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


+ Tờ trình xin thành lập trung tâm tin học và ngoại ngữ.


+ Đề án thành lập trung tâm tin học và ngoại ngữ.


+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm giám đốc trung tâm.


+ Bản sao văn bằng chứng chỉ của đội ngũ cán bộ quản lý, giảng viên của trung tâm.


- Số lượng hồ sơ: 03 bộ. 


d) Thời gian giải quyết: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tổ chức Cán bộ.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.


- Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24/12/2010 của Chính phủ về quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.


- Thông tư số 03/2011/TT-BGDĐT ngày 28/01/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm tin học - ngoại ngữ.


- Quyết định số 16/2012/QĐ-UBND ngày 05/3/2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Công văn số 1078/UBND-VX ngày 29/12/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc triển khai thực hiện Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24/12/2010 của Chính phủ quy định về trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.


- Quyết định số 3628/QĐ-UBND ngày 06/11/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ủy quyền quyết định và bổ nhiệm giám đốc các trung tâm ngoại ngữ, tin học thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai quản lý.


12. Thủ tục xếp hạng trung tâm giáo dục thường xuyên 


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Trung tâm giáo dục thường xuyên hoàn tất các hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ đề nghị xếp hạng của trung tâm giáo dục thường xuyên, chủ trì phối hợp với Sở Nội vụ tổ chức thẩm định.


Bước 3: Sau khi thẩm định, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai hoàn tất thủ tục trình Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai quyết định xếp hạng trung tâm giáo dục thường xuyên.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 


- Hồ sơ đề nghị xếp hạng, gồm:


+ Tờ trình đề nghị xếp hạng của trung tâm giáo dục thường xuyên.


+ Quyết định thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên.


+ Bản báo cáo kết quả hoạt động và hiệu quả hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên trong thời gian 03 năm liên tục tính đến thời điểm đề nghị xếp hạng.


+ Bảng tự đánh giá tính điểm theo tiêu chí xếp hạng của trung tâm giáo dục thường xuyên (trung tâm giáo dục thường xuyên cấp tỉnh theo Phụ lục I, trung tâm giáo dục thường xuyên cấp huyện theo Phụ lục II của Thông tư 48/2008/TT-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ GDĐT)


+ Số liệu thống kê số lượng học viên theo học các chương trình trong 03 năm liên tục tính đến thời điểm đề nghị xếp hạng.


+ Danh sách cán bộ, giáo viên, viên chức trong biên chế và giáo viên hợp đồng kèm theo trình độ đào tạo, trình độ ngoại ngữ - tin học.


+ Số liệu thống kê chi tiết về diện tích đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị dạy học.


- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ.


f) Đối tượng thực hiện: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


 - Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.


- Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang. 


- Thông tư số 48/2008/TT-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn xếp hạng và thực hiện chế độ phụ cấp chức vụ lãnh đạo của trung tâm giáo dục thường xuyên.


- Quyết định số 01/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên.

- Quyết định số 181/2005/QĐ-TTg ngày 19/7/2005 của Thủ tướng Chính phủ quy định về phân loại, xếp hạng các tổ chức sự nghiệp, dịch vụ công lập.

13. Thủ tục cấp giấy phép dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Đồng Nai


a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân, tổ chức xin giấy phép dạy thêm, học thêm lập hồ sơ theo quy định. Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở GDĐT.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét, xử lý hồ sơ và cấp giấy phép dạy thêm.


b) Cách thức thực hiện:


+ Đối với dạy thêm, học thêm trong nhà trường:

- Hiệu trưởng tập hợp các đơn đề nghị cấp giấy phép dạy thêm của giáo viên theo quy định về dạy thêm, học thêm và gửi hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo. 


+ Đối với dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường:

- Tổ chức, cá nhân xin giấy phép DTHT lập hồ sơ theo quy định và gửi hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo. 


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


1. Đối với dạy thêm, học thêm trong nhà trường:


a) Tờ trình xin cấp giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm; (Mẫu 1a-DTHTTNT)


b) Danh sách trích ngang người đăng ký dạy thêm đảm bảo các yêu cầu tại Điều 8 Quy định này; (Mẫu 1b- DTHTTNT)


c) Bản kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trong đó nêu rõ các nội dung về: Đối tượng học thêm, nội dung dạy thêm; địa điểm, cơ sở vật chất tổ chức dạy thêm; mức thu và phương án chi tiền học thêm, phương án tổ chức dạy thêm, học thêm.( Mẫu 1c-DTHTTNH).


2. Đối với dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường:


a) Đơn xin cấp giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm, trong đó cam kết với Ủy ban nhân dân cấp xã về thực hiện các quy định tại Khoản 1, Điều 6 Quy định này; (Mẫu 2a-DTHTNNT)


b) Danh sách trích ngang người tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm và người đăng ký dạy thêm; (Mẫu 2b-DTHTNNT)


c) Đơn xin dạy thêm có dán ảnh của người đăng ký dạy thêm và có xác nhận theo quy định tại Khoản 5, Điều 8 Quy định này; (Mẫu 2c-DTHTNNT)


d) Bản sao hợp lệ giấy tờ xác định trình độ đào tạo về chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm của người tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm và người đăng ký dạy thêm; 


đ) Giấy khám sức khỏe do bệnh viện đa khoa cấp huyện trở lên hoặc Hội đồng giám định y khoa cấp cho người tổ chức dạy thêm, học thêm và người đăng ký dạy thêm; 


e) Bản kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trong đó nêu rõ các nội dung về: Đối tượng học thêm, nội dung dạy thêm, địa điểm, cơ sở vật chất tổ chức dạy thêm, mức thu tiền học thêm, phương án tổ chức dạy thêm, học thêm. (Mẫu 2d-DTHTNNT)


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: 


Trong thời hạn 15 ngày làm việc kể từ khi nhận được hồ sơ hợp lệ.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


- (Mẫu 1a-DTHTTNT)


- (Mẫu 1b- DTHTTNT)


- (Mẫu 1c- DTHTTNT)


- (Mẫu 2a-DTHTNNT)


- (Mẫu 2b-DTHTNNT)


- (Mẫu 2c-DTHTNNT)


- (Mẫu 2d-DTHTNNT)


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;


- Thông tư 17/2012/TT-BGDĐT ngày 16/5/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về dạy thêm, học thêm;


- Quyết định số 25/2013/QĐ-UBND ngày 18/4/2013 về việc ban hành Quy định về dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

14. Thủ tục công nhận trường trung học phổ thông đạt chuẩn Quốc gia

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Nhà trường và Hội đồng giáo dục cấp xã tiến hành tự kiểm tra, đánh giá (theo nội dung quy định tại Chương II của quy chế công nhận trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn Quốc gia do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Thông tư số 47/2012/TT-BGDĐT ngày 07/12/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn Quốc gia. Nếu thấy hội đủ điều kiện).


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ; phối hợp các sở, ngành liên quan tiến hành kiểm tra theo ủy quyền của UBND tỉnh; trình UBND tỉnh công nhận. 


Bước 3: Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định công nhận.


Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo trả kết quả.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


+ Văn bản của nhà trường đề nghị được công nhận trường đạt chuẩn Quốc gia;


+ Báo cáo thực hiện các tiêu chuẩn, kèm theo sơ đồ cơ cấu các khối công trình của nhà trường;


+ Biên bản tự kiểm tra của nhà trường;


+ Văn bản chuẩn y của Ủy ban nhân dân cấp huyện.


d) Thời hạn giải quyết: Thời gian giải quyết là 20 (hai mươi) ngày kể từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường trung học đạt chuẩn Quốc gia.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Y tế.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính, bằng.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

- Thông tư số 47/2012/TT-BGDĐT ngày 07/12/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn Quốc gia. (Thông tư này thay thế cho Quyết định số 06/2010/QĐ-BGDĐT ngày 20/02/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo).


- Công văn số 8775/UBND-VX ngày 27 tháng 10 năm 2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ''Ủy quyền thành lập đoàn kiểm tra xét công nhận trường mầm non và trường trung học đạt chuẩn Quốc gia giai đoạn 2010 - 2020''.


15. Thủ tục công nhận trường trung học cơ sở đạt chuẩn Quốc gia

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Nhà trường và Hội đồng giáo dục cấp xã tiến hành tự kiểm tra, đánh giá (theo nội dung quy định tại Chương II của quy chế công nhận trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn Quốc gia do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Thông tư số 47/2012/TT-BGDĐT ngày 07/12/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn Quốc gia. Nếu thấy hội đủ điều kiện).


Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét, xác nhận, xin ý kiến chuẩn y của Ủy ban nhân dân cấp huyện và nộp hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo. 


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ; phối hợp các sở, ngành liên quan tiến hành kiểm tra theo ủy quyền của UBND tỉnh; trình UBND tỉnh công nhận.


Bước 4: Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định công nhận.


Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo trả kết quả.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


+ Văn bản của nhà trường đề nghị được công nhận trường đạt chuẩn Quốc gia;


+ Báo cáo thực hiện các tiêu chuẩn, kèm theo sơ đồ cơ cấu các khối công trình của nhà trường;


+ Biên bản tự kiểm tra của nhà trường;


+ Văn bản chuẩn y của Ủy ban nhân dân cấp huyện


- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: Thời gian giải quyết là 20 (hai mươi) ngày kể từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường trung học đạt chuẩn Quốc gia.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Y tế.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

- Thông tư số 47/2012/TT-BGDĐT ngày 07/12/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn Quốc gia. (Thông tư này thay thế cho Quyết định số 06/2010/QĐ-BGDĐT ngày 20/02/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo).


- Công văn số 8775/UBND-VX ngày 27 tháng 10 năm 2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ''Ủy quyền thành lập đoàn kiểm tra xét công nhận trường mầm non và trường trung học đạt chuẩn Quốc gia giai đoạn 2010 - 2020''.


16. Thủ tục công nhận trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1 (cấp xã):  


+  Đối với trường đạt mức chất lượng tối thiểu: Trường tiểu học và UBND cấp xã tự kiểm tra, đánh giá. Xét thấy đạt yêu cầu, UBND cấp xã làm văn bản kèm theo biên bản kiểm tra đề nghị Phòng Giáo dục và Đào tạo thẩm định, đánh giá;


+  Đối với trường đạt chuẩn Quốc gia: Trường tiểu học và UBND cấp xã tự kiểm tra, đánh giá theo các mức độ đạt chuẩn (mức độ 01 hoặc mức độ 02). Xét thấy trường đạt chuẩn Quốc gia ở mức độ nào, UBND cấp xã làm văn bản kèm theo biên bản kiểm tra đề nghị UBND cấp huyện tổ chức thẩm định theo mức độ đó.


Bước 2 (cấp huyện): 


+ Đối với trường đạt mức chất lượng tối thiểu: Phòng GD & ĐT tổ chức kiểm tra, nếu xét thấy đảm bảo các tiêu chuẩn quy định thì làm văn bản kèm theo biên bản kiểm tra, đề nghị chủ tịch UBND cấp huyện quyết định công nhận trường tiểu học đạt mức chất lượng tối thiểu. 


+ Đối với trường đạt chuẩn Quốc gia: Phòng GD & ĐT tham mưu với UBND huyện thành lập đoàn kiểm tra cấp huyện (gồm đại diện các cơ quan chức năng có liên quan do chủ tịch UBND cấp huyện chỉ định) tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của UBND cấp xã. Căn cứ kết quả thẩm định, xét thấy trường đạt chuẩn Quốc gia ở mức độ nào, đoàn kiểm tra làm văn bản báo cáo UBND cấp huyện và UBND cấp huyện làm tờ trình đề nghị UBND cấp tỉnh tổ chức thẩm định theo mức độ đó.


Bước 3 (Cấp tỉnh): Sở Giáo dục và Đào tạo là cơ quan thường trực tiếp nhận hồ sơ, tham mưu với UBND tỉnh thành lập đoàn kiểm tra cấp tỉnh (gồm đại diện các cơ quan chức năng có liên quan do chủ tịch UBND cấp tỉnh chỉ định) tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của UBND cấp huyện. Căn cứ kết quả thẩm định, xét thấy trường đạt chuẩn ở mức độ nào, đoàn kiểm tra cấp tỉnh làm văn bản kèm theo biên bản kiểm tra đề nghị chủ tịch UBND cấp tỉnh quyết định và cấp Bằng công nhận đạt chuẩn Quốc gia ở mức độ đó.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ đối với Sở GD & ĐT trong cuối tháng 4 và cuối tháng 11 hàng năm. 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


Thời gian kiểm tra, thẩm định đối với cấp tỉnh trong đầu tháng 5 và đầu tháng 12 hàng năm.


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo. 


c) Thành phần hồ sơ:


- Báo cáo tự kiểm tra của nhà trường theo từng nội dung đã được quy định, có xác nhận của UBND cấp xã;


- Báo cáo kết quả (biên bản) thẩm định của đoàn kiểm tra cấp huyện theo 05 tiêu chuẩn của trường chuẩn Quốc gia;


- Văn bản của UBND cấp huyện đề nghị UBND cấp tỉnh kiểm tra, công nhận.


- Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 


d) Thời hạn giải quyết: 


- Trong thời gian 20 (hai mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ, UBND cấp tỉnh quyết định thành lập đoàn kiểm tra và hoàn thành việc thẩm định theo đề nghị của UBND cấp huyện.


- Trong thời gian 20 (hai mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị của đoàn kiểm tra cấp tỉnh, chủ tịch UBND cấp tỉnh quyết định và cấp bằng công nhận đạt chuẩn Quốc gia cho trường tiểu học.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC:  Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Y tế, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i)  Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11 tháng 5 năm 2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;


- Thông tư số 59/2012/TT-BGDĐT ngày 28/12/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá, công nhận trường tiểu học đạt mức chất lượng tối thiểu, trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia. 

17. Thủ tục công nhận trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Nhà trường và Hội đồng giáo dục cấp xã tiến hành tự kiểm tra, đánh giá (theo nội dung quy định tại Chương II của quy chế công nhận trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia do Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Quyết định số 36/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 16/7/2008).


Bước 2: Đoàn kiểm tra cấp huyện tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của cấp xã, báo cáo kết quả thẩm định cho UBND cấp huyện. Chủ tịch UBND cấp huyện làm văn bản đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ và tham mưu với UBND tỉnh thành lập đoàn kiểm tra cấp tỉnh tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của cấp xã, cấp huyện, báo kết quả cho UBND tỉnh. Đề nghị ra quyết định công nhận.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ)


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo. 


c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Báo cáo quá trình xây dựng trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia theo từng tiêu chuẩn quy định.


+ Biên bản kiểm tra đánh giá về từng tiêu chuẩn và kết luận tổng hợp các tiêu chuẩn.


+ Văn bản đề nghị công nhận trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ký.


- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: 20 (hai mươi) ngày từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Y tế, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i)  Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 36/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia.


- Quyết định 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường mầm non.

- Công văn số 8775/UBND-VX ngày 27 tháng 10 năm 2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ''Ủy quyền thành lập đoàn kiểm tra xét công nhận trường mầm non và trường trung học đạt chuẩn Quốc gia giai đoạn 2010 - 2020''.      


18. Hỗ trợ tiền ăn, tiền nhà ở cho học sinh trung học phổ thông ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Hằng năm, sau ngày tựu trường, nhà trường tổ chức phổ biến, thông báo rộng rãi và hướng dẫn học sinh thuộc đối tượng được hưởng chính sách chuẩn bị hồ sơ đề nghị hỗ trợ.


Bước 2: Trong thời hạn 10 ngày làm việc, kể từ ngày niêm yết thông báo, học sinh nộp hồ sơ cho nhà trường. 

Bước 3: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ ngày hết hạn nộp hồ sơ, Hội đồng tổ chức xét duyệt và gửi danh sách học sinh được đề nghị hưởng chính sách kèm bản sao hồ sơ xét duyệt về Sở giáo dục và đào tạo;

Bước 4: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ của các trường, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức thẩm định hồ sơ, tổng hợp danh sách các đối tượng học sinh được hưởng chính sách hỗ trợ của toàn tỉnh, trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phê duyệt.


Bước 5: Trong thời hạn 07 ngày làm việc, kể từ khi nhận hồ sơ trình của Sở Giáo dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và phê duyệt danh sách học sinh được hưởng chính sách hỗ trợ.


Bước 6: Sở Giáo dục và Đào tạo gửi các trường kết quả phê duyệt danh sách học sinh được hưởng chính sách hỗ trợ của Ủy ban nhân dân tỉnh để nhà trường thông báo công khai kết quả và tổ chức triển khai thực hiện.

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Phòng Kế hoạch tài chính Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Thành phần hồ sơ bao gồm:

-  Đơn đề nghị hỗ trợ của học sinh (theo mẫu tại phụ lục kèm theo Thông tư liên tịch này);

-  Bản sao giấy khai sinh (đối với đối tượng học sinh là người dân tộc thiểu số);

- Bản sao sổ hộ nghèo hoặc bản sao giấy chứng nhận hộ nghèo (đối với đối tượng học sinh là người dân tộc kinh);

- Bản sao sổ hộ khẩu.

+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 21 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, trong đó:

- Hội đồng tổ chức xét duyệt và gửi danh sách học sinh được đề nghị hưởng chính sách về Sở Giáo dục và Đào tạo: 07 ngày; 


- Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức thẩm định hồ sơ, tổng hợp danh sách các đối tượng học sinh được hưởng chính sách hỗ trợ của toàn tỉnh, trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt: 07 ngày;


- Ủy ban nhân dân cấp tỉnh xem xét và phê duyệt danh sách học sinh được hưởng chính sách hỗ trợ: 07 ngày.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

Học sinh trung học phổ thông ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn.


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trường trung học phổ thông và Sở Giáo dục và Đào tạo.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính


- Quyết định phê duyệt danh sách học sinh được hưởng chính sách hỗ trợ của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.


- Mỗi tháng học sinh được hỗ trợ tiền ăn bằng 40% mức lương tối thiểu chung và được hưởng không quá 09 tháng/năm học/học sinh.


- Đối với học sinh phải tự lo chỗ ở, mỗi tháng được hỗ trợ tiền nhà bằng 10% mức lương tối thiểu chung và được hưởng không quá 09 tháng năm/năm học/học sinh.


h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:


Mẫu đơn đề nghị hỗ trợ (dùng cho học sinh trung học phổ thông ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn đang học tại các trường trung học phổ thông hoặc trường phổ thông có nhiều cấp học có cấp trung học phổ thông thuộc loại hình công lập).

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

a) Đối với học sinh là người dân tộc thiểu số:


- Đang học cấp trung học phổ thông tại trường trung học phổ thông hoặc trường phổ thông có nhiều cấp học (có cấp trung học phổ thông) thuộc loại hình công lập;

- Bản thân, bố, mẹ hoặc người giám hộ có hộ khẩu thường trú tại xã, thôn có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn;


- Do nhà ở xa trường hoặc địa hình cách trở, giao thông đi lại khó khăn, nên không thể đi đến trường và trở về nhà trong ngày, phải ở lại trường hoặc khu vực gần trường để học tập.


Đối với trường hợp nhà ở xa trường: Khoảng cách quãng đường đi từ nhà đến trường từ 10 km trở lên;

- Đối với trường hợp địa hình cách trở, giao thông đi lại khó khăn: Học sinh đi học phải qua sông, suối không có cầu; qua đèo, núi cao; qua vùng sạt lở đất, đá. Tùy điều kiện thực tế của từng địa phương, Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương (sau đây gọi chung là Ủy ban nhân dân cấp tỉnh) quy định cụ thể khoảng cách và địa bàn để xác định đối tượng học sinh không thể đi đến trường và trở về nhà trong ngày.

b) Đối với học sinh là người kinh:


Ngoài các điều kiện quy định trên, còn phải thuộc hộ nghèo theo chuẩn hộ nghèo quy định tại Quyết định số 09/2011/QĐ-TTg ngày 30 tháng 01 năm 2011 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành chuẩn hộ nghèo, hộ cận nghèo áp dụng cho giai đoạn 2011 - 2015.


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

- Thông tư Liên tịch số 27/2013/TTLT-BGDĐT-BTC của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Quyết định số 12/2013/QĐ-TTg ngày 24/01/2013 của Thủ tướng Chính phủ quy định chính sách hỗ trợ học sinh trung học phổ thông ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn.


- Nghị quyết 126/2014/NQ-HĐND ngày 26/9/2014 của Hội đồng nhân dân tỉnh Đồng Nai về chuẩn hộ nghèo, chuẩn hộ cận nghèo và chính sách hỗ trợ đối với hộ mới thoát nghèo tỉnh Đồng Nai giai đoạn 2015 - 2020.

19. Thành lập trường chuyên thuộc tỉnh

a) Trình tự thực hiện:

+ Thành lập trường chuyên thuộc tỉnh


Bước 1: Tổ chức hoặc cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo qui định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét và gửi hồ sơ đến các cơ quan chức năng thẩm định. 


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo trình Ủy ban nhân dân tỉnh ban hành Quyết định thành lập trường.

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ:

Hồ sơ đề nghị thành lập hoặc cho phép thành lập:

- Đề án thành lập trường;  


- Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quy chế hoạt động của trường;


- Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm hiệu trưởng;


- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường;


- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).


Hồ sơ đề nghị cho phép nhà trường hoạt động giáo dục:  

- Tờ trình đề nghị cho phép nhà trường hoạt động giáo dục;


- Quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường;


- Văn bản thẩm định của các cơ quan có liên quan về các điều kiện quy định về điều kiện để được cho phép hoạt động giáo dục.


+ Số lượng hồ sơ: 05 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 

- Thời hạn thực hiện thủ tục thành lập hoặc cho phép thành lập trường là 40 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 


- Thời hạn cho phép nhà trường hoạt động giáo dục là 20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện TTHC: cơ quan, tổ chức, cá nhân


f) Cơ quan thực hiện TTHC

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập: Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định cho phép hoạt động giáo dục: Sở GD & ĐT tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở Nội vụ.


- Cơ quan phối hợp: Sở Kế hoạch - Đầu tư; Sở Tài chính, Sở Tài nguyên - Môi trường, Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh, cơ quan khác có liên quan.


g) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính hoặc thông báo hành chính.


h) Phí, lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

- Điều kiện thành lập hoặc cho phép thành lập:

+ Có đề án thành lập trường phù hợp với quy hoạch phát triển kinh tế - xã hội và quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục đã được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.


+ Đề án thành lập trường xác định rõ mục tiêu, nhiệm vụ, chương trình và nội dung giáo dục; đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị, địa điểm dự kiến xây dựng trường, tổ chức bộ máy, nguồn lực và tài chính; phương hướng chiến lược xây dựng và phát triển nhà trường.


- Điều kiện để được cho phép hoạt động giáo dục:

+ Có quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép thành lập trường.


+ Có đất đai, trường sở, cơ sở vật chất, thiết bị dạy học tối thiểu theo quy định đối với trường trung học đạt chuẩn Quốc gia và phục vụ nhu cầu nội trú cho học sinh.


+ Có nguồn tuyển sinh ổn định.


+ Địa điểm của trường bảo đảm môi trường giáo dục, an toàn cho học sinh, giáo viên, cán bộ và nhân viên.


+ Có chương trình giáo dục và tài liệu giảng dạy, học tập theo quy định phù hợp với mỗi cấp học.


+ Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên đủ phẩm chất, năng lực, trình độ đào tạo từ chuẩn trở lên để quản lý nhà trường, giảng dạy, giáo dục học sinh; đủ về số lượng theo cơ cấu về loại hình giáo viên đảm bảo thực hiện chương trình giáo dục và tổ chức các hoạt động giáo dục.


+ Có đủ nguồn lực tài chính theo quy định để đảm bảo duy trì và phát triển hoạt động giáo dục.


+ Có quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục ngày 25/11/2009.


- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.


- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.


- Thông tư số 06/2012/TT-BGDĐT ngày 15/02/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường trung học phổ thông chuyên.

- Quyết định số  27/2012/QĐ-UBND ngày 05 tháng 4 năm 2012 của UBND tỉnh về việc ban hành Quy định quản lý và phân cấp thẩm quyền quản lý công chức, viên chức các cơ quan, ban, ngành và đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện.

20. Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ đăng ký kiểm định chất lượng của cơ sở giáo dục phổ thông đối với cơ sở giáo dục và đào tạo trực thuộc Sở 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ đăng ký kiểm định chất lượng giáo dục hợp lệ từ các đơn vị trực thuộc.

Bước 2: Kiểm tra thẩm định, báo cáo tự đánh giá của các cơ sở giáo dục phổ thông thuộc quyền quản lý theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


Bước 3: Thông báo cho cơ sở giáo dục phổ thông thuộc quyền quản lý biết hồ sơ được chấp nhận để đánh giá ngoài hoặc yêu cầu tiếp tục hoàn thiện.

Bước 4: Tổ chức đánh giá ngoài. 

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 

- Qua bưu điện.

- Nộp trực tiếp tại Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ:


- Công văn đăng ký đánh giá ngoài; (ban hành kèm theo Quyết định số 83/2008/QĐ-BGDĐT  ngày 31 tháng 12  năm 2008 của Bộ GDĐT).

- Báo cáo tự đánh giá.

+ Số lượng hồ sơ: 02 bộ 


d) Thời gian giải quyết:


20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ (gồm báo cáo tự đánh giá, công văn đề nghị đánh giá ngoài) đầy đủ và hợp lệ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức. 


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo Thí và Kiểm định CLGD.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo chấp thuận đánh giá ngoài.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Công văn đăng ký đánh giá ngoài.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có.

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

- Thông tư số 42/2012/TT-BGDĐT ngày 23/11/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục và quy trình, chu kỳ kiểm định chất lượng giáo dục cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên.

- Thông tư số 25/2014/TT-BGDĐT ngày 07/8/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục và quy trình, chu kỳ kiểm định chất lượng giáo dục của trường mầm non.

21. Cấp giấy chứng nhận và công bố kết quả kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục phổ thông


a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Quyết định thành lập đoàn đánh giá ngoài.

Bước 2: Tổ chức thực hiện nhiệm vụ đánh giá ngoài theo quy định.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định cấp giấy chứng nhận chất lượng giáo dục cho các đơn vị cơ sở đạt mức chất lượng giáo dục theo quy định.


Bước 4: Kết quả kiểm định chất lượng giáo dục cơ sở giáo dục được thông báo công khai trên Website của Sở Giáo dục và Đào tạo.


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 


- Qua bưu điện.

- Nộp trực tiếp tại Phòng Khảo thí và Kiểm Định chất lượng Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ:


- Tờ trình.

- Báo cáo tự đánh giá và các văn bản, tài liệu, thông tin, minh chứng kèm theo.

+ Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời gian giải quyết:

20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ hoàn thành báo cáo đánh giá ngoài  đầy đủ và hợp lệ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định và giấy chứng nhận.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có.

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


- Thông tư số 42/2012/TT-BGDĐT ngày 23/11/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục và quy trình, chu kỳ kiểm định chất lượng giáo dục cơ sở giáo dục phổ thông, cơ sở giáo dục thường xuyên.

- Thông tư số 25/2014/TT-BGDĐT ngày 07/8/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục và quy trình, chu kỳ kiểm định chất lượng giáo dục của trường mầm non.

21. Đăng ký mở ngành đào tạo trình độ trung cấp chuyên nghiệp


a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cơ sở đào tạo TCCN chuẩn bị hồ sơ theo quy định và nộp cho Sở Giáo dục và Đào tạo.

Bước 2: Kiểm tra thực tế tại cơ sở đào tạo.

Bước 3: Sở GDĐT ra quyết định cho mở mã ngành.


Bước 4: Trả kết quả


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 


- Qua bưu điện.

- Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Sở GDĐT.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Hồ sơ gồm:


- Tờ trình đăng ký mở ngành đào tạo (Phụ lục I).


- Đề án đăng ký mở ngành đào tạo, bao gồm các nội dung:


+ Chương trình đào tạo và chương trình chi tiết các học phần (Phụ lục II).

+ Năng lực của cơ sở đào tạo:


- Danh sách giáo viên giảng dạy (Mẫu 01 Phụ lục III);


- Bảng kê cơ sở vật chất (Mẫu 02 Phụ lục III);


-  Các tài liệu và minh chứng kèm theo:


+ Quyết định thành lập Hội đồng xây dựng chương trình đào tạo; 


+ Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định kèm biên bản thẩm định chương trình đào tạo của Hội đồng thẩm định do cơ sở đào tạo thành lập (đối với cơ sở đào tạo được phép tự thẩm định chương trình đào tạo) hoặc của cơ sở đào tạo do cơ quan có thẩm quyền quyết định mở ngành chỉ định (đối với cơ sở đào tạo không được phép tự thẩm định chương trình đào tạo), hoặc các văn bản về việc thẩm định chương trình đào tạo (đối với trường hợp cá biệt). 

+ Hồ sơ trích ngang các giáo viên của ngành đăng ký mở (Phụ lục IV);

+ Bản sao hợp lệ văn bằng chuyên môn kèm theo chữ ký của người sở hữu văn bằng, chứng chỉ sư phạm của các giáo viên (trừ giáo viên đã tốt nghiệp đại học sư phạm);

+ Minh chứng cho điều kiện quy định tại Điểm b, Khoản 5, Điều 3 của Văn bản này;

+ Biên bản xác nhận các điều kiện về đội ngũ giáo viên, cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ đào tạo kèm ý kiến bằng văn bản của Sở Giáo dục và Đào tạo, nơi trường đặt trụ sở về nhu cầu nguồn nhân lực trên địa bàn (trừ các cơ sở đào tạo trực thuộc tỉnh).


Số lượng hồ sơ: 01 bộ 


d) Thời gian giải quyết:


20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng TCCB  Sở Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp thực hiện: Phòng GDCN Sở Giáo dục và Đào tạo. 


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định. 

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:  

- Phụ lục I (Thông tư số 52/2011/TT-BGDĐT ngày 11/11/2011 của Bộ GDĐT).

- Phụ lục II (Thông tư số 52/2011/TT-BGDĐT ngày 11/11/2011 của Bộ GDĐT).

- Phụ lục III (Thông tư số 52/2011/TT-BGDĐT ngày 11/11/2011 của Bộ GDĐT).

- Phụ lục IV (Thông tư số 52/2011/TT-BGDĐT ngày 11/11/2011 của Bộ GDĐT).

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


-  Đã thành lập và tổ chức đào tạo được trên 3 năm;


- Có ít nhất 5 giáo viên cơ hữu có bằng tốt nghiệp đại học trở lên đúng ngành với ngành đăng ký mở, trong đó ít nhất 1 giáo viên có trình độ từ thạc sỹ trở lên;


- Ngành đào tạo đăng ký mở có trong danh mục ngành đào tạo do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành;


- Không có vi phạm trong quá trình tự thẩm định các chương trình đào tạo trước đó hoặc thẩm định chương trình đào tạo cho cơ sở đào tạo khác.


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

Thông tư 52/2011/TT-BGDĐT ngày 11/11/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về quy định về điều kiện, hồ sơ, quy trình mở ngành đào tạo, đình chỉ tuyển sinh, thu hồi quyết định mở ngành đào tạo trình độ trung cấp chuyên nghiệp.

23. Thủ tục cấp phép, xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống và hoạt động giáo dục ngoại khóa

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ xin cấp phép, xác nhận đăng ký hoạt động giáo dục kỹ năng sống, hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa và tổ chức thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo ra giấy phép, giấy xác nhận và trả kết quả cho đương sự.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ cấp phép:


+ 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 đảm bảo 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 ban lãnh đạo, các 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.


- Số lượng hồ sơ: 03 bộ. 


- Thành phần hồ sơ xác nhận đăng ký hoạt động:


+ Công văn đăng ký tổ chức hoạt động giáo dục kỹ năng sống, hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa;


+ 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.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ. 


d) Thời gian giải quyết: Không quá 15 ngày làm việc đối với hồ sơ cấp phép, không quá 05 ngày làm việc đối với hồ sơ xác nhận đăng ký hoạt động kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tổ chức cán bộ.


f) Đối tượng thực hiện TTHC:  Tổ chức.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: 


- Hồ sơ cấp phép: Giấy phép hoạt động.


- Hồ sơ xác nhận đăng ký hoạt động: Giấy xác nhận đăng ký hoạt động.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.


- Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 12 năm 2010 của Chính phủ về quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.


- Thông tư số 04/2014/TT-BGDĐT ngày 28/02/2014 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành “Quy định quản lý hoạt động giáo dục kỹ năng sống và quản lý hoạt động giáo dục ngoài giờ chính khóa”.


- Quyết định 16/2012/QĐ-UBND ngày 05 tháng 3 năm 2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh về việc ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và Đào tạo.

- Công văn số 1078/UBND-VX ngày 29 tháng 12 năm 2010 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc triển khai thực hiện Nghị định số 115/2010/NĐ-CP của Chính phủ.  

24. Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dịch vụ tư vấn du học

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

 Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ xin đăng ký hoạt động dịch vụ tư vấn và tổ chức thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy chứng nhận và trả kết quả cho đương sự.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


b) Cách thức thực hiện: 


Nhận hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo Đồng Nai.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 


+ Thành phần hồ sơ:


- Văn bản đề nghị cấp giấy chứng nhận theo mẫu;


- Đề án hoạt động của tổ chức dịch vụ tư vấn du học có xác nhận của người đại diện theo pháp luật với những nội dung chủ yếu gồm: Mục tiêu, nội dung hoạt động; cơ sở vật chất; khả năng tài chính; trình độ, năng lực của người đứng đầu và các nhân viên trực tiếp tư vấn du học; khả năng khai thác và phát triển dịch vụ du học ở nước ngoài; luận chứng về khả năng hoạt động của tổ chức; kế hoạch thực hiện, các biện pháp tổ chức thực hiện: Các phương án, quy trình tổ chức dịch vụ du học; phương án giải quyết khi gặp vấn đề rủi ro;


- Bản sao hợp lệ giấy đăng ký kinh doanh hoặc quyết định thành lập hoặc giấy phép đầu tư;


- Lý lịch của người đứng đầu tổ chức hoạt động dịch vụ tư vấn du học có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền theo Phụ lục II;


- Danh sách trích ngang của nhân viên trực tiếp tư vấn du học bao gồm các thông tin chủ yếu sau đây: Họ và tên, ngày tháng năm sinh, giới tính, trình độ chuyên môn, trình độ ngoại ngũ; vị trí công việc sẽ đảm nhận tại tổ chức dịch vụ tư vấn du học;


- Bản sao giấy chứng nhận đã tham gia khóa bồi dưỡng nghiệp vụ tư vấn du học của người đứng đầu, người trực tiếp làm công việc tư vấn du học tại tổ chức dịch vụ tư vấn du học.


+ Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 


25 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ hợp lệ.


đ) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.


e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo.


f) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy chứng nhận hoạt động dịch vụ tư vấn du học của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đặt trụ sở.


g) Lệ phí: Không.

h) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Văn bản đề nghị cấp giấy chứng nhận; Lý lịch của người đứng đầu tổ chức hoạt động dịch vụ tư vấn du học (Mẫu 01 và Mẫu 02 tại phụ lục ban hành kèm theo Quyết định số 05/2013/QĐ-TTg ngày 15/01/2013 của Thủ tướng Chính phủ quy định việc công dân Việt Nam ra nước ngoài học tập).


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

- Tổ chức dịch vụ tư vấn du học được cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dịch vụ tư vấn du học khi có đủ các điều kiện sau đây:


+ Được thành lập theo quy định pháp luật;


+ Có đủ nguồn lực tài chính để bảo đảm giải quyết các trường hợp rủi ro; có tiền ký quỹ tối thiểu 500.000.000 đồng (năm trăm triệu đồng) tại ngân hàng thương mại;


+ Người đứng đầu tổ chức dịch vụ tư vấn du học và nhân viên trực tiếp tư vấn du học phải có trình độ đại học trở lên, thông thạo ít nhất một ngoại ngữ, có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ tư vấn du học do Bộ Giáo dục và Đào tạo cấp.


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


Quyết định số 05/2013/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ ngày 15/01/2013 quy định việc công dân Việt Nam ra nước ngoài học tập.


III. LĨNH VỰC QUY CHẾ TUYỂN SINH

1. Thủ tục tuyển sinh vào trường phổ thông dân tộc nội trú


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Cá nhân có nhu cầu đăng ký vào học phổ thông dân tộc nội trú bậc THCS và bậc THPT làm đơn theo mẫu và hoàn thành các thủ tục theo quy định nộp về trường phổ thông dân tộc nội trú huyện đối với bậc THCS và trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh đối với bậc THPT.


Bước 2: Trường phổ thông dân tộc nội trú nhận hồ sơ tuyển từ các huyện, kiểm tra hồ sơ, tổng hợp, lập danh sách trình Hội đồng tuyển sinh tỉnh xét duyệt. 


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tiến hành rà soát kiểm tra hồ sơ và phê duyệt danh sách tuyển sinh.


Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo gửi danh sách trúng tuyển chính thức về các trường phổ thông dân tộc nội trú thông báo về gia đình, làm thủ tục tiếp nhận học sinh theo quy định.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h00’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 16h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Hồ sơ tuyển sinh gồm:


+ Đơn xin vào học trường PTDT nội trú (Mẫu của Sở GDĐT do trường PTDT nội trú cấp phát).


+ Học bạ.


+ Lý lịch cá nhân (có xác nhận của UBND địa phương).


+ Giấy cam đoan của phụ huynh học sinh.


+ Khai sinh (bản sao).


+ Bản sao có công chứng văn bằng tốt nghiệp (hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp).


+ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe của trung tâm y tế huyện.


+ Bốn tấm hình khổ 3x4 và 01 bì thư có dán sẵn tem, ghi rõ địa chỉ liên lạc.


Lưu ý: Những em cử tuyển bổ sung vào lớp 7, lớp 8 phải có học bạ lớp 6, 7 đã học; những em cử tuyển bổ sung vào lớp 11, phải có học bạ lớp 10 đã học.


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.


d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc (thời gian bắt đầu tuần thứ hai của tháng 8).

e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan phối hợp: Ban Dân tộc tỉnh, Ủy ban Mặt trận tổ quốc tỉnh, trường dân tộc nội trú tỉnh, liên huyện.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn xin xét tuyển (theo Công văn số 983/SGDĐT-GDTrH ngày 02/6/2008 về việc tuyển sinh vào trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh và trường phổ thông dân tộc nội trú liên huyện năm học 2008 - 2009).


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Danh sách trúng tuyển.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

.- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;


- Quyết định số 12/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/4/2006 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và tuyển sinh trung học phổ thông.


- Quyết định số 24/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều 3 của quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và trung học phổ thông ban hành theo Quyết định số 12/2006/QĐ-BGDĐT.


- Quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường phổ thông dân tộc nội trú.


2. Thủ tục xin học lại lớp đầu cấp bậc trung học phổ thông

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định. 

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn xin học lại do học sinh ký.


+ Học bạ của lớp hoặc cấp học đã học (bản chính).


+ Giấy trúng tuyển vào lớp học đầu cấp hệ công lập hoặc bán công hoặc hệ dân lập (do Sở Giáo dục và Đào tạo cấp đối với học sinh THPT hoặc Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp đối với học sinh tiểu học và THCS).


+ Bằng tốt nghiệp của cấp học dưới (do Phòng hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo cấp).


+ Kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển của học sinh trước khi nghỉ học.


+ Sổ hộ khẩu thường trú hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn tại địa phương Đồng Nai.


+ Bản sao giấy khai sinh, có công chứng của Nhà nước (theo quy định của Sở Tư pháp).


Ngoài ra, kèm theo những giấy tờ được ưu tiên cho xét tốt nghiệp (nếu có), như con thương binh, con liệt sỹ, chứng nhận nghề, vùng sâu, vùng xa, miền núi, thẻ sinh hoạt Đoàn TNCS Hồ Chí Minh…


- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.       


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT.


3. Thủ tục xin học lại trường khác

a) Trình tự thực hiện: 


Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn xin học lại do học sinh ký.


+ Học bạ hợp lệ (có điểm số của các môn học theo phân phối chương trình của cấp học, có chữ ký và xác nhận của giáo viên chuyên môn, của ban giám hiệu nhà trường, nơi cho phép chuyển trường).


+ Giấy trúng tuyển vào lớp học đầu cấp hệ công lập hoặc bán công hoặc hệ dân lập (do Sở Giáo dục và Đào tạo cấp đối với học sinh THPT hoặc Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp đối với học sinh tiểu học và THCS).


+ Bằng tốt nghiệp của cấp học dưới (do Phòng hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo cấp).


+ Sổ hộ khẩu thường trú hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn tại địa phương Đồng Nai.


+ Bản sao giấy khai sinh, có công chứng của Nhà nước (theo quy định của Sở Tư pháp).


+ Giấy xác nhận của chính quyền điạ phương nơi cư trú về việc chấp hành chính sách và pháp luật của Nhà nước.


Ngoài ra, kèm theo những giấy tờ được ưu tiên cho xét tốt nghiệp (nếu có), như con thương binh, con liệt sỹ, chứng nhận nghề, vùng sâu, vùng xa, miền núi, thẻ sinh hoạt Đoàn TNCS Hồ Chí minh...


- Số lượng hồ sơ:  01 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.


e) Cơ quan thực hiện TTHC: 


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.   


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu chuyển trường.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT.


4. Thủ tục tiếp nhận học sinh người nước ngoài về học cấp trung học phổ thông

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ (viết bằng tiếng Việt):


+ Đơn xin học do cha hoặc mẹ học sinh ký.


+ Bản tóm tắt lý lịch.


+ Bản sao và dịch sang tiếng Việt các giấy chứng nhận cần thiết theo quy định học sinh người nước ngoài có nguyện vọng vào học tại các trường THCS hoặc THPT phải có giấy chứng nhận tốt nghiệp tương đương bằng tốt nghiệp của Việt Nam (có công chứng hoặc xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước gửi đào tạo). 


+ Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt).


+ Giấy chứng nhận sức khỏe (do cơ quan y tế có thẩm quyền của nước gửi đào tạo cấp trước khi đến Việt Nam không quá 06 tháng).


+ Ảnh 4x6 (chụp không quá 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ).


+ Bản cam kết.


- Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 hồ sơ gốc + 01 hồ sơ photo công chứng).


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc. 

e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo. 


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo. 


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.                                                             


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 


- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT.

5. Thủ tục tiếp nhận học sinh người Việt Nam về nước học cấp trung học phổ thông

a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định. 

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn xin học do cha hoặc mẹ học sinh ký.


+ Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt).


+ Giấy chứng nhận tốt nghiệp của lớp hoặc bậc học dưới tại nước ngoài (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt).


+ Bằng tốt nghiệp bậc học dưới tại Việt Nam trước khi ra nước ngoài (nếu có).


+ Bản sao giấy khai sinh, kể cả học sinh được sinh ra ở nước ngoài.


+ Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ. 


- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.


f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 


h) Phí, lệ phí: Không.                                                    


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.      


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.



k) Căn cứ pháp lý của TTHC:


- Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo Điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT.


6. Thủ tục chuyển trường đối với học sinh trung học phổ thông

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.


Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin chuyển trường, có cha, mẹ hoặc người giám hộ xác nhận và chịu trách nhiệm.


+ Học bạ hợp lệ (có điểm số của các môn học theo phân phối chương trình của cấp học, có chữ ký và xác nhận của giáo viên chuyên môn, của Ban Giám hiệu nhà trường, nơi cho phép chuyển trường).

+ Giấy trúng tuyển vào lớp học đầu cấp hệ công lập hoặc bán công hoặc hệ dân lập (do Sở Giáo dục và Đào tạo cấp đối với học sinh THPT hoặc Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp đối với học sinh tiểu học và THCS).

+ Bằng tốt nghiệp của cấp học dưới (do phòng hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo cấp).

+ Sổ hộ khẩu thường trú hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn tại địa phương Đồng Nai.

+ Bản sao giấy khai sinh, có công chứng của Nhà nước (theo quy định của Sở Tư pháp).

+ Giấy giới thiệu chuyển trường, nơi cho phép học sinh được chuyển trường.

Ngoài ra, kèm theo những giấy tờ được ưu tiên cho xét tốt nghiệp (nếu có), như con thương binh, con liệt sỹ, chứng nhận nghề, vùng sâu, vùng xa, miền núi, thẻ sinh hoạt Đoàn TNCS Hồ Chí minh...

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.


h) Phí, lệ phí: Không.


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 


- Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo    

dục và Đào tạo điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.


- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật giáo dục;

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT.


7. Thủ tục cử tuyển vào đại học, cao đẳng

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.


Buớc 2: Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục chuyên nghiệp Sở Giáo dục và Đào tạo Đồng Nai; Sở Giáo dục và Đào tạo tham mưu UBND tỉnh lập hội đồng xét duyệt.



Bước 3: Nhận quyết định cử đi học theo chế độ cử tuyển của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai tại Sở Giáo dục và Đào tạo Đồng Nai.


 Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ, bao gồm:


+ Đơn đăng ký học theo chế độ cử tuyển theo quy định. 


+ Bản sao giấy khai sinh;


+ Bản sao một trong các loại văn bằng: Tốt nghiệp trung học phổ thông, tốt nghiệp bổ túc trung học phổ thông, tốt nghiệp trung cấp chuyên nghiệp hoặc trung cấp nghề nếu đăng ký học cử tuyển trình độ cao đẳng, cao đẳng nghề, đại học; tốt nghiệp trung học phổ thông, bổ túc trung học phổ thông, trung học cơ sở, bổ túc trung học cơ sở nếu đăng ký học cử tuyển trình độ trung cấp chuyên nghiệp, trung cấp nghề. Đối với những người đăng ký học ngay trong năm tốt nghiệp, sử dụng bản sao giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời do hiệu trưởng nhà trường cấp, nếu trúng tuyển thì chậm nhất là đầu học kỳ II của năm học thứ nhất phải xuất trình bằng tốt nghiệp chính để nhà trường đối chiếu, kiểm tra; 


+ Bản sao học bạ lớp cuối cấp hoặc bản sao kết quả học tập và rèn luyện năm cuối khóa nếu đã tốt nghiệp trung cấp chuyên nghiệp, trung cấp nghề; 


+ Giấy chứng nhận đoạt giải trong các kỳ thi học sinh giỏi (nếu có);


+ Giấy xác nhận thường trú đủ 05 năm liên tục tính đến năm tuyển sinh do công an cấp xã cấp (kèm theo bản sao hộ khẩu thường trú);


+ Giấy khám sức khỏe của trung tâm y tế cấp huyện trở lên hoặc cơ quan y tế có thẩm quyền cấp;


+ Các giấy tờ chứng nhận là đối tượng chính sách ưu đãi (nếu có) theo quy định tại Pháp lệnh ưu đãi người có công;


+ Hai ảnh chân dung (cỡ 4 x 6cm) mới chụp trong vòng 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ;


+ Sơ yếu lý lịch có chứng nhận của Ủy ban nhân dân xã hoặc phường, thị trấn;


+ Một phong bì có dán tem và ghi rõ địa chỉ liên lạc của người đăng ký học theo chế độ cử tuyển.


- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)


d) Thời hạn giải quyết: Trước ngày 31 tháng 7 của năm tuyển sinh.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Lao động, Thương binh và Xã hội; Sở Tài chính; Ban Dân tộc tỉnh.


f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đăng k‎ý học theo chế độ cử tuyển (Thông tư Liên tịch số 13/2008/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC-BNV-UBDT ngày 07/4/2008 của liên Bộ).

- Sơ ‎yếu lý lịch (hồ sơ trúng tuyển) (Quyết định số 58/2007/QĐ-BGDĐT ngày 12/10/2007 quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên).


h) Phí, lệ phí: Thí sinh thuộc diện xét tuyển hoặc tuyển thẳng vào các trường đại học, cao đẳng: 15.000 (mười lăm nghìn) đồng/hồ sơ. 

Riêng thí sinh thuộc diện tuyển thẳng vào trung cấp chuyên nghiệp và xét tuyển vào các ngành đào tạo trung cấp chuyên nghiệp không tổ chức thi: 30.000 (ba mươi nghìn) đồng/hồ sơ (không áp dụng đối với các ngành đào tạo trung cấp chuyên nghiệp tổ chức thi tuyển).

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:


- Nghị định số 134/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 quy định chế độ cử tuyển vào các cơ sở giáo dục trình độ Đại học, CĐ, TC thuộc hệ thống giáo dục quốc dân.


- Thông tư Liên tịch số 21/2010/TTLT-BTC-BGDĐT ngày 11/02/2010 của Bộ Tài chính - Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc quy định chế độ thu và sử dụng phí dự thi, dự tuyển (lệ phí tuyển sinh đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp).

- Thông tư Liên tịch số 13/2008/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC-BNV-UBDT ngày 07/4/2008 của liên Bộ: Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Nội vụ.

- Quyết định số 58/2007/QĐ-BGDĐT ngày 12/10/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên.


IV. LĨNH VỰC TIÊU CHUẨN NHÀ GIÁO


1. Thủ tục xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú


a) Trình tự thực hiện: 


Bước 1: Hội đồng cơ sở tiếp nhận hồ sơ, xét duyệt, trình Hội đồng cấp huyện để xét duyệt và trình Hội đồng cấp tỉnh.


Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, lập Hội đồng Sở Giáo dục và Đào tạo mở rộng phối hợp các sở ngành liên quan, trình Hội đồng cấp tỉnh.


Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 


- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.


- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.


(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần và số lượng  hồ sơ:


- Thành phần hồ sơ:


* Hồ sơ cá nhân:


+ Bản khai thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú khai theo mẫu hồ sơ cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú (phụ lục kèm theo).


+ Bản sao giấy chứng nhận sáng kiến, giải pháp và chứng nhận các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng có liên quan đến tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.


* Hồ sơ của Hội đồng cấp dưới đề nghị lên Hội đồng cấp trên:


+ Tờ trình đề nghị xét phong tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.


+ Danh sách đề nghị xét phong tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.      


+ Biên bản họp Hội đồng và kết quả bỏ phiếu phiên tán thành.  


+ Tóm tắt thành tích cá nhân đề nghị xét phong tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.


+ Quyết định thành lập Hội đồng.


+ Ý kiến của Ban thường vụ tỉnh ủy, Ban Cán sự Đảng đối với Nhà giáo Nhân dân (Hội đồng cấp tỉnh, bộ).


+ Mẫu hồ sơ của Hội đồng đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú tại (phụ lục kèm).


- Số lượng hồ sơ:  Mỗi hồ sơ 02 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: Danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú được xét và công bố 02 năm một lần vào dịp kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20 - 11.


e) Cơ quan thực hiện TTHC:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Hội đồng thi đua Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Văn phòng UBND tỉnh.


f) Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân. 


g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 


- Hồ sơ Hội đồng: Tờ trình (Mẫu 1.1); danh sách kèm theo tờ trình (Mẫu 1.2); biên bản giới thiệu và kết quả bỏ phiếu tín nhiệm (Mẫu 1.3.a); biên bản và kết quả bỏ phiếu sơ duyệt (Mẫu 1.3.b); biên bản và kết quả bỏ phiếu tán thành (Mẫu 1.3.c); Tóm tắt thành tích cá nhân (Mẫu 1.4).


- Hồ sơ cá nhân: Bản khai thành tích cá nhân (Mẫu số 02).


h) Phí, lệ phí: Không.                                                    


i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bằng khen.                   


j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.



k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 


- Căn cứ Nghị định số 32/2008/NĐ-CP ngày 19 tháng 3 năm 2008 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giáo dục và Đào tạo;


- Căn cứ Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;


- Căn cứ Thông tư số 02/2011/TT-BNV ngày 24 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;


- Thông tư số 07/2012/TT-BGDĐT ngày 17/02/2012 về việc hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.


B. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH CẤP HUYỆN


I. LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO


1. Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên trung học cơ sở 


a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện;

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.

Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).

- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).

Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

b) Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (hoặc tại trường tuyển dụng hoặc tại Phòng Giáo dục và Đào tạo) cấp huyện.

c)Thành phần, số lượng hồ sơ:

+ Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đơn xin tuyển dụng theo mẫu.

- Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu có xác nhận của UBND xã (phường, thị trấn) nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác.

- Bằng tốt nghiệp THPT.

- Bản sao hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển: Bằng tốt nghiệp THPT, bằng chuyên môn và bảng điểm; chứng chỉ học phần quản lý hành chính Nhà nước và quản lý ngành; chứng chỉ sư phạm (đối với sinh viên tốt nghiệp sư phạm các khóa trước, sinh viên tốt nghiệp các trường đại học khác) chứng chỉ tin học, chứng chỉ ngoại ngữ.

Khi trúng tuyển phải xuất trình bản chính để kiểm tra. 

- Bản sao giấy khai sinh (nếu giấy khai sinh thất lạc thay bằng chứng minh nhân dân).

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.


- Bản phô tô hộ khẩu gia đình.

- Các giấy tờ chứng nhận để xét ưu tiên (nếu có) có công chứng nếu là bản sao.


+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)


d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 90 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục & Đào tạo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo; trường học.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:


- Đơn xin dự tuyển viên chức (Theo mẫu kèm theo Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 116/2003/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước).

- Lý lịch cán bộ, công chức (Mẫu 1a-BNV/2007 ban hành kèm theo quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ.

- Quyết định số 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26/10/2007 về việc ban hành Quy định về nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và trung tâm giáo dục thường xuyên.


2. Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên tiểu học 

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện;


- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Đơn xin tuyển dụng theo mẫu.

- Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu có xác nhận của UBND xã (phường, thị trấn) nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác.


- Bằng tốt nghiệp THPT .

- Bản sao hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển: Bằng tốt nghiệp THPT, bằng chuyên môn và bảng điểm; chứng chỉ học phần quản lý hành chính Nhà nước và quản lý ngành; chứng chỉ sư phạm (đối với sinh viên tốt nghiệp sư phạm các khóa trước, sinh viên tốt nghiệp các trường đại học khác) chứng chỉ tin học, chứng chỉ ngoại ngữ.

Khi trúng tuyển phải xuất trình bản chính để kiểm tra. 


- Bản sao giấy khai sinh (nếu giấy khai sinh thất lạc thay bằng chứng minh nhân dân).

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.


- Bản phô tô hộ khẩu gia đình.

- Các giấy tờ chứng nhận để xét ưu tiên (nếu có) có công chứng nếu là bản sao.


+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 90 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục & Đào tạo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & đào tạo; trường học.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:


- Đơn xin tuyển dụng viên chức (Theo mẫu kèm theo Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 116/2003/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước)


- Lý lịch cán bộ, công chức (Mẫu 1a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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



- Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ.

- Quyết định số 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26/10/2007 về việc ban hành Quy định về nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và trung tâm giáo dục thường xuyên.

3. Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non 

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện;


- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Đơn xin tuyển dụng theo mẫu.

- Bản sơ yếu lý lịch theo mẫu  có xác nhận của UBND xã (phường, thị trấn) nơi cư trú hoặc của cơ quan, tổ chức nơi người đó đang công tác.


- Bằng tốt nghiệp THPT.

- Bản sao hoặc chứng nhận của cơ quan có thẩm quyền các văn bằng, chứng chỉ và bảng kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển: Bằng tốt nghiệp THPT, bằng chuyên môn và bảng điểm; chứng chỉ học phần quản lý hành chính Nhà nước và quản lý ngành; chứng chỉ sư phạm (đối với sinh viên tốt nghiệp sư phạm các khóa trước, sinh viên tốt nghiệp các trường đại học khác) chứng chỉ tin học, chứng chỉ ngoại ngữ.

Khi trúng tuyển phải xuất trình bản chính để kiểm tra. 


- Bản sao giấy khai sinh (nếu giấy khai sinh thất lạc thay bằng chứng minh nhân dân).

- Giấy chứng nhận sức khỏe do cơ quan y tế có thẩm quyền cấp quận, huyện trở lên cấp. Giấy chứng nhận sức khỏe có giá trị trong 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ dự tuyển.


- Bản phô tô hộ khẩu gia đình.

- Các giấy tờ chứng nhận để xét ưu tiên (nếu có) có công chứng nếu là bản sao.


+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 90 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục & Đào tạo.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & đào tạo; trường học.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:


- Đơn xin tuyển dụng viên chức (theo mẫu kèm theo Thông tư số 04/2007/TT-BNV ngày 21/6/2007 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 của Chính phủ và Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 10 năm 2006 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 116/2003/NĐ-CP về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước).

- Lý lịch cán bộ, công chức (Mẫu 1a-BNV/2007 ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV ngày 18/6/2007 của Bộ Nội vụ về việc ban hành thành phần hồ sơ cán bộ, công chức và mẫu biểu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức).

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước.

- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ.

- Quyết định số 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26/10/2007 về việc ban hành Quy định về nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và trung tâm giáo dục thường xuyên.


4. Thủ tục thành lập trường trung học cơ sở  


a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Ủy ban nhân dân cấp xã cử cán bộ (đối với trường công lập), tổ chức, cá nhân (đối với trường tư thục) liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo;


- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường, nếu thấy đủ điều kiện, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ đề nghị thành lập hoặc cho phép thành lập trường đến Ủy ban nhân dân cấp huyện.


Bước 4: Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường, ra quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường. Trường hợp chưa quyết định thành lập hoặc chưa cho phép thành lập trường, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lí do và hướng giải quyết.


Bước 5: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Đề án thành lập trường; 


- Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quy chế hoạt động của trường;


- Sơ yếu lí lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm hiệu trưởng;


- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường;


- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).


+ Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).


d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 40 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 


- Ủy ban nhân dân cấp xã (đối với trường công lập).


- Cá nhân, tổ chức (đối với trường tư thục).


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.


- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.


5. Thủ tục sáp nhập, chia tách trường trung học cơ sở 


a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Ủy ban nhân dân cấp xã cử cán bộ (đối với trường công lập), tổ chức, cá nhân (đối với trường tư thục) liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo;


- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét điều kiện sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới, nếu thấy đủ điều kiện, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ đề nghị sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới hoặc cho phép sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới đến Ủy ban nhân dân cấp huyện.


Bước 4: Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận hồ sơ, xem xét điều kiện sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới, ra quyết định sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới hoặc cho phép sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới. Trường hợp chưa quyết định hoặc chưa cho phép, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lí do và hướng giải quyết.


Bước 5: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Đề án thành lập trường; 


- Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quy chế hoạt động của trường;


- Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm hiệu trưởng;


- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường;


- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).


+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 40 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 


- Ủy ban nhân dân cấp xã (đối với trường công lập).


- Cá nhân, tổ chức (đối với trường tư thục).


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ, UBND cấp xã.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.


- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.


6. Thủ tục giải thể trường trung học cơ sở 


a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Tổ chức, cán nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo;


- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng giáo dục và đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét đề nghị giải thể trường của tổ chức, cá nhân, nếu thấy đủ điều kiện, báo cáo bằng văn bản và gửi hồ sơ đến Ủy ban nhân dân cấp huyện.


Trường hợp trường trung học cơ sở vi phạm những quy định tại các Điểm a, b, c, Khoản 1, Điều 14 của Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học, Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức kiểm tra, đánh giá mức độ vi phạm, báo cáo bằng văn bản đề nghị UBND cấp huyện ra quyết định giải thể nhà trường.

Bước 4: Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận hồ sơ, xem xét đề nghị giải thể trường, ra quyết định cho giải thể. Trường hợp chưa quyết định, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lí do và hướng giải quyết.


Bước 5: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ

+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Trường trung học cơ sở giải thể theo Điểm a, Điểm d, Khoản 1, Điều 14 của Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, hồ sơ gồm:


+ Tờ trình xin giải thể của tổ chức, cá nhân hoặc chứng cứ vi phạm Điểm a, Khoản 1 Điều này;


+ Quyết định thành lập đoàn kiểm tra;


+ Biên bản kiểm tra; 


+ Tờ trình đề nghị giải thể của Phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với trường THCS và trường phổ thông có nhiều cấp học có cấp học cao nhất là THCS), 


- Trường trung học cơ sở giải thể theo Điểm b, Điểm c, Khoản 1, Điều 14 của Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, hồ sơ gồm:


+ Hồ sơ đình chỉ hoạt động giáo dục;


+ Các văn bản về việc không khắc phục được nguyên nhân bị đình chỉ hoạt động giáo dục;


+ Tờ trình đề nghị giải thể của Phòng Giáo dục và Đào tạo.


+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 


- Phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với trường công lập).


- Cá nhân, tổ chức (đối với trường tư thục).


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ; UBND cấp xã.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;


- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục;


7. Thủ tục cấp phép hoạt động giáo dục của trường trung học cơ sở 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Tổ chức, cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo;


- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng Giáo dục và đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét đề nghị cấp phép hoạt động của tổ chức, cá nhân, nếu thấy đủ điều kiện, ra quyết định cấp phép hoạt động. Trường hợp chưa quyết định cho phép hoạt động giáo dục, Phòng Giáo dục và Đào tạo có văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân biết rõ lý do và hướng giải quyết.

Bước 4: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng giáo dục và đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Tờ trình đề nghị cho phép nhà trường hoạt động giáo dục;


- Quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường;


- Văn bản thẩm định của các cơ quan có liên quan về các điều kiện hoạt động.

+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ, Phòng Kế hoạch, Phòng Tài chính.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Thông tư  số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;


- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.

8. Thủ tục thành lập trường tiểu học   


a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Ủy ban nhân dân cấp xã cử cán bộ (đối với trường công lập), tổ chức, cá nhân (đối với trường tư thục) liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường, nếu thấy đủ điều kiện, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ đề nghị thành lập hoặc cho phép thành lập trường đến Ủy ban nhân dân cấp huyện.


Bước 4: Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường, ra quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường. Trường hợp chưa quyết định thành lập hoặc chưa cho phép thành lập trường, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lí do và hướng giải quyết.


Bước 5: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng giáo dục và Đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án thành lập trường; 


- Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo điều lệ hoặc quy chế hoạt động của trường.

- Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của ng​ười dự kiến làm hiệu trưởng.

- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập trường; 


- Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của ủy ban nhân dân cấp huyện (nếu có).

+ Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 40 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 


- Ủy ban nhân dân cấp xã (đối với trường công lập).


- Cá nhân, tổ chức (đối với trường tư thục).


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không có.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học.

9. Thủ tục sáp nhập, chia tách trường tiểu học

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Ủy ban nhân dân cấp xã cử cán bộ (đối với trường công lập), tổ chức, cá nhân (đối với trường tư thục) liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo;


- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét điều kiện sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới, nếu thấy đủ điều kiện, có ý kiến bằng văn bản và gửi hồ sơ đề nghị sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới hoặc cho phép sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới đến Ủy ban nhân dân cấp huyện.


Bước 4: Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận hồ sơ, xem xét điều kiện sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới, ra quyết định sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới hoặc cho phép sáp nhập, chia tách trường để thành lập trường mới. Trường hợp chưa quyết định hoặc chưa cho phép, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.


Bước 5: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Đề án về sáp nhập, chia, tách;


- Tờ trình về đề án sáp nhập, chia, tách;


- Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;


- Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan.


+ Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 40 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

- Ủy ban nhân dân cấp xã (đối với trường công lập).


- Cá nhân, tổ chức (đối với trường tư thục).


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không có.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục & Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học.

10. Thủ tục giải thể trường tiểu học 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Tổ chức, cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo;


- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng giáo dục và đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét đề nghị giải thể trường của tổ chức, cá nhân, nếu thấy đủ điều kiện, báo cáo bằng văn bản và gửi hồ sơ đến Ủy ban nhân dân cấp huyện.


Trường hợp trường tiểu học vi phạm những quy định tại các Điểm a, b, c, Khoản 1, Điều 14 của Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học, Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức kiểm tra, đánh giá mức độ vi phạm, báo cáo bằng văn bản đề nghị UBND cấp huyện ra quyết định giải thể nhà trường.

Bước 4: Ủy ban nhân dân cấp huyện nhận hồ sơ, xem xét đề nghị giải thể trường, ra quyết định cho giải thể. Trường hợp chưa quyết định, Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo biết rõ lý do và hướng giải quyết.


Bước 5: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng giáo dục và đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:

+ Trường tiểu học giải thể theo Điểm a, Điểm d, Khoản 1, Điều 14 của Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, hồ sơ gồm:


- Tờ trình xin giải thể của tổ chức, cá nhân hoặc chứng cứ vi phạm Điểm a, Khoản 1, Điều 14 của Điều lệ này;


- Quyết định thành lập đoàn kiểm tra;


- Biên bản kiểm tra;


- Tờ trình đề nghị giải thể của Phòng Giáo dục và Đào tạo.


+ Trường tiểu học giải thể theo Điểm b, Điểm c, Khoản 1, Điều 14 của Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, hồ sơ gồm:


- Hồ sơ đình chỉ hoạt động giáo dục;


- Các văn bản về việc không khắc phục được nguyên nhân bị đình chỉ hoạt động giáo dục;


- Tờ trình đề nghị giải thể của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

+ Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 


- Phòng Giáo dục và Đào tạo (đối với trường công lập).

- Cá nhân, tổ chức (đối với trường tư thục).

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


-  Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học.

11. Thủ tục cấp phép hoạt động giáo dục của trường tiểu học 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Tổ chức, cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật.

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét đề nghị cấp phép hoạt động của tổ chức, cá nhân, nếu thấy đủ điều kiện, ra quyết định cấp phép hoạt động. Trường hợp chưa quyết định cho phép hoạt động giáo dục, Phòng Giáo dục và Đào tạo có văn bản thông báo cho tổ chức, cá nhân biết rõ lý do và hướng giải quyết.

Bước 4: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình cho phép hoạt động giáo dục.

- Quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường. 


- Văn bản thẩm định của các cơ quan có liên quan về các điều kiện quy định tại Khoản 2, Điều 9 của Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐTngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ GD & ĐT.

+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có).

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường tiểu học.

12. Thủ tục thành lập trường mầm non 


a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Ủy ban nhân dân cấp xã cử cán bộ (đối với trường công lập), tổ chức, cá nhân (đối với trường tư thục) liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật.

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp huyện chỉ đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo và các phòng chuyên môn liên quan có ý kiến thẩm định hồ sơ và thẩm định thực tế các điều kiện thành lập nhà trường. Sau khi có ý kiến của các cơ quan liên quan, nếu đã đủ điều kiện, ra quyết định thành lập đối với nhà trường, nhà trẻ công lập hoặc cho phép thành lập đối với nhà trường, nhà trẻ tư thục. Nếu không đáp ứng đủ điều kiện thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản trả lời và nêu rõ lý do.

Bước 4: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng  : từ 07h đến 11h30. 


- Chiều: từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Tờ trình đề nghị thành lập nhà trường, nhà trẻ.

- Đề án thành lập nhà trường, nhà trẻ.

- Văn bản về chủ trương giao đất hoặc hợp đồng nguyên tắc cho thuê đất, thuê nhà làm trụ sở xây dựng nhà trường, nhà trẻ với thời hạn dự kiến thuê tối thiểu 05 (năm) năm.

- Bản dự thảo quy hoạch tổng thể mặt bằng và thiết kế sơ bộ các công trình kiến trúc xây dựng trên khu đất xây dựng nhà trường, nhà trẻ hoặc thiết kế các công trình kiến trúc (nếu đã có trường sở), bảo đảm phù hợp với quy mô giáo dục và tiêu chuẩn diện tích sử dụng phục vụ việc nuôi dưỡng, chăm sóc, giáo dục trẻ.

+ Số lượng hồ sơ: 05 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 35 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 


- Tổ chức, cá nhân (đối với trường tư thục).

- UBND cấp xã (đối với trường công lập).

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp huyện.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo, Phòng Nội vụ.


 g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ GDĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục.


- Thông tư 44/2010/BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của đ iều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

13. Thủ tục sáp nhập, chia tách trường mầm non 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Ủy ban nhân dân cấp xã cử cán bộ (đối với trường công lập), tổ chức, cá nhân (đối với trường tư thục) liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu;


Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật.

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp huyện chỉ đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo và các phòng chuyên môn liên quan có ý kiến thẩm định hồ sơ và thẩm định thực tế các điều kiện sáp nhập, chia tách nhà trường. Sau khi có ý kiến của các cơ quan liên quan, nếu đã đủ điều kiện, ra quyết định sáp nhập, chia tách đối với nhà trường, nhà trẻ công lập hoặc cho phép sáp nhập, chia tách đối với nhà trường, nhà trẻ tư thục. Nếu không đáp ứng đủ điều kiện thì Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện có văn bản trả lời và nêu rõ lý do.

Bước 5: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Đề án sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ. 


- Tờ trình Ủy ban nhân dân cấp huyện đề nghị sáp nhập, chia, tách nhà trường, nhà trẻ.  


+ Số lượng hồ sơ: 05 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 35 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 


- Tổ chức, cá nhân (đối với trường tư thục).

- UBND cấp xã (đối với trường công lập).

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp huyện.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo, Phòng Nội vụ.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j)  Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ GDĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục.


- Thông tư 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

14. Thủ tục giải thể trường mầm non 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Tổ chức, cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện.

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ;


+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Ủy ban nhân dân cấp huyện tiếp nhận hồ sơ xin giải thể. Trong trường hợp phát hiện hoặc có báo cáo của cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân về việc nhà trường, nhà trẻ có hành vi vi phạm một trong ba trường hợp đầu dẫn đến bị giải thể quy định tại Điểm a, Khoản 3, Điều 11 của Thông tư 44/2010/BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, Ủy ban nhân dân cấp huyện chỉ đạo Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì phối hợp với các phòng có liên quan tiến hành kiểm tra xác minh, lập hồ sơ giải thể trong đó phải nêu rõ lý do giải thể, thông báo cho nhà trường, nhà trẻ và báo cáo Ủy ban nhân dân cấp huyện. Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét quyết định giải thể hay không giải thể nhà trường, nhà trẻ.


Bước 5: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Quyết định thành lập đoàn kiểm tra của Ủy ban nhân nhân huyện.

-  Biên bản kiểm tra. 


- Tờ trình đề nghị giải thể nhà trường, nhà trẻ của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

+ Số lượng hồ sơ: 03 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

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


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


-  Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp huyện.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo, Phòng Nội vụ.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ GDĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục.


- Thông tư 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ Trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

15. Thủ tục cấp phép hoạt động giáo dục của trường mầm non 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Tổ chức, cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân, tổ chức nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật.

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng giáo dục và đào tạo tiếp nhận và tổ chức thẩm định hồ sơ đề nghị cho phép hoạt động giáo dục. Nếu hồ sơ chưa đầy đủ tài liệu quy định thì thông báo để nhà trường, nhà trẻ chỉnh sửa, bổ sung. Nếu hồ sơ đáp ứng đầy đủ các tài liệu quy định thì thông báo kế hoạch thẩm định thực tế tại nhà trường, nhà trẻ. Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì phối hợp với các phòng có liên quan tổ chức thẩm định thực tế. Nếu nhà trường, nhà trẻ đáp ứng các điều kiện quy định thì Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện ra quyết định cho phép hoạt động giáo dục; nếu nhà trường, nhà trẻ chưa đáp ứng được các điều kiện quy định thì thông báo cho nhà trường, nhà trẻ bằng văn bản và nêu rõ lý do.


Bước 4: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:

- Bản sao chứng thực quyết định thành lập hoặc quyết định cho phép thành lập nhà trường, nhà trẻ.

- Tờ trình đề nghị cho phép hoạt động giáo dục.

- Báo cáo chi tiết về tình hình triển khai đề án đầu tư thành lập nhà trường, nhà trẻ.

- Danh sách đội ngũ giáo viên; hợp đồng làm việc đã được ký giữa nhà trường, nhà trẻ với từng giáo viên.

- Danh sách cán bộ giữ chức vụ lãnh đạo chủ chốt gồm Hiệu trưởng, các Phó Hiệu trưởng, Trưởng các phòng, ban, tổ chuyên môn; hợp đồng làm việc đã được ký giữa nhà trường, nhà trẻ với từng cán bộ quản lý.

- Chương trình giáo dục mầm non, tài liệu phục vụ cho việc thực hiện chương trình giáo dục mầm non. 


- Danh mục số lượng phòng học, phòng làm việc, cơ sở vật chất, thiết bị đáp ứng các điều kiện quy định.

- Văn bản pháp lý xác nhận quyền sử dụng đất hoặc hợp đồng thuê trụ sở nhà trường, nhà trẻ với thời hạn tối thiểu 05 (năm) năm.

- Các văn bản pháp lý xác nhận về số tiền hiện có do nhà trường, nhà trẻ đang quản lý, phương án huy động vốn và cân đối vốn tiếp theo.

- Quy chế tổ chức và hoạt động, quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường, nhà trẻ.


+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 



Không quá 20 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cán nhân.


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Nội vụ.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Quyết định số 41/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/7/2008 của Bộ GDĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục.


- Thông tư 44/2010/BGDĐT ngày 30 tháng 12 năm 2010 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.


16. Tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ đăng ký kiểm định chất lượng của cơ sở giáo dục phổ thông đối với Phòng Giáo dục và Đào tạo

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Tiếp nhận hồ sơ  đăng ký kiểm định chất lượng các cơ sở giáo dục phổ thông thuộc quyền quản lý.

Bước 2: Kiểm tra báo cáo tự đánh giá của các cơ sở giáo dục phổ thông thuộc quyền quản lý theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


Bước 3: Thông báo cho cơ sở giáo dục phổ thông thuộc quyền quản lý biết hồ sơ được chấp nhận để đánh giá ngoài hoặc yêu cầu tiếp tục hoàn thiện.


Bước 4: Gửi công văn (kèm theo hồ sơ đăng ký kiểm định chất lượng) đề nghị Giám đốc Sở tổ chức đánh giá ngoài và thông báo cho cơ sở giáo dục thuộc quyền quản lý được đánh giá ngoài biết.


Bước 5: Báo cáo Chủ tịch UBND huyện, xã và Sở GDĐT về danh sách các cơ sở giáo dục phổ thông thuộc quyền quản lý hoàn thành báo cáo tự đánh giá được chấp nhận đánh giá ngoài.


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 

- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 

- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).


b) Cách thức thực hiện: 


- Qua bưu điện


- Nộp trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ:


- Bản đăng ký kiểm định chất lượng giáo dục.

- Báo cáo tự đánh giá và các văn bản, tài liệu, thông tin, minh chứng kèm theo.

+ Số lượng hồ sơ: 02 bộ 


d) Thời gian giải quyết :


  20 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ đầy đủ và hợp lệ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Báo cáo.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:


Mẫu đơn đăng ký kiểm định chất lượng.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có.

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


- Thông tư số 25/2014/TT-BGDĐT ngày 07/8/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục và quy trình, chu kỳ kiểm định chất lượng giáo dục của trường mầm non.


II. LĨNH VỰC QUY CHẾ TUYỂN SINH


1. Thủ tục chuyển trường đối với học sinh trung học cơ sở 

a) Trình tự thực hiện:


Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Cá nhân liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi xin chuyển đến) để được hướng dẫn thủ tục.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện (hoặc tại trường, Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi xin chuyển đến):

- Khi đến nộp hồ sơ: Cá nhân nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật;


- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).


Thời gian nhận và trả kết quả hồ sơ trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b)Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (hoặc tại trường tiếp nhận học sinh hoặc tại Phòng Giáo dục và Đào tạo) cấp huyện.


c)Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Đơn xin chuyển.

- Khai sinh (bản chính hoặc bản sao).


- Học bạ THCS (có dán ảnh, đóng dấu giáp lai, có đủ điểm số của học kỳ hoặc cả năm trước thời điểm chuyển đến hoặc chuyển đi).


- Giấy chứng nhận trúng tuyển lớp 6 (THCS).


- Học bạ tiểu học.


- Giấy giới thiệu chuyển trường (trường nơi đi cấp nếu chuyển trong tỉnh; Phòng giáo dục và đào tạo nơi đi cấp nếu từ tỉnh khác tới Đồng Nai).


+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 01 ngày kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, Tổ chức.

f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trường THCS nơi đến nếu chuyển trường  trong tỉnh. Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đến nếu chuyển trường ra ngoài tỉnh.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đến nếu học sinh chuyển trường ra ngoài tỉnh hoặc từ tỉnh khác tới tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Trường THCS nơi đi, nơi đến và Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đi và nơi đến.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường THCS nơi đi và nơi đến.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu chuyển trường.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD&ĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 25/12/2002 về việc ban hành “Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường THCS và THPT”.


III. LĨNH VỰC QUY CHẾ HỆ THỐNG VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ

1. Thủ tục xét công nhận và cấp bằng tốt nghiệp trung học cơ sở 


a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp THCS (trường THCS) và trường phổ thông nhiều cấp học hoặc các cơ sở giáo dục thường xuyên (sau đây gọi chung là cơ sở giáo dục) lập hồ sơ đề nghị công nhận tốt nghiệp.


Bước 2: Hội đồng xét công nhận tốt nghiệp THCS của các cơ sở giáo dục gửi hồ sơ đề nghị công nhận tốt nghiệp về Phòng GD & ĐT.


Bước 3: Trưởng Phòng GD & ĐT ra quyết định công nhận tốt nghiệp THCS cho người học theo đề nghị của hội đồng xét công nhận tốt nghiệp THCS của các cơ sở giáo dục trên địa bàn.


Bước 4: Trưởng phòng GD & ĐT cấp bằng tốt nghiệp THCS (chuyển cho các cơ sở giáo dục trên địa bàn).


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ (hoặc tại trường tuyển dụng hoặc tại Phòng Giáo dục và Đào tạo) cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


+ Đối với tổ chức gồm: 


- Tờ trình đề nghị công nhận tốt nghiệp do chủ tịch hội đồng ký.

- Biên bản xét công nhận tốt nghiệp.

- Danh sách người học được đề nghị công nhận tốt nghiệp.


+ Đối với cá nhân gồm: 


1. Bản sao giấy khai sinh hợp lệ. 


2. Bản chính học bạ của người học. Nếu bị mất học bạ thì Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét, giải quyết từng trường hợp cụ thể. 


3. Bản chính hoặc bản sao hợp lệ giấy xác nhận là đối tượng được hưởng chính sách ưu tiên, diện khuyến khích (nếu có) do cấp có thẩm quyền cấp. 


4. Giấy xác nhận về phẩm chất đạo đức và chấp hành chính sách của Nhà nước đối với người học xong chương trình THCS từ những năm học trước: 


- Đối với người học đã về cư trú ở địa phương thì do Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn cấp; nếu đang làm việc ở cơ quan, doanh nghiệp thì do cơ quan, doanh nghiệp trực tiếp quản lý cấp.  


- Đối với người học thuộc các đối tượng đang thi hành án phạt tù hoặc bị hạn chế quyền công dân, đang tập trung giáo dục trong trường giáo dưỡng hoặc các cơ sở tập trung giáo dục những người tham gia các tệ nạn xã hội thì do cơ quan đang quản lý người học cấp.  


+ Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 01 năm sau ngày nhận kết quả công nhận tốt nghiệp.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân, tổ chức.


f)  Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Phòng Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.


- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

- Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bằng.

h) Lệ phí: Thực hiện theo công văn 4074/LS-GDĐT-TC của Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở Tài chính (lệ phí mua phôi bằng và in ấn).


i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Quyết định số 11/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc xét, công nhận tốt nghiệp THCS.


- Công văn số 4074/LS-GDĐT-TC của Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở Tài chính về hướng dẫn triển khai nội dung chi, mức chi cho các kỳ thi và chế độ chi tiêu đặc thù của ngành giáo dục trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.


IV. LĨNH VỰC VĂN HÓA - THỂ THAO VÀ GIÁO DỤC - ĐÀO TẠO

1. Thủ tục thành lập trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn 


a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: UBND cấp xã cử cán bộ liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của Phòng Giáo dục và Đào tạo để được hướng dẫn thủ tục và hồ sơ theo yêu cầu.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Giáo dục và Đào tạo:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cán bộ UBND cấp xã nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật.

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:


+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, chủ trì phối hợp với Phòng Văn hóa và Thông tin và các đơn vị có liên quan tổ chức thẩm định các điều kiện trình Chủ tịch UBND cấp huyện xem xét, quyết định.


Bước 4: UBND cấp huyện xem xét, quyết định và gửi kết quả cho Phòng Giáo dục và Đào tạo.


Bước 5: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Phòng Giáo dục và Đào tạo để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Phòng Giáo dục và Đào tạo.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


a) Tờ trình của Chủ tịch UBND cấp xã đề nghị thành lập trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng.


b) Đề án thành lập trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng trên cơ sở sáp nhập trung tâm văn hóa thể thao cơ sở và trung tâm học tập cộng đồng hiện có của xã. Nội dung Đề án phải thể hiện được các nội dung chính sau:


- Sự cần thiết phải thành lập trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng.


- Tên, địa chỉ, số điện thoại của trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng khi thành lập.


- Thống kê cơ sở vật chất, trang thiết bị hiện có.


- Danh sách các thành viên làm công tác quản lý.


c) Sơ yếu lý lịch và bản sao các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ của những  người dự kiến làm cán bộ quản lý trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng. 


d) Nội quy hoạt động của trung tâm.


+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 15 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: UBND cấp xã.


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Văn hóa và Thông tin, Phòng Nội vụ, UBND cấp xã.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Thông tư Liên tịch số 22/2007/TTLT-BVHTT-UBTDTT ngày 24/7/2007 của Bộ Văn hóa - Thông tin và Ủy ban Thể dục thể thao hướng dẫn tổ chức và hoạt động của trung tâm văn hóa - thể thao xã, phường, thị trấn.


- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của TTHTCĐ.


- Quyết định số 67/2010/QĐ-UBND ngày 08/11/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.


2. Thủ tục đình chỉ trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Phòng Giáo dục và Đào tạo cử cán bộ liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.

Bước 2: Cán bộ Phòng Giáo dục và Đào tạo nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện.

- Khi đến nộp hồ sơ: Cán bộ Phòng Giáo dục và Đào tạo nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật.

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+  Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Biên bản thanh tra hoạt động.

- Biên bản ghi ý kiến các đơn vị liên quan.

- Tờ trình đề nghị đình chỉ hoạt động (theo Khoản 3, Điều 9 Quyết định số 67/2010/QĐ-UBND ngày 08/11/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Đồng Nai).


+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)


d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.


e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.


f) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không có.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Văn hóa và Thông tin, Phòng Nội vụ, UBND cấp xã.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Thông tư Liên tịch số 22/2007/TTLT-BVHTT-UBTDTT ngày 24/7/2007 của Bộ Văn hóa - Thông tin và Ủy ban Thể dục thể thao hướng dẫn tổ chức và hoạt động của trung tâm văn hóa - thể thao xã, phường, thị trấn.


- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của TTHTCĐ.


- Quyết định số 67/2010/QĐ-UBND ngày 08/11/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.


3. Thủ tục giải thể trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn 

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định của pháp luật: Phòng Giáo dục và Đào tạo cử cán bộ liên hệ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hồ sơ của cấp huyện để được hướng dẫn thủ tục và lấy mẫu đơn, mẫu tờ khai hành chính điền thông tin theo yêu cầu.

Bước 2: Cán bộ Phòng Giáo dục và Đào tạo nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp huyện:

- Khi đến nộp hồ sơ: Cán bộ Phòng Giáo dục và Đào tạo nộp đầy đủ hồ sơ theo đúng quy định pháp luật.

- Cán bộ, công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ:

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì cán bộ, công chức nhận và viết giấy hẹn trả kết quả cho người nộp hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


Bước 3: Đến ngày hẹn trả kết quả trong phiếu, người nộp hồ sơ đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả cấp huyện để nhận kết quả (trường hợp nhận hộ thì phải có giấy ủy quyền hợp lệ).


- Người nộp hồ sơ đóng phí, lệ phí (nếu có).


Thời gian nhận hồ sơ và trả kết quả trong ngày làm việc: 


- Sáng
: Từ 07h đến 11h30. 


- Chiều
: Từ 13h đến 16h30.


b) Cách thức thực hiện:


Nộp trực tiếp tại Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của UBND cấp huyện.


c) Thành phần, số lượng hồ sơ:


+ Thành phần hồ sơ bao gồm:


- Biên bản thanh tra hoạt động.

- Biên bản ghi ý kiến các đơn vị liên quan.

- Tờ trình đề nghị giải thể trung tâm.


+ Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 


Không quá 10 ngày làm việc sau khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

e) Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.

f)Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND cấp huyện.

- Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục và Đào tạo.


- Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Văn hóa và Thông tin, Phòng Nội vụ, UBND cấp xã.


g) Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

h) Lệ phí: Không.

i) Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

j) Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.

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


- Thông tư Liên tịch số 22/2007/TTLT-BVHTT-UBTDTT ngày 24/7/2007 của Bộ Văn hóa - Thông tin và Ủy ban Thể dục thể thao hướng dẫn tổ chức và hoạt động của trung tâm văn hóa - thể thao xã, phường, thị trấn.


- Quyết định số 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/3/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của TTHTCĐ.


- Quyết định số 67/2010/QĐ-UBND ngày 08/11/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của trung tâm văn hóa thể thao - học tập cộng đồng xã, phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.


		Biểu mẫu: Cấp phép có vốn đầu tư nước ngoài



		Mẫu số 01/ĐKHĐ


(Ban hành kèm theo Thông tư số 14/2005/TTLT-BGDĐT-BKHĐT ngày 14/4/2005)
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[image: image1.emf]

Tên tỉnh, thành phố, ngày..... tháng...... năm 20…

GIẤY ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG


Kính gửi: - Bộ Giáo dục và Đào tạo;


- Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố...;

- Sở GD & ĐT tỉnh, thành phố....


Căn cứ Nghị định số 06/2000/NĐ-CP ngày 06/3/2000 của Chính phủ nước Cộng hòa XHCN Việt Nam về việc hợp tác đầu tư với nước ngoài trong lĩnh vực khám chữa bệnh, giáo dục đào tạo, nghiên cứu khoa học tại Việt Nam.


Trường, trung tâm (tên của cơ sở giáo dục có vốn nước ngoài), tại tỉnh, thành phố được thành lập theo Giấy phép đầu tư số... ngày... tháng... năm... của Bộ Kế hoạch và Đầu tư:


1. Trụ sở đặt tại số nhà.... đường phố.... quận.... (huyện)..... tỉnh (thành phố).......


Điện thoại..................................................... Fax...................................................


Họ và tên Hiệu trưởng - Giám đốc cơ sở giáo dục có vốn nước ngoài:…….....................................................................................................................

Ngày sinh:..............................................................................................................

Quốc tịch:……………………………………………………………...................

Số hộ chiếu:...........................................................................................................

Số visa.......................................................... Thời hạn..........................................


Ngày cấp:...............................................................................................................


Nơi cấp:..................................................................................................................


2. Cơ sở giáo dục có vốn nước ngoài đã có cơ sở vật chất riêng:


Địa chỉ của cơ sở nơi triển khai hoạt động giảng dạy và học tập:……………….

- Sơ đồ mặt bằng quy hoạch của cơ sở đào tạo.

- Các số liệu cơ bản về diện tích công năng của các công trình.

- Số liệu đầy đủ về trang thiết bị phục vụ cho việc dạy và học.

- Đánh giá mức độ đầu tư theo kế hoạch.


- Kế hoạch đầu tư cho các giai đoạn tiếp theo.


3. Cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài thuê cơ sở vật chất:


- Tên, địa chỉ của người chủ sở hữu nhà cho thuê (nếu có):..................................


- Hợp đồng thuê (hợp pháp).

- Tổng diện tích mặt bằng.

- Tổng diện tích sử dụng.

- Kèm theo sơ đồ mặt bằng khu đất thuê.


- Các số liệu cơ bản về diện tích công năng của các công trình.

- Số liệu đầy đủ về trang thiết bị phục vụ cho việc dạy và học.

- Đánh giá mức độ đầu tư theo kế hoạch.

- Kế hoạch đầu tư cho các giai đoạn tiếp theo.

4. Nội dung hoạt động xin được thực hiện trong thời điểm đăng ký hoạt động (đã được quy định trong giấy phép).


5. Đối tượng tuyển sinh (tiêu chuẩn, công dân Việt Nam, công dân nước ngoài).

6. Quy mô đào tạo dự kiến trong thời gian 04 năm (chia ra theo từng năm).

7. Số giáo viên/cán bộ giảng dạy là............... trong đó:


- Số giáo viên là người nước ngoài.............................


- Số giáo viên là người Việt Nam...............


(Kèm theo là bảng kê danh sách ghi rõ họ, tên, quốc tịch, chức danh, trình độ chuyên môn, nhiệm vụ được giao - thời hạn hợp đồng).


8. Chương trình sẽ được sử dụng (liệt kê danh mục).


(Tài liệu chi tiết được gửi kèm theo).


Xin được đăng ký hoạt động và bắt đầu tuyển sinh từ ngày.... tháng.... năm 20..../.

GIÁM ĐỐC/HIỆU TRƯỞNG


Ký tên


(Ghi rõ họ tên, đóng dấu)
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                                                        …………, ngày…… tháng…… năm…


ĐƠN ĐĂNG KÝ DỰ TUYỂN VIÊN CHỨC

(Ban hành kèm theo Thông tư số 15/2012/TT-BNV

ngày 25 tháng 12 năm 2012 của Bộ Nội vụ)

Họ và tên: …………………………………………………….. Nam, Nữ:………………….

Ngày sinh:…………………………………………………………………………………….

Quê quán:……………………………………………………………………………………..

Hộ khẩu thường trú:………………………………………………………………………….

Chỗ ở hiện nay:………………………………………………………………………………

Dân tộc:………………………………………… Điện thoại liên lạc:……………………….

Trình độ và chuyên ngành đào tạo:…………………………………………………………..

Đối tượng ưu tiên (nếu có): (1)………………………………………………………………

Sau khi nghiên cứu điều kiện đăng ký dự tuyển viên chức của……………………….....…. (2), tôi thấy có đủ điều kiện để tham dự kỳ thi tuyển (hoặc xét tuyển) viên chức ở vị trí việc làm…………………………. (3). Vì vậy, tôi làm Đơn này đăng ký dự tuyển viên chức theo thông báo của quý cơ quan, đơn vị.

Nếu trúng tuyển tôi sẽ chấp hành các quy định của Nhà nước và của cơ quan, đơn vị có thẩm quyền tuyển dụng.

Tôi gửi kèm theo đơn này hồ sơ dự tuyển gồm:

1. Bản khai lý lịch (có dán ảnh 4 x 6).

2. Giấy chứng nhận sức khoẻ (chưa quá 06 tháng).

3. Bản chụp các văn bằng, chứng chỉ và các giấy tờ liên quan khác (có công chứng), gồm:


Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông.

Bằng tốt nghiệp đại học (hoặc giấy chứng nhận đã tốt nghiệp đại học).

Bảng điểm trung bình toàn khóa học.

Chứng chỉ quản lý hành chính Nhà nước và quản lý ngành giáo dục và đào tạo (đối với sinh viên khóa trước hoặc sinh viên ngoài sư phạm).

Chứng chỉ bồi dưỡng kiến thức sư phạm (đối với sinh viên ngoài sư phạm).

Chứng chỉ tin học, ngoại ngữ.


4. Giấy tờ ưu tiên (nếu có).


5. Hộ khẩu thường trú.


6. 02 phong bì có dán tem và ghi rõ địa chỉ của người dự tuyển.


Tôi xin cam đoan hồ sơ dự tuyển của tôi là sự thật. Nếu sai sự thật, kết quả tuyển dụng của tôi sẽ bị cơ quan có thẩm quyền tuyển dụng hủy bỏ và tôi chịu trách nhiệm trước pháp luật./.

 


		 

		Kính đơn
(Ký và ghi rõ họ tên)





Ghi chú:

(1) Ghi rõ đối tượng ưu tiên theo quy định.


(2) Ghi đúng tên đơn vị sự nghiệp có thông báo tuyển dụng viên chức.


(3) Ghi đúng vị trí việc làm cần tuyển. 

Mãu BMQT-TCCB 09-06
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SƠ YẾU LÝ LỊCH


HỌ VÀ TÊN:………………………………………… Nam, Nữ:…………..


Ngày tháng năm sinh:………………………………………………………...


Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hiện nay:…………………………………...


…………………………………………………………………………………


Chứng minh thư nhân dân số:…………………………………………………


Cấp tại:………………………………………………Ngày cấp:………..…….


Khi cần báo tin cho ai? Ở đâu? Số điện thoại:…………………….…………..


…………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………....


………………………………………………………………………………....


………………………………………………………………………………....










Số:………………………










Ký hiệu:.………………..










Năm:.……………………


Họ và tên:.……………………………………….. Bí danh:.…………………………….…..


Tên thường gọi:.……………………………………………………………………...............

Ngày tháng năm sinh:.………………………. Tại:..………………………………………...

Nguyên quán:..……………………………………………………………………………….

Chỗ ở hiện nay:..……………………………………………………………………..............

Dân tộc:..………………………………………… Tôn giáo:.……………………………….

Thành phần gia đình:..………………………………………………………………..............

Thành phần bản thân:..……………………………………………………………………….

Trình độ văn hóa:..……………………………………………………………………………

Trình độ chuyên môn nghiệp vụ:..……………………………………………………………

Tốt nghiệp năm:.………………… Trường:..………………………………………..............

(Ai cấp:…………………………………………. Số bằng:..……………………………….)


Trình độ ngoại ngữ:..……………………… Trình độ tin học:.……………………………..

Tình trạng sức khỏe hiện nay:..………………………………………………………………

Kết nạp Đoàn TNCS Hồ Chí Minh ngày…… tháng…… năm….…………………………..

Nơi kết nạp:...………………………………………………………………………………...

Kết nạp Đảng Cộng sản Việt Nam ngày.…… tháng.…… năm……………………………..

Nơi kết nạp:...………………………………………………………………………………..

Ngày nhập ngũ QĐNDVN (TNXP)………………. Ngày xuất ngũ:.……………………….

Lý do:...………………………………………………………………………………………

HOÀN CẢNH GIA ĐÌNH


Họ và tên cha:.……………………………………….. Năm sinh:..……………...………….


Nghề nghiệp:..…………………………………………………………………...…………...


Nơi công tác (ghi rõ tên và địa điểm đơn vị đang công tác):…………………..…………….


………………………………………………………………………………………………..

Chỗ ở hiện nay:..……………………………………………………………………..............

Địa chỉ liên hệ:..………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………….…………….

Họ và tên mẹ:…………………………………………….. Năm sinh:.……………………...

Nghề nghiệp:..………………………………………………………………………..............

Nơi công tác (ghi rõ tên và địa điểm đơn vị đang công tác):………………………...............

………………………………………………………………………………………………..

Chỗ ở hiện nay:..……………………………………………………………………..............

Địa chỉ liên hệ:…..………………………………………………………………...................

…………………………………..……………………………………………………………

Họ và tên anh chị em ruột (ghi rõ họ tên, năm sinh, chỗ ở và nghề nghiệp, đơn vị công tác, thái độ chính trị của từng người):


………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………..

Họ và tên vợ hoặc chồng:.…………………………………………… Năm sinh:…….…….


Nghề nghiệp:………………………………………………………………………………....


Nơi công tác (ghi rõ tên và địa chỉ đơn vị đang công tác):…………………………………..


………………………………………………..........................................................................


Chỗ ở hiện nay:.……………………………………………………………………………...


………………………………………………………………………………………..………


Địa chỉ liên hệ:………………………………………………………………………………..


……………………………………………………………………………………………..…


Họ và tên các con (ghi rõ họ tên, năm sinh, chỗ ở và nghề nghiệp, nơi công tác, thái độ chính trị của từng người)


…………………………………………………………………………………………..……


…………………………………………………………………………………………..……


…………………………………………………………………………………………..……


…………………………………………………………………………………………..……


……………………………………………………………………………………………..…


…………………………………………………………………………………………..……


……………………………………………………………………………………………..…


……………………………………………………………………………………………..…


…………………………………………………………………………………………..……


QUÁ TRÌNH HOẠT ĐỘNG BẢN THÂN


		Từ tháng năm


đến tháng năm

		Học tập, công tác gì?

		Ở đâu?

		Giữ chức vụ gì?



		………......


…………..


………......


…………..


………......


…………..


………......


…………..


………......


…………..


………......


…………..




		……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….


……………………………………….




		……………..........


…………………..


……………..........


…………………..


…………….........


…………………..


…………….........


…………………..


…………….........


…………………..


……………..........


…………………..




		……………......


………………..


……………......


………………..


……………......


………………..


……………......


………………..


……………......


………………..


……………......


………………..








KHEN THƯỞNG VÀ KỶ LUẬT


Khen thưởng:..………………………………………………………………………………..


………………………………………………………………..………………………………


………………………………………………………………………..………………………


Kỷ luật:……………………………………………………………………………………….


…………………………………………………………………………..……………………


LỜI CAM ĐOAN


Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật, nếu có điều gì khai man tôi xin chịu trách nhiệm hoàn toàn./.

XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN HOẶC
             ……………, ngày… tháng… năm…….


     CHÍNH QUYỀN ĐỊA PHƯƠNG


               Người khai ký tên


…………, ngày… tháng… năm………


        (Ký và ghi rõ họ tên, đóng dấu)


Mẫu đơn

		UBND TỈNH ĐỒNG NAI


SỞ GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO
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ĐƠN XIN THUYÊN CHUYỂN


(Trong, ngoài tỉnh)


          Kính gửi: Ông (bà) Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo:




Đồng kính gửi:




Tôi tên:
 Nam (nữ). Số hiệu công chức: 





Sinh ngày........ tháng....... năm........... Nơi sinh





Quê quán:





Hộ khẩu thường trú:





Hiện đang công tác tại trường:
 thuộc:





 Nhiệm vụ:




Thời gian công tác liên tục:
......... năm, trong đó có:…..
tại vùng cao, vùng sâu.



Thời gian công tác tại đơn vị:……….. 
năm.



Ngạch:......................... Mã ngạch:
 Hệ số lương:




Tốt nghiệp trường:
 Hệ: 9;12 +......... Bộ môn:




Năm tốt nghiệp:
 Năm vào ngành:



		Trình độ ngoại ngữ, vi tính

		Anh

		Pháp

		Nga

		Vi tính



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		






Xếp loại cuối năm:





TÓM TẮT QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC TRONG NGÀNH:



Từ năm:
 đến năm:




Từ năm:
 đến năm:




Từ năm:
 đến năm:




Từ năm:
 đến năm:




Từ năm:
 đến năm:




Từ năm:
 đến năm:




Nay tôi làm Đơn này xin các cấp lãnh đạo xét giải quyết cho tôi được đến trường: 


Thuộc
………………………………………………………………………….


Lý do: (Ghi rõ bố, mẹ, chồng ở đâu, làm gì? Mấy con?.....)



Nếu được chấp thuận của các cấp lãnh đạo, tôi hứa chấp hành tốt mọi sự phân công công tác./.


		Chú ý:


( Mỗi năm học chỉ giải quyết thuyên chuyển, tiếp nhận một lần.


( Hồ sơ nộp về Sở Giáo dục và Đào tạo Đồng Nai.


THỜI GIAN NỘP HỒ SƠ


Từ


Đến


Thuyên chuyển trong tỉnh


hàng năm


30 tháng 4


10 tháng 5


Thuyên chuyển trong tỉnh


hàng năm


1,2 tháng 4


10 tháng 5


Tiếp nhận hàng năm


30 tháng 5


29,30 tháng 6


Ý KIẾN CỦA PHÒNG GD VÀ ĐT ..........................................................................


..........................................................................


      ...................., ngày... tháng... năm 20.....


    TRƯỞNG PHÒNG




		..............., ngày… tháng… năm 20....


NGƯỜI VIẾT ĐƠN


(Ký tên)


Họ tên:....................................................


Ý kiến của đơn vị:..................................


................................................................


................................................................


................, ngày.... tháng.... năm 20.....


THỦ TRƯỞNG


Ý KIẾN CỦA UBND HUYỆN (TP)


................................................................


................................................................


................, ngày… tháng… năm 20.....








Hồ sơ viết sạch sẽ - rõ ràng - đầy đủ các giấy tờ hợp lệ.


Mẫu 2c-BNV/2007


(Ban hành kèm theo Quyết định số 06/2007/QĐ-BNV


 ngày 18/6/2007 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)


I. SƠ LƯỢC LÝ LỊCH

		Ảnh màu


(4 x 6 cm)




		1. Họ và tên khai sinh (viết chữ in hoa):



2. Tên gọi khác:



3. Sinh ngày……. tháng……. năm……, Giới tính (nam, nữ):



4. Nơi sinh: Xã……………, huyện………….., tỉnh



5. Quê quán: Xã…………., huyện………….., tỉnh
 





6. Dân tộc:…………………………………………., 7. Tôn giáo:



8. Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú:



(Số nhà, đường phố, thành phố; xóm, thôn, xã, huyện, tỉnh)


9. Nơi ở hiện nay:



(Số nhà, đường phố, thành phố; xóm, thôn, xã, huyện tỉnh)


10. Nghề nghiệp khi được tuyển dụng:



11. Ngày tuyển dụng:……./……./……….., cơ quan tuyển dụng:



12. Chức vụ (chức danh) hiện tại:



(Về chính quyền hoặc Đảng, đoàn thể, kể cả chức vụ kiêm nhiệm)


13. Công việc chính được giao:



14. Ngạch công chức (viên chức):……………………, mã ngạch:



Bậc lương:………, hệ số………, mgày hưởng……/…….../……, phụ cấp chức vụ:…….., phụ cấp khác:



15.1. Trình độ giáo dục phổ thông (đã tốt nghiệp lớp mấy/ thuộc hệ nào):



15.2. Trình độ chuyên môn cao nhất:



(TSKH, TS, Ths, cử nhân, kỹ sư, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp; chuyên ngành)


15.3. Lý luận chính trị:……………………………, 15.4. Quản lý Nhà nước:



(Cao cấp, trung cấp, sơ cấp và tương đương)                  (Chuyên viên cao cấp, chuyên viên chính,


                                                                                          chuyên viên, cán sự….)


15.5. Ngoại ngữ:…………………………………, 15.6. Tin học:



(Tên ngoại ngữ + Trình độ A, B, C, D,…)            (Trình độ A, B, C,…)   


16. Ngày vào Đảng Cộng sản Việt Nam……./……/……., ngày chính thức:……/……/



17. Ngày tham gia tổ chức chính trị - xã hội:



(Ngày tham gia tổ chức: Đoàn, hội,…. Và làm việc gì trong tổ chức đó)


18. Ngày nhập ngũ:……./……./……., ngày xuất ngũ:……../………/…….., quân hàm cao nhất:



19. Danh hiệu được phong tặng cao nhất:



(Anh hùng Lao động, Anh hùng Lực lượng vũ trang; nhà giáo, thầy thuốc, nghệ sỹ nhân dân, ưu tú ...)


20. Sở trường công tác:
............

21. Tình trạng sức khỏe:……………, chiều cao:…………, cân nặng:…… kg, Nhóm máu:...........



22. Là thương binh hạng: ………/……….., là con gia đình chính sách ():
............

(Con thương binh, con liệt sỹ, người nhiễm chất độc da cam dioxin).

23. Số chứng minh nhân dân:…………………….. Ngày cấp:……../……../………


II. ĐẶC ĐIỂM LỊCH SỬ BẢN THÂN


II.A. TRƯỚC KHI ĐƯỢC TUYỂN DỤNG

		Từ tháng, năm đến tháng, năm

		Đã học và tốt nghiệp những trường nào, ở đâu hoặc làm những công việc gì (kể cả hợp đồng lao động) trong cơ quan, đơn vị, tổ chức nào, ở đâu (kê khai những thành tích nổi bật trong học tập, lao động)? Trường hợp bị bắt, bị tù (thời gian nào, ở đâu ai biết)?



		……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………




		………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………….


………………………………………………………………………….


……………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………….








II.B. KHI ĐƯỢC TUYỂN DỤNG

		Thời gian tuyển dụng

		Được tuyển dụng vào đơn vị nào (đơn vị chủ quản, đơn vị trực thuộc)? Công việc chính được phân công đảm trách (chức danh công việc hoặc chức vụ công tác) là gì? Được xếp vào ngạch, bậc lương nào và phụ cấp (nếu có) là bao nhiêu?



		……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………


……………………




		……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………


……………………………………………………………………………





III. THAM GIA TỔ CHỨC CHÍNH TRỊ - XÃ HỘI, HỘI NGHỀ NGHIỆP…

		Từ ngày tháng năm đến ngày tháng năm

		Vào Đoàn Thanh niên CS HCM; tham gia hoạt động trong tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức chính trị - xã hội - nghề nghiệp, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp khác (trong và ngoài nước),… (tên tổ chức, tên hội, trụ sở ở đâu, đã giữ chức vụ hoặc chức danh gì trong các tổ chức này)



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		





IV. QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG VỀ CHUYÊN MÔN, NGHIỆP VỤ, LÝ LUẬN CHÍNH TRỊ, NGOẠI NGỮ, TIN HỌC


		Tên trường hoặc cơ sở đào tạo, bồi dưỡng

		Chuyên ngành đào tạo, bồi dưỡng

		Từ tháng, năm


Đến tháng, năm

		Hình thức đào tạo, bồi dưỡng

		Văn bằng, chứng chỉ



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		……………………

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...



		…………………...

		…………………...

		…./…… - …./…..

		…………………...

		…………………...





Ghi chú: Hình thức đào tạo, bồi dưỡng bao gồm: Chính quy, tại chức, chuyên tu, từ xa,…


Văn bằng bao gồm: Tiến sỹ khoa học, tiến sỹ, thạc sỹ, cử nhân, kỹ sư, cao đẳng, trung cấp, sơ cấp,…


V. KHEN THƯỞNG

		Tháng, năm

		Nội dung và hình thức khen thưởng

		Cấp quyết định



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





VI. KỶ LUẬT


		Tháng, năm

		Lý do và hình thức kỷ luật

		Cấp quyết định



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





VII. QUAN HỆ GIA ĐÌNH


Về bản thân vợ (hoặc chồng) và các con


		Mối quan hệ

		Họ tên, năm sinh, nghề nghiệp, đặc điểm lịch sử (có bị bắt, bị tù, làm việc trong chế độ cũ, ngụy quân, ngụy quyền không); hiện đang làm gì (ghi rõ chức vụ hoặc chức danh nếu có, tên và địa chỉ cơ quan, đơn vị công tác ở trong hoặc ngoài nước), nơi cư trú



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		





VIII. QUAN HỆ GIA ĐÌNH, THÂN TỘC


Ông, bà (nội, ngoại), cha, mẹ, anh chị em ruột


		Mối quan hệ

		Họ tên, năm sinh, nghề nghiệp, đặc điểm lịch sử (có bị bắt, bị tù, làm việc trong chế độ cũ, ngụy quân, ngụy quyền không); hiện đang làm gì (ghi rõ chức vụ hoặc chức danh nếu có, tên và địa chỉ cơ quan, đơn vị công tác ở trong hoặc ngoài nước), nơi cư trú



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		





VIII. QUAN HỆ GIA ĐÌNH, THÂN TỘC (TIẾP THEO)


Ông, bà (nội, ngoại), cha, mẹ, anh chị em ruột của bên vợ (hoặc bên chồng)


		Mối quan hệ

		Họ tên, năm sinh, nghề nghiệp, đặc điểm lịch sử (có bị bắt, bị tù, làm việc trong chế độ cũ, ngụy quân, ngụy quyền không); hiện đang làm gì (ghi rõ chức vụ hoặc chức danh nếu có, tên và địa chỉ cơ quan, đơn vị công tác ở trong hoặc ngoài nước), nơi cư trú



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		



		

		





		IX. TỰ NHẬN XÉT


(Về phẩm chất chính trị, đạo đức, lối sống, ý thức kỷ luật, năng lực và sở trường công tác,…)








		Người khai


Tôi xin cam đoan về những lời khai trong quyển lý lịch này là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật về những lời khai đó./.

……. ngày…… tháng…… năm…….


(Ký tên, ghi rõ họ tên)




		Xác nhận của cơ quan, đơn vị


Bản lý lịch này do cán bộ, công chức:


(Họ tên)……………………………………………………..

tự khai tại…………………………………………………...

Cơ quan xác nhận là đúng sự thật./.

……. ngày…… tháng…… năm…….


Thủ trưởng cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng CBCC


(Ký tên, đóng dấu)





Ghi chú: Quyển lý lịch này sau khi cán bộ, công chức kê khai phải được xác minh và xác nhận của cơ quan, đơn vị quản lý và sử dụng cán bộ, công chức; đồng thời phải đóng dấu giáp lai ở tất cả các trang.

PHIẾU ĐÁNH GIÁ CÔNG CHỨC HÀNG NĂM


NĂM 20…


Họ và tên công chức:
 Mã số:…….......………….……………


Chức vụ:………
 Ngạch bậc lương:……...…….………..



Đơn vị công tác:…………………………………………………............…………….


I. TỰ NHẬN XÉT KẾT QUẢ CÔNG TÁC, TU DƯỠNG RÈN LUYỆN:


1. Chấp hành chính sách, pháp luật của Nhà nước:


2. Kết quả công tác:


3. Tinh thần kỷ luật:


4. Tinh thần phối hợp trong công tác:


5. Tính trung thực trong công tác:


6. Lối sống đạo đức:


7. Tinh thần học tập nâng cao trình độ:


8. Tinh thần và thái độ phục vụ nhân dân:


Ngày… tháng… năm 20….


Người tự nhận xét 


(Ký tên)


II. Ý KIẾN CỦA TẬP THỂ ĐƠN VỊ:


III. KẾT QUẢ TỔNG HỢP ĐỂ XẾP LOẠI CÔNG CHỨC


(Phần này do Thủ trưởng trực tiếp ghi).

		STT

		Nội dung

		Xếp loại

		Ghi chú



		1

		Chấp hành chính sách pháp luật của Nhà nước

		

		



		2

		Kết quả công tác

		

		



		3

		Tinh thần kỷ luật

		

		



		4

		Tinh thần phối hợp trong công tác

		

		



		5

		Tính trung thực trong công tác

		

		



		6

		Lối sống, đạo đức

		

		



		7

		Tinh thần học tập nâng cao trình độ

		

		



		8

		Tinh thần thái độ phục vụ nhân dân

		

		





(1) Xếp theo loại: Xuất sắc, khá, trung bình, kém.


  Kết luận: Công chức đạt loại:………………


Ngày…… tháng…… năm 20…

Thủ trưởng trực tiếp đánh giá


(Ký tên, ghi rõ họ tên)


Mẫu 1a-DTHTTNT


		………………………………...


………………………………...



Số:……./TTr-….

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




……………, ngày… tháng… năm 20…





TỜ TRÌNH


Về việc xin cấp giấy phép dạy tổ chức dạy thêm, học thêm trong nhà trường


cấp …………….….…………….…………………..




Căn cứ Quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, của Ủy ban nhân dân tỉnh và hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai về dạy thêm, học thêm;


Căn cứ nhu cầu học thêm của học sinh, sự thỏa thuận về việc dạy thêm, học thêm giữa lãnh đạo nhà trường (trung tâm) với cha mẹ học sinh và giáo viên đăng ký dạy thêm;


Trường (Trung tâm)……………………………………...…………………… đề nghị…………………………………………………….……………………. cấp phép tổ chức dạy thêm, học thêm trong nhà trường:


Tên cơ sở dạy thêm:……………………………………………………………...


Địa điểm:…………………………………………………………………………


Dạy thêm các cấp học:…………………………………………………………...


* Hồ sơ kèm theo gồm:


- Danh sách trích ngang người đăng ký dạy thêm.

- Bản kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm.


Trên đây là nội dung tờ trình về việc xin cấp giấy phép dạy thêm, học thêm của Trường (Trung tâm)…………...……………......……………............................., kính trình lãnh đạo Sở (Phòng) Giáo dục và Đào tạo………...…………………… xem xét phê duyệt.



Trân trọng kính trình./.


		Nơi nhận:


· Sở (Phòng) GD&ĐT;


· Lưu: VT,………..

		THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ








Mẫu 1b-DTHTTNT


		…………………………….…..………………

……………………………….………………..



		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





DANH SÁCH


Người đăng ký dạy thêm, học thêm trong nhà trường

(Kèm theo Tờ trình số………………TTr-……… ngày …… tháng …… năm …………


 của…………………………………………………………………………)


		STT

		Họ và tên người dạy

		Trình độ đào tạo


(Trình độ và ngành học)

		Tình trạng sức khỏe (tốt, bình thường)

		Đạo đức, chấp hành pháp luật, tinh thần trách nhiệm (tốt, khá, tb)

		Bị kỷ luật, phạt tù, cải tạo, quản chế (có, không)



		1

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		



		4

		

		

		

		

		



		5

		

		

		

		

		



		6

		

		

		

		

		



		7

		

		

		

		

		



		8

		

		

		

		

		



		9

		

		

		

		

		



		10

		

		

		

		

		



		11

		

		

		

		

		



		12

		

		

		

		

		



		13

		

		

		

		

		



		14

		

		

		

		

		



		15

		

		

		

		

		



		16

		

		

		

		

		



		17

		

		

		

		

		



		18

		

		

		

		

		



		19

		

		

		

		

		



		20

		

		

		

		

		



		21

		

		

		

		

		



		22

		

		

		

		

		



		23

		

		

		

		

		



		24

		

		

		

		

		



		25

		

		

		

		

		



		26

		

		

		

		

		



		27

		

		

		

		

		



		28

		

		

		

		

		






Danh sách có……. người.


		Người lập bảng

		THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ





Mẫu 1c-DTHTTNT


		……………………..………………


……………………………………..




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 dạy thêm, học thêm trong nhà trường


cấp …………….….…………….…………………..



Căn cứ quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, của Ủy ban nhân dân tỉnh và hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai về dạy thêm, học thêm; căn cứ nhu cầu học thêm của học sinh, sự thỏa thuận về việc dạy thêm, học thêm giữa lãnh đạo nhà trường (trung tâm) với cha mẹ học sinh và giáo viên đăng ký dạy thêm, Trường (Trung tâm)……………………………………...………………….. xây dựng kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm trong nhà trường như sau:


I. ĐỐI TƯỢNG HỌC THÊM

1. Học sinh các khối lớp


a) Cấp tiểu học


Lớp 1
   (
       Lớp 2    (
Lớp 3
   (
     Lớp 4   (
Lớp 5   (

b) Cấp trung học cơ sở


Lớp 6    (
       Lớp 7
(
Lớp 8
   (
     Lớp 9    (

c) Cấp trung học phổ thông


Lớp 10    (
       Lớp 11   (      Lớp 12   (

2. Không dạy thêm, học thêm đối với đối tượng học sinh được phụ đạo học sinh yếu, bồi dưỡng học sinh giỏi

II. NỘI DUNG DẠY THÊM

1. Cấp tiểu học


a) Bồi dưỡng về nghệ thuật
(

b) Bồi dưỡng về thể dục thể thao
(

c) Rèn luyện kỹ năng sống

(

2. Cấp trung học cơ sở và trung học phổ thông


a) Bồi dưỡng về nghệ thuật
(

b) Bồi dưỡng về thể dục thể thao
(

c) Rèn luyện kỹ năng sống

(

d) Dạy thêm, học thêm các môn học theo chương trình giáo dục phổ thông. Gồm các môn:


		STT

		Khối lớp

		Môn học



		1

		6

		



		2

		7

		



		3

		8

		



		4

		9

		



		5

		10

		



		6

		11

		



		7

		12

		





III. ĐỊA ĐIỂM DẠY THÊM

1. Địa chỉ:……………………………………………………….………………..


…………………………………………………………………..………………….….


2. Địa điểm tổ chức dạy thêm, học thêm đảm bảo an toàn cho người dạy và người học; ở xa những nơi phát sinh các hơi khí độc hại, khói, bụi, tiếng ồn; ở xa các trục đường giao thông lớn, sông, suối, thác, ghềnh hiểm trở (

IV. CƠ SỞ VẬT CHẤT TỔ CHỨC DẠY THÊM


1. Tổng số phòng học:…………………..…………………………………..


2. Tổng số lớp học thêm:……………………………………………………


3. Tỷ lệ phòng học/lớp học thêm:…………………………………………..


4. Phòng học đảm bảo diện tích trung bình từ 1,10m2/học sinh trở lên; được thông gió và đủ độ chiếu sáng tự nhiên hoặc nhân tạo; đảm bảo các tiêu chuẩn vệ sinh, phòng bệnh  (

5. Kích thước bàn, ghế học sinh và bố trí bàn, ghế học sinh trong phòng học đảm bảo các yêu cầu tại Thông tư Liên tịch số 26/2011/TTLT-BGDĐT-BKHCN-BYT ngày 16/6/2011  (

6. Bảng học được chống lóa; kích thước, màu sắc, cách treo bảng học đảm bảo các yêu cầu tại Quyết định số 1221/QĐ-BYT ngày 18/4/2000  (

7. Có công trình vệ sinh và có nơi chứa rác thải hợp vệ sinh  (

V. MỨC THU VÀ PHƯƠNG ÁN CHI TIỀN HỌC THÊM


1. Mức thu tiền học thêm (đồng/tháng/môn)


a) Cấp tiểu học


		STT

		Lớp


Môn

		1

		2

		3

		4

		5



		1

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		

		



		2

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		

		



		3

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		

		





b) Cấp trung học cơ sở


		STT

		Lớp


Môn

		6

		7

		8

		9



		1

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		2

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		3

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		4

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		5

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		6

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		7

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		8

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		9

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		10

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		11

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		12

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		13

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		14

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		





c) Cấp trung học phổ thông


		STT

		                             Lớp


Môn

		6

		7

		8

		9



		1

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		2

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		3

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		4

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		5

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		6

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		7

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		8

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		9

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		10

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		11

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		12

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		13

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		14

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		





2. Phương án chi tiền học thêm


a) Tỷ lệ chi

		STT

		Khoản chi

		Tỷ lệ chi (%)



		1

		Chi thù lao cho giáo viên trực tiếp giảng dạy

		



		2

		Chi cho quản lý, tổ chức lớp học thêm, mua sắm tài liệu phục vụ dạy thêm tại cơ sở giáo dục

		



		3

		Trả tiền điện nước, hao mòn tài sản phục vụ việc dạy thêm

		



		4

		Chi cho công tác quản lý, cấp phép dạy thêm của Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Giáo dục và Đào tạo)

		





b) Mức chi thù lao cho giáo viên trực tiếp giảng dạy

- Chi cùng một mức cho tất cả người dạy trong cùng một cơ sở:


+ Cấp tiểu học:…………………….. đồng/tiết.


+ Cấp THCS:…………………….. đồng/tiết.


+ Cấp THPT:…………………….. đồng/tiết.


- Hoặc chi theo hệ số lương của từng người dạy
(

VI. PHƯƠNG ÁN TỔ CHỨC DẠY THÊM, HỌC THÊM


1. Học sinh có nguyện vọng học thêm phải viết đơn xin học thêm gửi nhà trường; cha mẹ học sinh hoặc người giám hộ (sau đây gọi chung là cha mẹ học sinh) có con em xin học thêm trực tiếp ký, ghi cam kết với nhà trường về dạy thêm, học thêm vào đơn xin học thêm và chịu trách nhiệm thực hiện cam kết.   


2. Hiệu trưởng nhà trường tiếp nhận đơn xin học thêm của học sinh, tổ chức phân nhóm học sinh theo học lực, phân công giáo viên phụ trách môn học và tổ chức dạy thêm theo nhóm học lực của học sinh.

3. Giáo viên có nguyện vọng dạy thêm phải có đơn đăng ký dạy thêm; trong đơn có cam kết với nhà trường về việc hoàn thành tốt tất cả các nhiệm vụ của giáo viên theo quy định chung và các nhiệm vụ khác do nhà trường phân công, đồng thời thực hiện nghiêm túc các quy định về dạy thêm, học thêm trong nhà trường. 


4. Hiệu trưởng nhà trường xét duyệt danh sách giáo viên dạy thêm, phân công giáo viên dạy thêm, xếp thời khóa biểu dạy thêm phù hợp với học lực của học sinh. 

5. Sĩ số học sinh lớp dạy thêm, học thêm nhiều nhất 45 học sinh/lớp.

6. Thời khóa biểu mỗi buổi dạy thêm ban ngày không quá 04 tiết trong giờ hành chính, ban đêm không quá 03 tiết và không kết thúc giờ học quá 21 giờ;

7. Số tiết dạy thêm, học thêm mỗi môn/tuần không vượt quá 04 tiết;


8. Không dạy thêm, học thêm vào ngày Chủ nhật và ngày nghỉ lễ theo Luật Lao động.


9. Trong một ngày, mỗi học sinh tính chung học chính khóa và học thêm không quá 08 tiết.


10. Cả năm học, tổng số tiết dạy trong nhà trường (kể cả tiết dạy thêm) của mỗi giáo viên không vượt quá 200 tiết so với định mức quy định.

11. Hồ sơ quản lý dạy thêm, học thêm:

a) Hồ sơ cấp phép dạy thêm, học thêm.

b) Hồ sơ chuyên môn: Danh sách người học thêm; bảng phân công người dạy thêm; thời khóa biểu; nội quy dạy thêm và học thêm; sổ ghi đầu bài dạy thêm, học thêm; sổ điểm danh người học thêm; giáo án của người dạy thêm.

c) Hồ sơ quản lý tài chính.


Trên đây là kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm của Trường (Trung tâm) ………………………………………………………………../.

		Nơi nhận:


· Sở (Phòng) GD & ĐT;

· Lưu: VT, ………..

		THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ
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ĐƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP


Tổ chức dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường


cấp …………….….…………….…………………..


		Kính gửi:

		- Sở (Phòng Giáo dục và Đào tạo)………………….;


- UBND xã (phường, thị trấn)……………………....





Tôi tên là:……....................................................................................................


Nghề nghiệp:……...............................................................................................


Đơn vị công tác:…….........................................................................................


Số CMND:…………………...………...… Số điện thoại………………..…..


Địa chỉ thường trú:…………………...………………………………………...


………………………………………………………………………………….


Trình độ đào tạo:……………………...……………………………………......


Chuyên ngành đào tạo:…….……………………..………………………….....


đề nghị ………………………..…………….……………...……………………. cấp phép tổ chức dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường:


Tên tổ chức (cá nhân) dạy thêm:…………….…………………….…………...


Địa điểm:…………………………………………………….…………………


Dạy thêm các cấp học:……………………………….………………………...


1. Xin cam kết với Ủy ban nhân dân xã (phường, thị trấn)…………………… sẽ thực hiện đúng các quy định về dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường và trách nhiệm giữ gìn trật tự, an ninh, đảm bảo vệ sinh môi trường nơi tổ chức dạy thêm, học thêm.


2. Tôi xin cam đoan: Không trong thời gian bị kỷ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc.


* Hồ sơ kèm theo gồm:


- Danh sách trích ngang người tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm và người đăng ký dạy thêm;


- Đơn xin dạy thêm có dán ảnh của người đăng ký dạy thêm theo mẫu;


- Bản sao hợp lệ (có chứng thực) giấy tờ xác định trình độ đào tạo về chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm của người tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm và người đăng ký dạy thêm;

- Giấy khám sức khỏe do bệnh viện đa khoa cấp huyện trở lên hoặc Hội đồng giám định y khoa cấp cho người tổ chức dạy thêm, học thêm và người đăng ký dạy thêm; 


- Bản kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm.


- Giấy xác nhận của UBND cấp xã nơi đăng ký thường trú đối với người tổ chức dạy thêm, học thêm (nếu không phải nơi đăng ký thường trú ở  nơi tổ chức dạy thêm, học thêm) về nội dung tại Khoản 2 nêu trên.


Trên đây là nội dung đơn xin cấp giấy phép dạy thêm, học thêm của tổ chức (cá nhân)…………………………………............................., kính trình lãnh đạo Sở (Phòng) Giáo dục và Đào tạo ………...…………………… xem xét phê duyệt./.

		XÁC NHẬN CỦA UBND


Xã (phường, thị trấn) ………………...

		……………, ngày      tháng      năm 20….

ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC (CÁ NHÂN)
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ĐƠN XIN DẠY THÊM NGOÀI NHÀ TRƯỜNG

(Gửi cho cơ sở tổ chức hoạt động dạy thêm  ngoài nhà trường)




Kính gửi:.............................................................................................


Tôi tên là:....................................................................................................................


Nghề nghiệp:...............................................................................................................


Đơn vị công tác:..........................................................................................................


Số CMND:……………………...………...…Số điện thoại………………….....…..


Địa chỉ thường trú:……………...…………………………………………………...


Trình độ đào tạo:………………...………………………………………………......


Chuyên ngành đào tạo:……………………..…………………………………….....


Hiện đang được phân công giảng dạy môn/lớp:………………...…………………


……………………………………………………………………………………….


Nay xin được dạy thêm tại:……………………..…………………………………...


Môn dạy thêm:……………………………….....…………………………………..


Chương trình cấp học:………………………………….....…………………………


* Hồ sơ kèm theo:


- Bản sao hợp lệ (có chứng thực) giấy tờ xác định trình độ đào tạo về chuyên môn, nghiệp vụ sư phạm;

- Giấy khám sức khỏe do bệnh viện đa khoa cấp huyện trở lên cấp.

Tôi xin cam đoan: Có phẩm chất đạo đức tốt, thực hiện đầy đủ nghĩa vụ công dân và các quy định của pháp luật; hoàn thành các nhiệm vụ được giao tại cơ quan công tác. Không trong thời gian bị kỷ luật, bị truy cứu trách nhiệm hình sự, chấp hành án phạt tù, cải tạo không giam giữ, quản chế, bị áp dụng biện pháp giáo dục tại xã, phường, thị trấn hoặc đưa vào cơ sở chữa bệnh, cơ sở giáo dục; không bị kỷ luật với hình thức buộc thôi việc.


Tôi xin cam đoan thực hiện đầy đủ, nghiêm túc các quy định về dạy thêm học thêm của Bộ Giáo dục và Đào tạo, của Ủy ban nhân dân tỉnh và hướng dẫn dạy thêm, học thêm của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai; cam đoan chỉ dạy thêm đối với học sinh mà tôi đang dạy chính khóa khi có sự cho phép của Thủ trưởng nơi tôi đang công tác./. 


		Ý kiến của Thủ trưởng cơ quan trực tiếp quản lý giáo viên hoặc Chủ tịch UBND cấp xã


(Ký tên, ghi họ và tên, đóng dấu)

		………ngày……tháng……năm 20…

Người viết đơn







Hiệu trưởng xác nhận thêm: Đồng ý hoặc không đồng ý cho giáo viên được dạy thêm đối với học sinh mà giáo viên đó đang dạy chính khóa.
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DANH SÁCH


Người tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm và người đăng ký dạy thêm ngoài nhà trường


(Kèm theo đơn xin cấp phép tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm của tổ chức (cá nhân) ……………………………………………...)


1. Danh sách người tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm


		STT

		Họ và tên

		Trình độ đào tạo


(trình độ và ngành học)

		Tình trạng sức khỏe (tốt, bình thường)

		Bị kỷ luật, phạt tù, cải tạo, quản chế (có, không)



		1

		

		

		

		





2. Danh sách người đăng ký dạy thêm


		STT

		Họ và tên

		Trình độ đào tạo


(trình độ và ngành học)

		Tình trạng sức khỏe (tốt, bình thường)

		Đạo đức, chấp hành pháp luật, tinh thần trách nhiệm (tốt, khá, TB)

		Bị kỷ luật, phạt tù, cải tạo, quản chế (có, không)



		1

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		



		4

		

		

		

		

		



		5

		

		

		

		

		



		6

		

		

		

		

		



		7

		

		

		

		

		



		8

		

		

		

		

		



		9

		

		

		

		

		



		10

		

		

		

		

		



		11

		

		

		

		

		



		12

		

		

		

		

		



		13

		

		

		

		

		



		14

		

		

		

		

		



		15

		

		

		

		

		



		16

		

		

		

		

		



		17

		

		

		

		

		



		18

		

		

		

		

		



		19

		

		

		

		

		



		20

		

		

		

		

		






Hai danh sách này có ……. người.


		Người lập bảng

		ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC (CÁ NHÂN)





Mẫu 2d-DTHTNNT


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




………………, ngày     tháng     năm 20….

KẾ HOẠCH


Tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường


cấp …………….….…………….…………………..


của tổ chức (cá nhân) ……………………………………………..






Căn cứ quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo, của Ủy ban nhân dân tỉnh và hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai về dạy thêm, học thêm; căn cứ nhu cầu học thêm của học sinh, sự thỏa thuận về việc dạy thêm, học thêm với cha mẹ học sinh, tổ chức (cá nhân)………………………...…...………………….. xây dựng kế hoạch tổ chức hoạt dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường như sau:


I. ĐỐI TƯỢNG HỌC THÊM


1. Học sinh các khối lớp


a) Cấp tiểu học


Lớp 1
   (
       Lớp 2    (
Lớp 3
   (
     Lớp 4   (
Lớp 5   (

b) Cấp trung học cơ sở


Lớp 6    (
       Lớp 7
(
Lớp 8
   (
     Lớp 9    (

c) Cấp trung học phổ thông


Lớp 10    (
       Lớp 11   (      Lớp 12   (

2. Không dạy thêm, học thêm đối với đối tượng học sinh được phụ đạo học sinh yếu, bồi dưỡng học sinh giỏi


II. NỘI DUNG DẠY THÊM


1. Cấp tiểu học


a) Bồi dưỡng về nghệ thuật
(

b) Bồi dưỡng về thể dục thể thao
(

c) Rèn luyện kỹ năng sống

(

2. Cấp trung học cơ sở và trung học phổ thông


a) Bồi dưỡng về nghệ thuật
(

b) Bồi dưỡng về thể dục thể thao
(

c) Rèn luyện kỹ năng sống

(

d) Dạy thêm, học thêm các môn học theo chương trình giáo dục phổ thông. Gồm các môn:


		STT

		Khối lớp

		Môn học



		1

		6

		



		2

		7

		



		3

		8

		



		4

		9

		



		5

		10

		



		6

		11

		



		7

		12

		





III. ĐỊA ĐIỂM DẠY THÊM


1. Địa chỉ:…………………………………………………………………..


…………………………………………………………………………………


2. Địa điểm tổ chức dạy thêm, học thêm đảm bảo an toàn cho người dạy và người học; ở xa những nơi phát sinh các hơi khí độc hại, khói, bụi, tiếng ồn; ở xa các trục đường giao thông lớn, sông, suối, thác, ghềnh hiểm trở (

IV. CƠ SỞ VẬT CHẤT TỔ CHỨC DẠY THÊM


1. Tổng số phòng học:…………………..…………………………………..


2. Tổng số lớp học thêm:……………………………………………………


3. Tỷ lệ phòng học/lớp học thêm:…………………………………………..


4. Phòng học đảm bảo diện tích trung bình từ 1,10m2/học sinh trở lên; được thông gió và đủ độ chiếu sáng tự nhiên hoặc nhân tạo; đảm bảo các tiêu chuẩn vệ sinh, phòng bệnh  (

5. Kích thước bàn, ghế học sinh và bố trí bàn, ghế học sinh trong phòng học đảm bảo các yêu cầu tại Thông tư Liên tịch số 26/2011/TTLT-BGDĐT-BKHCN-BYT ngày 16/6/2011  (

6. Bảng học được chống lóa; kích thước, màu sắc, cách treo bảng học đảm bảo các yêu cầu tại Quyết định số 1221/QĐ-BYT ngày 18/4/2000  (

7. Có công trình vệ sinh và có nơi chứa rác thải hợp vệ sinh  (

V. MỨC THU TIỀN HỌC THÊM


1. Cấp tiểu học


		STT

		                      Lớp


Môn

		1

		2

		3

		4

		5



		1

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		

		



		2

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		

		



		3

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		

		





2. Cấp trung học cơ sở


		STT

		                             Lớp


Môn

		6

		7

		8

		9



		1

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		2

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		3

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		4

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		5

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		6

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		7

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		8

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		9

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		10

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		11

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		12

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		13

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		14

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		





3. Cấp trung học phổ thông


		STT

		                                              Lớp


Môn

		6

		7

		8

		9



		1

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		2

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		3

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		4

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		5

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		6

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		7

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		8

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		9

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		10

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		11

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		12

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		13

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		



		14

		

		Số tiết học/tuần

		

		

		

		



		

		

		Mức thu

		

		

		

		





VI. PHƯƠNG ÁN TỔ CHỨC DẠY THÊM, HỌC THÊM


1. Cam kết với Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn (gọi chung là Ủy ban nhân dân cấp xã) nơi đặt điểm dạy thêm, học thêm thực hiện các quy định về dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường và trách nhiệm giữ gìn trật tự, an ninh, đảm bảo vệ sinh môi trường nơi tổ chức dạy thêm, học thêm.


2. Công khai tại địa điểm tổ chức dạy thêm trước và trong khi thực hiện dạy thêm: 


a) Giấy phép tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm;


b) Danh sách người dạy thêm;


c) Thời khóa biểu dạy thêm, học thêm;


d) Mức thu tiền học thêm.


3. Quản lý và đảm bảo quyền của người học thêm, người dạy thêm. Nếu tạm ngừng hoặc chấm dứt dạy thêm phải báo cáo cơ quan cấp phép và thông báo công khai cho người học thêm biết trước ít nhất là 30 ngày. Hoàn trả các khoản tiền đã thu của người học thêm tương ứng với phần dạy thêm không thực hiện, thanh toán đầy đủ kinh phí với người dạy thêm và các tổ chức, cá nhân liên quan.


4. Sĩ số học sinh lớp dạy thêm, học thêm nhiều nhất 45 học sinh/lớp.


5. Thời khóa biểu mỗi buổi dạy thêm ban ngày không quá 04 tiết trong giờ hành chính, ban đêm không quá 03 tiết và không kết thúc giờ học quá 21 giờ;

6. Số tiết dạy thêm, học thêm mỗi môn/tuần không vượt quá 04 tiết;


7. Không dạy thêm, học thêm vào ngày Chủ nhật và ngày nghỉ lễ theo Luật Lao động.


8. Trong một ngày, mỗi học sinh tính chung học chính khóa và học thêm không quá 08 tiết.


9. Cả năm học, tổng số tiết dạy trong nhà trường (kể cả tiết dạy thêm) của mỗi giáo viên không vượt quá 200 tiết so với định mức quy định.


10. Hồ sơ quản lý dạy thêm, học thêm:


a) Hồ sơ cấp phép dạy thêm, học thêm.


b) Hồ sơ chuyên môn: Đơn xin học thêm của học sinh; danh sách người học thêm; bảng phân công người dạy thêm; thời khóa biểu; nội quy dạy thêm và học thêm; sổ ghi đầu bài dạy thêm, học thêm; sổ điểm danh người học thêm; giáo án của người dạy thêm.


c) Hồ sơ quản lý tài chính.


Trên đây là kế hoạch tổ chức hoạt động dạy thêm, học thêm của tổ chức (cá nhân)………………………………………………………………../.


		Nơi nhận:


· Sở (Phòng) GD & ĐT;


· Lưu: Tổ chức (cá nhân).

		ĐẠI DIỆN TỔ CHỨC (CÁ NHÂN)








CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




ĐƠN ĐỀ NGHỊ HỖ TRỢ

(Dùng cho học sinh trung học phổ thông ở vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn đang học tại các trường trung học phổ thông hoặc trường phổ thông có nhiều cấp học thuộc loại hình công lập)

Kính gửi: Trường.........................................................................................

Họ và tên học sinh:………………………….………………………………..........

Sinh ngày……… tháng…….… năm………..…………….…………………………

Dân tộc:…………… thuộc hộ nghèo □ (đánh dấu x vào ô vuông nếu thuộc hộ nghèo)

Thường trú tại thôn/bản)………….………… xã……………………… thuộc vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn.

Huyện…………………………. Tỉnh……………………………..………………….

Năm học:…………… Em đang học lớp:……… Trường…………………………….

Vì lý do………………………………………. (chọn 01 trong 02 lý do sau: Nhà ở xa trường hoặc địa hình cách trở, giao thông khó khăn), nên em không thể đi đến trường và trở về nhà trong ngày.

Em làm Đơn này kính đề nghị nhà trường xem xét để em được hưởng chính sách hỗ trợ theo quy định tại Quyết định số 12/2013/QĐ-TTg ngày 24/01/2013 của Thủ tướng Chính phủ, gồm:

1. Tiền ăn □

2. Tiền nhà ở (đối với trường hợp học sinh phải tự lo chỗ ở) □

 


		 

		....…, ngày…. .tháng…. năm 20…

Học sinh

(Ký, ghi rõ họ, tên)





		TÊN CƠ QUAN QUẢN LÝ CẤP TRÊN


TÊN TRƯỜNG...........




Số: ……….…

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




…………, ngày … tháng … năm …





ĐĂNG KÝ KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC


(Ban hành kèm theo Quyết định số 83/2008/QĐ-BGDĐT  ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)


Kính gửi: 
  - Phòng Giáo dục và Đào tạo.............






         - Sở Giáo dục và Đào tạo...................


(Cơ sở giáo dục phổ thông thuộc quyền quản lý Sở Giáo dục và Đào tạo không cần gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo)


Tên trường:.................................................................................................


Địa chỉ:.......................................................................................................


.....................................................................................................................


Điện thoại:...........................................; Fax:..............................................


E-mail:..................................................; Website:.....................................


Đăng ký kiểm định chất lượng giáo dục theo............. số:................................ ngày..... tháng..... năm......... của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định tiêu chuẩn đánh giá chất lượng giáo dục............


(Hồ sơ đăng ký kèm theo).

		TT

		Tên tài liệu, văn bản

		Có

		Không



		1

		

		

		



		2

		

		

		



		3

		

		

		



		4

		

		

		



		5

		

		

		



		...

		

		

		





		

		Hiệu trưởng/Giám đốc


 (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





Phụ lục I


		BỘ, NGÀNH (CQ CHỦ QUẢN) ...               


TRƯỜNG ......................................



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








TỜ TRÌNH


ĐĂNG KÝ MỞ NGÀNH ĐÀO TẠO


Kính gửi:………………………………………………………..


1. Sự cần thiết mở ngành đào tạo


Phân tích nhu cầu thị trường lao động; phải có minh chứng về khảo sát nhu cầu nguồn nhân lực, nhu cầu người học và cơ hội việc làm cho người tốt nghiệp. 


2. Giới thiệu khái quát về cơ sở đào tạo


- Năm thành lập, quá trình xây dựng và phát triển; 


- Các ngành, trình độ và hình thức đang đào tạo; 


- Đội ngũ giáo viên, cán bộ quản lý;


- Cơ sở vật chất, thiết bị, phòng thí nghiệm, thực hành, thư viện, giáo trình;


- Quy mô đào tạo các trình độ, hình thức đào tạo;


- Nguồn kinh phí phục vụ cho hoạt động đào tạo.


3. Về ngành đào tạo và chương trình đào tạo


- Tên ngành đào tạo đăng ký mở. Nếu ngành đăng ký mở chưa có tên trong danh mục ngành đào tạo thì phải trình bày được những luận chứng khoa học về ngành đào tạo này, nhu cầu đào tạo nhân lực của địa phương và của ngành, kinh nghiệm đào tạo của một số nước trên thế giới (nếu có).


- Quá trình xây dựng chương trình; chuẩn bị các điều kiện về cơ sở vật chất và giáo viên; quy mô tuyển sinh dự kiến.


4. Kết luận


- Trường khẳng định việc đầu tư để thực hiện có kết quả, đảm bảo chất lượng đối với những ngành đăng ký mở.


- Đề nghị .....


		Nơi nhận:


-


-


- Lưu: ...

		THỦ TRƯỞNG CƠ SỞ ĐÀO TẠO


(Ký tên, đóng dấu)





Phụ lục II


		BỘ, NGÀNH (CQ CHỦ QUẢN) ...               


TRƯỜNG ......................................



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO TRUNG CẤP CHUYÊN NGHIỆP


 (Ban hành theo Quyết định số ….  ngày… tháng…. năm… của 


Hiệu trưởng Trường  ………………….)

1. Ngành đào tạo:...............................................................................................


2. Thời gian đào tạo:...........................................................................................

3. Loại hình đào tạo:...........................................................................................

4. Đối tượng tuyển sinh:.....................................................................................


5. Khối lượng kiến thức toàn khóa (tính bằng ĐVHT): 

6. Giới thiệu chương trình: 


-  Văn bằng sẽ được cấp khi tốt nghiệp;


-  Những nhiệm vụ chính mà người tốt nghiệp có thể thực hiện được;


-  Khái quát nội dung học tập (về lý thuyết, thực hành); 


-  Những lợi ích mà chương trình mang lại cho người học về cơ hội việc làm, thu nhập, vị trí việc làm và cơ hội học tập nâng cao sau khi tốt nghiệp.

7. Mục tiêu đào tạo:


Phần này khẳng định cụ thể chuẩn đầu ra của học sinh tốt nghiệp. 


a) Về kiến thức (mức độ đạt được về hiểu biết, tư duy ...) 


b) Về kỹ năng (có khả năng làm được những việc gì; trong môi trường và điều kiện nào; kỹ năng mềm...);


c) Thái độ nghề nghiệp (đạo đức nghề nghiệp, lối sống, tôn trọng pháp luật và trách nhiệm với công việc sau khi tốt nghiệp....).


8. Khung chương trình đào tạo:


8.1. Cấu trúc kiến thức của chương trình đào tạo


		TT

		Nội dung

		Thời gian



		

		

		Số tiết (giờ)

		ĐVHT



		1

		Văn hóa phổ thông  (nếu có)

		

		



		2

		Các học phần chung

		

		



		3

		Các học phần cơ sở

		

		



		4

		Các học phần chuyên môn

		

		



		5

		Thực tập nghề nghiệp

		

		



		6

		Thực tập tốt nghiệp 

		

		



		                 Cộng (ĐVHT)

		

		





8.2. Các học phần của chương trình và kế hoạch giảng dạy


		TT

		Tên học phần

		Tổng số


tiết (giờ)/


đvht

		Phân bổ thời lượng dạy học (đvht)



		

		

		

		HK-I


(LT/TH)

		HK-II


(LT/TH)

		HK-III


(LT/TH)

		HK-IV


(LT/TH)



		I

		Văn hóa phổ thông (nếu có)

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		II

		Các học phần chung

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		III

		Các học phần cơ sở

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		IV

		Các học phần chuyên môn

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		V

		Thực tập 

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		VI

		Thực tập tốt nghiệp 

		

		

		

		

		



		Tổng cộng (đvht)

		

		

		

		

		



		Tổng số tuần

		

		

		

		

		





8.3.  Thi tốt nghiệp


		TT

		Môn thi

		Hình thức thi


(Viết, vấn đáp, 


T. hành)

		Thời gian (phút)

		Ghi chú



		I

		Văn hóa phổ thông (nếu có)

		

		

		



		

		1.

		

		

		



		

		2.

		

		

		



		

		3.

		

		

		



		II

		Chuyên môn

		

		

		



		

		1. Chính trị

		

		

		



		

		2. Lý thuyết tổng hợp (gồm các học phần:.....) 

		

		

		



		

		3. Thực hành nghề nghiệp

		

		

		





		Thủ trưởng cơ sở đào tạo thẩm định chương trình đào tạo


(Ký tên, đóng dấu)


(Đối với trường hợp không được tự thẩm định chương trình đào tạo)

		..................., ngày    tháng    năm 20....

Thủ trưởng cơ sở đào tạo đăng ký


 mở ngành đào tạo


(Ký tên, đóng dấu)







CHƯƠNG TRÌNH HỌC PHẦN


1. Tên học phần:................................................................................................. 


2. Số tiết (giờ)/đvht:......................................................................................             


3. Thời điểm thực hiện: Học kỳ thứ ............


4. Thời gian: Số tiết (giờ)/tuần: ............, tổng số ...........tuần


5. Mục tiêu của học phần: Khẳng định chuẩn đầu ra của mỗi học phần. Sau khi học xong học phần này, người học có kiến thức và kỹ năng gì? Có khả năng làm được những gì?


6. Điều kiện tiên quyết: Phần này cần xác định rõ để tiếp thu được kiến thức học phần  này, trước đó người học cần phải có kiến thức, kỹ năng gì?

7. Mô tả học phần: (Nêu vắn tắt nội dung chính của học phần)

8. Phân bổ thời gian: (Tiết/giờ)

		Lý thuyết

		Bài tập 

		Thực hành, thực tập

		Tổng số



		

		

		

		





9. Nội dung chi tiết học phần:............................................................................


10. Phương pháp dạy và học:............................................................................

11. Đánh giá học phần: (Số điểm kiểm tra thường xuyên, định kỳ; hình thức thi, kiểm tra).

12. Trang thiết bị dạy học: .................................................................................

13. Yêu cầu về giáo viên: (Trình độ, năng lực, kinh nghiệm...)

14. Tài liệu tham khảo: .......................................................................................

Phụ lục III


		BỘ, NGÀNH (CQ CHỦ QUẢN) ...               


TRƯỜNG ......................................



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








DANH SÁCH GIÁO VIÊN THAM GIA GIẢNG DẠY 


Khóa đào tạo:................................; Lớp mở tại:....................................................


I. Thực trạng chung về đội ngũ giáo viên:


- Tổng số cán bộ quản lý (Ban giám hiệu, từng phòng/ban, bộ phận trực tiếp phụ trách về đào tạo TCCN).


- Tổng số giáo viên của trường (cơ hữu, thỉnh giảng, kiêm chức...)


- Tổng số giáo viên tham gia giảng dạy TCCN (cơ hữu, thỉnh giảng, kiêm chức...)


- Tổng số giáo viên đang giảng dạy các ngành thuộc nhóm ngành đăng ký mở (cơ hữu, thỉnh giảng)/tổng học sinh đang học tại trường của nhóm ngành này (theo từng trình độ đào tạo: ĐH, CĐ, TCCN).


- Tổng số giáo viên dạy các học phần chung (cơ hữu, thỉnh giảng)


II. Danh sách giáo viên tham gia giảng dạy đối với ngành đăng ký mở:


1. Giáo viên cơ hữu (theo thứ tự từng học phần)


		TT

		Họ và tên

		Năm sinh

		Trình độ chuyên môn

		Ngành/chuyên ngành được đào tạo

		Nghiệp vụ sư phạm(1)

		Học phần dự kiến giảng dạy

		Ghi chú



		1

		

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		

		



		..

		

		

		

		

		

		

		





2. Giáo viên thỉnh giảng (theo thứ tự từng học phần)


		TT

		Họ và tên

		Năm sinh

		Trình độ chuyên môn

		Ngành/chuyên ngành được đào tạo

		Nghiệp vụ sư phạm(1)

		Học phần dự kiến giảng dạy

		Đơn vị công tác



		1

		

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		

		



		..

		

		

		

		

		

		

		





............., ngày      tháng       năm 20.....


		

		Thủ trưởng cơ sở đào tạo


 (Ký tên, đóng dấu)





* Ghi chú: (1) Nghiệp vụ sư phạm: Chứng chỉ sư phạm (bậc:...)    




		BỘ, NGÀNH (CQ CHỦ QUẢN) ...               


TRƯỜNG ......................................



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








BẢNG KÊ CƠ SỞ VẬT CHẤT PHỤC VỤ ĐÀO TẠO


Khóa đào tạo:...............................; Lớp mở tại:...............................................


I. Thực trạng chung về cơ sở vật chất, trang thiết bị:


- Tổng diện tích mặt bằng đất đai của trường.


- Các công trình và tổng diện tích sử dụng của từng công trình.


- Phòng học lý thuyết (số lượng, diện tích mỗi phòng).


- Phòng thí nghiệm, thực hành, thực tập (số lượng, diện tích mỗi phòng, tình trạng trang thiết bị).


II. Thực trạng về cơ sở vật chất, trang thiết bị ngành đăng ký mở


1. Phòng học lý thuyết: Số lượng, diện tích mỗi phòng (nếu chỉ sử dụng cho ngành đăng ký mở); 


2. Phòng thí nghiệm, thực hành, thực tập (tên từng phòng và trang thiết bị mỗi phòng, tình trạng sử dụng…)


		TT

		Tên phòng thí nghiệm, thực hành, thực tập

		Diện tích (m2)

		Danh mục trang thiết bị chính

		Ghi chú



		

		

		

		Tên thiết bị

		Số lượng

		



		1

		

		

		1.

		

		



		

		

		

		2.

		

		



		

		

		

		…….

		

		



		2

		

		

		1.

		

		



		

		

		

		2.

		

		



		

		

		

		…….

		

		





3. Thư viện và học liệu:

- Diện tích thư viện: ….. m2;  



- Số chỗ ngồi:…

   ;
       - Số lượng máy tính phục vụ tra cứu:…


- Phần mềm quản lý thư viện:..... ;       - Số lượng đầu sách các loại:…




- Tổng số bản sách các loại:…… cuốn.


- Thư viện điện tử:....        ; 
       - Số lượng sách, giáo trình điện tử:…


Danh mục giáo trình, sách chuyên khảo, tạp chí của ngành đào tạo:


		TT

		Tên giáo trình

		Tên tác giả

		Nhà xuất bản

		Năm xuất bản

		Số bản

		Ghi chú



		1

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		





4. Các điều kiện khác (hợp đồng đào tạo, thỏa thuận hợp tác đào tạo với doanh nghiệp hoặc cơ sở đào tạo khác, hợp đồng và hóa đơn (bản sao) mua sắm thiết bị…)./.


............., ngày … tháng … năm 20.....


		

		Thủ trưởng cơ sở đào tạo


 (Ký tên, đóng dấu)





Phụ lục IV


		BỘ, NGÀNH (CQ CHỦ QUẢN) ...               


TRƯỜNG ......................................



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




……………., ngày      tháng      năm 20….





HỒ SƠ TRÍCH NGANG CỦA GIÁO VIÊN 


(Đào tạo ngành:......................................... khóa:...........................)


1. Họ và tên:........................................................... Giới tính:.......................................


2. Năm sinh:............................................................ Nơi sinh:.......................................


3. Quê quán:............................................................ Dân tộc:........................................


4. Điện thoại:........................................................... E-mail:.........................................


5. Trình độ:............................................................... Năm tốt nghiệp:..........................


6. Ngành hoặc chuyên ngành được đào tạo:..................................................................


7. Đơn vị công tác (hiện tại hoặc trước khi nghỉ hưu):..................................................


8. Chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm:..................................................................................


9. Trình độ tin học:.........................................................................................................


10. Trình độ ngoại ngữ:..................................................................................................


11. Số năm đã tham gia giảng dạy:................................................................................


12. Kinh nghiệm thực tế (nếu có):.................................................................................


(Thời gian và đơn vị công tác, vị trí công tác):  


Tôi xin cam đoan những lời khai trên đây là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm./.


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


		Xác nhận của cơ quan

(Ký tên, đóng dấu)



		Người khai                                                                                     (Ký, ghi rõ họ và tên)







Phụ lục I

MẪU ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG DỊCH VỤ TƯ VẤN DU HỌC
(Ban hành kèm theo Quyết định số 05/2013/QĐ-TTg ngày 15/01/2013 của Thủ tướng Chính phủ quy định việc công dân Việt Nam ra nước ngoài học tập)


		(Tên của bộ, địa phương 


chủ quản)
(Tên tổ chức)




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




………, ngày... tháng... năm...





ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG DỊCH VỤ TƯ VẤN DU HỌC

Kính gửi: Sở Giáo dục và Đào tạo (tỉnh/thành phố)


1. Tên tổ chức:.............................................................................................................. 


Tên giao dịch:............................................................................................................... 


2. Địa chỉ trụ sở chính: 


Điện thoại:……………………………………………; Fax: ……………………….


3. Tài khoản tại Ngân hàng:


- Tài khoản tiền Việt Nam: 


- Tài khoản ngoại tệ:


 4. 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.


5. Vốn điều lệ (tại thời điểm đề nghị xin cấp giấy chứng nhận):............................................................................................................................. 


6. Họ và tên người đứng đầu tổ chức: 


Đề nghị cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dịch vụ tư vấn du học.


7. Hồ sơ gửi kèm theo, gồm:


 (Tên tổ chức) ……………………………………… cam kết thực hiện đầy đủ trách nhiệm theo đúng quy định pháp luật./.


		 

		NGƯỜI ĐẠI DIỆN THEO PHÁP LUẬT
(Ký tên, ghi rõ họ tên và đóng dấu)





 


Phụ lục II

MẪU SƠ YẾU LÝ LỊCH
(Ban hành kèm theo Quyết định số 05/2013/QĐ-TTg ngày 15/01/2013 của Thủ tướng Chính phủ quy định việc công dân Việt Nam ra nước ngoài học tập)


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




SƠ YẾU LÝ LỊCH
(Dùng cho người đứng đầu tổ chức dịch vụ tư vấn du học)


I. THÔNG TIN CÁ NHÂN:

1. Họ và tên:.................................................................................................................. 


2. Ngày, tháng, năm sinh:.............................................................................................. 


3. Quê quán:................................................................................................................... 


4. Nơi ở hiện nay:.......................................................................................................... 


5. Số CMTND:……………………………. ngày cấp:……………. nơi cấp:………


6. Điện thoại:…………………………………….; Fax:.…………………………….


II. QUÁ TRÌNH ĐÀO TẠO: (Từ ngày, tháng, năm đến ngày, tháng, năm được đào tạo tại cơ sở đào tạo, bằng, chứng chỉ được cấp ...)


		Thời gian

		Tên cơ sở đào tạo

		Chuyên ngành

		Bằng/chứng chỉ được cấp



		

		

		

		





III. QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC: (Từ ngày, tháng, năm đến ngày, tháng, năm công tác tại cơ quan, chức vụ, ...)


		Thời gian

		Cơ quan công tác

		Chức vụ

		Địa chỉ và điện thoại



		

		

		

		





IV. THỜI GIAN, KINH NGHIỆM VỀ HOẠT ĐỘNG DỊCH VỤ TƯ VẤN DU HỌC:

V. KHEN THƯỞNG:

VI. KỶ LUẬT:

Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật. Nếu không đúng, tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật./.


		XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN/ĐỊA PHƯƠNG
NƠI QUẢN LÝ TRỰC TIẾP
(Ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu cơ quan)

		………., ngày    tháng    năm …..
NGƯỜI KHAI KÝ TÊN
(Ghi rõ họ tên)





1 Tên cơ quan cử đi học.

2 Ghi rõ kinh phí do lưu học sinh tự thu xếp hoặc cơ sở giáo dục nước ngoài đài thọ.

1 Tên cơ quan cử đi học.

2 Đối với lưu học sinh học bổng: Ghi thông tin đầy đủ để làm căn cứ tiếp tục hoặc tạm dừng cấp sinh hoạt phí.

1 Ghi tên người hưởng theo tên tài khoản mở tại ngân hàng và địa chỉ ngân hàng. Lưu học sinh chịu mọi chi phí liên quan trong trường hợp cung cấp thông tin chuyển tiền không chính xác.


2 Để nhận được xác nhận của cơ sở giáo dục nước ngoài LHS có thể viết báo cáo bằng tiếng Anh (báo cáo dài hơn 01 trang thì cần có chữ ký/dấu giáp lai xác nhận trên tất cả các trang của báo cáo). Nếu không có xác nhận của cơ sở giáo dục trên báo cáo thì phải gửi kèm theo kết quả học tập và xác nhận của cơ sở giáo dục.


1 Tên cơ quan cử đi học.


2 Ghi rõ văn bằng được cấp (thông tin này bắt buộc phải có), nếu chưa có bằng tốt nghiệp thì phải trình bày rõ lý do; ghi rõ kết quả xếp loại học tập (nếu có); hoặc số môn đạt điểm A, điểm B, C,... hoặc theo cách cho điểm của cơ sở giáo dục.

3 Ghi rõ: Trở lại cơ quan cũ hoặc bố trí nơi làm việc hoặc công việc mới phù hợp hơn với kết quả đã được đào tạo; đồng thời nêu rõ vấn đề hoặc công trình kiến nghị được ứng dụng, khả năng ứng dụng, yêu cầu được học tập bồi dưỡng thêm, yêu cầu về điều kiện làm việc trong nước,...


1 Thông tin bắt buộc phải cung cấp.

1 Ghi tên cơ sở giáo dục mà lưu học sinh xin chuyển đến để tiếp tục học tập.


2 Đối với lưu học sinh học bổng.


3 Danh mục các giấy tờ trong hồ sơ được quy định tại Điểm b, Khoản 3, Điều 10 của Quy chế này.


1 Nội dung này yêu cầu đối với chuyên gia kết thúc nhiệm kỳ về nước. Chuyên gia có thể đề nghị cơ quan đại diện ngoại giao Việt Nam ở nước sở tại có ý kiến nhận xét bằng văn bản riêng.


1 Nội dung này yêu cầu đối với chuyên gia kết thúc nhiệm kỳ về nước. Chuyên gia có thể đề nghị cơ quan đại diện ngoại giao Việt Nam ở nước sở tại có ý kiến nhận xét bằng văn bản riêng.


Biểu mẫu: TUYỂN SINH VÀO TRƯỜNG DÂN TỘC NỘI TRÚ




Biểu mẫu: CỬ TUYỂN VÀO ĐẠI HỌC, CAO ĐẲNG


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




………………, ngày     tháng     năm …


MẪU ĐƠN ĐĂNG KÝ HỌC THEO CHẾ ĐỘ CỬ TUYỂN


Kính gửi: Ủy ban nhân dân tỉnh (thành phố)…………..


1. Họ và tên người đăng ký học:……………....................................... Nam/nữ….


2. Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………


3. Dân tộc:……….……………………………… Tôn giáo…………………………


4. Địa chỉ thường trú (ghi rõ thôn, bản, xã, huyện, tỉnh): …………………………….....………………………………………………………


5. Ngành dự định xin học:……………………………………………………………


 Trình độ đào tạo (ĐH, CĐ, TCCN, CĐN, TCN):………………………………......


6. Thuộc đối tượng ưu tiên…………………………………………………………… 


7. Đã tốt nghiệp:……………………………………………………………………...


 Ngày, tháng, năm dự thi tốt nghiệp:………………………………………………….


8. Xếp loại năm cuối cấp/ cuối khóa: Học tập:……... Hạnh kiểm (rèn luyện)………..


9. Đoạt giải (nếu có)………………………….. môn………………………. kỳ thi học sinh giỏi hoặc kỳ thi olympic:…………………………. năm………… 


Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật. Nếu sai, tôi xin chịu trách nhiệm xử lý theo quy định của pháp luật. 


Nếu được chấp nhận, tôi xin cam kết: Chấp hành đầy đủ các quy định của Nhà nước đối với người học theo chế độ cử tuyển, sau khi tốt nghiệp sẽ chấp hành sự phân công công tác của Ủy ban nhân dân tỉnh (thành phố)…………………………


Nếu không thực hiện đúng những quy định đối với người học theo chế độ cử tuyển, tôi sẽ có trách nhiệm bồi hoàn học bổng và chi phí đào tạo theo quy định hiện hành.


Khi cần, báo tin cho ai, địa chỉ, điện thoại (nếu có):………………………………..


………..………………………………………………………………………..........


		

		NGƯỜI ĐĂNG KÝ HỌC


(Ký, ghi rõ họ tên)





		Ảnh


4 x 6


(Mới chụp


chưa quá


03 tháng)




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




SƠ YẾU LÝ LỊCH  HỌC SINH, SINH VIÊN

I. PHẦN BẢN THÂN HỌC SINH, SINH VIÊN





		- Họ và tên: .......….................................…........

		

		- Nam, Nữ (nam ghi 0, nữ ghi 1) …………

		



		- Ngày tháng và năm sinh (ghi 2 số cuối): .……

		

		- Hộ khẩu thường trú: ................………………



		....................…….

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		....................................................................……...





		- Dân tộc (DT Kinh ghi 1, DT khác ghi 0)

		

		

		............................................................….......……





		- Tôn giáo: ..................…....………….

		

		- Thuộc khu vực tuyển sinh nào? ..…….

		

		





		- Thành phần xuất thân (công nhân viên chức)

		

		

		



		ghi 1, Nông dân ghi 2, Khác ghi 3)

		

		

		





		- Đối tượng dự thi: ......…...…......…

		

		

		

		- Ngành học: .........….….…….......

		

		

		





		- Ký hiệu trường: ...................

		

		

		

		

		- Điểm thi tuyển sinh: Tổng điểm: .…...…….…..



		- Số báo danh: ...............……..……

		

		(Môn 1: ..…….. Môn 2: ……..  Môn 3: ..…….. )



		- Kết quả học lớp cuối cấp ở THPT, THBT, THN, TCCN

		

		- Điểm thưởng (nếu có): ..……...........…..............


- Lý do để được tuyển thẳng và được thưởng điểm:



		* Xếp loại về học tập: .................

		

		.....................................……...............…...............



		* Xếp loại về hạnh kiểm: .....…...

		

		.............................……..........................................



		* Xếp loại tốt nghiệp: .............….

		

		..........................................…................……….....



		- Ngày vào Đoàn TNCSHCM: .....................…

		

		- Năm tốt nghiệp (ghi 2 số cuối của năm)

		

		



		- Ngày vào Đảng CSVN: .............................…

		

		- Số chứng minh thư nhân dân: ..........…….…...



		

		

		- Số thẻ HS, SV

		

		

		

		

		

		





- Khen thưởng, kỷ luật: ............................................……………...........................................................................….........


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


Tóm tắt quá trình học tập, công tác và lao động (ghi rõ thời gian, nơi học tập, công tác, lao động hoặc đơn vị phục vụ, chức vụ, danh hiệu nghề nghiệp, bậc lương).

..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


II. THÀNH PHẦN GIA ĐÌNH


1. Cha:


- Họ và tên: ......................................……................  Quốc tịch: ........…....................…...................


- Dân tộc: ....................................………………….. Tôn giáo: ..............……..................................


- Hộ khẩu thường trú: ............................................................…………..............….......….....……...


- Hoạt động kinh tế, chính trị, xã hội (làm gì, ở đâu?): ...................................................…………..


Trước 30 - 4 - 1975:


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


Từ 30 - 4 - 1975 đến nay:


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


2. Mẹ:


- Họ và tên: ........................................………...........  Quốc tịch: ......................................................


- Dân tộc: .....................………...…............………... Tôn giáo: .......................................................


- Hộ khẩu thường trú: ...............................................…..........…………...........................................


- Hoạt động kinh tế, chính trị, xã hội (làm gì, ở đâu?): ............................................................…….


Trước 30 - 4 - 1975:


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


Từ 30 - 4 - 1975 đến nay:


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


3. Vợ hoặc chồng:


- Họ và tên: ..........................................….............… Quốc tịch: ........................................………..


- Dân tộc: ...............................................….………  Tôn giáo: ........................................................


- Hộ khẩu thường trú:...........................................................................……….................................


- Hoạt động kinh tế, chính trị, xã hội (làm gì, ở đâu?): ............................................................…….


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


4. Họ và tên, nghề nghiệp, nơi ở của anh chị em ruột:


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


Kèm theo bản chính và bản sao giấy khai sinh, bằng tốt nghiệp THPT, THBT, THN,  TCCN (nếu Sở GD - ĐT chưa kịp cấp bằng thì phải nộp giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời, sau đó nộp bản chính để kiểm tra đối chiếu): Phiếu báo điểm thi ĐH, CĐ, TCCN giấy chứng nhận thi và kết quả đạt được trong kỳ thi học sinh giỏi lớp cuối cấp, kể cả thi Quốc tế, đối tượng ưu tiên (nếu có), quyết định của cơ quan, đơn vị cử đi học (nếu là công nhân viên Nhà nước hoặc cán bộ chiến sĩ lực lượng vũ trang).


Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật. Nếu có gì sai tôi xin chịu trách nhiệm xử lý theo quy chế hiện hành của Bộ Giáo dục và Đào tạo.


		Cam đoan của gia đình


về lời khai của học sinh, sinh viên

		Ngày.......... tháng....... năm 20...…


Học sinh, sinh viên ký tên





Xác nhận của chính quyền xã, phường nơi học sinh, sinh viên cư trú


(Đề nghị chính quyền địa phương xác nhận theo nội dung: Hộ khẩu thường trú, việc thực hiện


nghĩa vụ công dân và chấp hành pháp luật của  học sinh, sinh viên tại địa phương).


............................................................................................................................................................


............................................................................................................................................................


..............................................................................................................................................................


……………………………………………………………………………………………………


Ngày .......... tháng ........... năm 20 …..


(Ghi rõ họ, tên, chức vụ, ký và đóng dấu)


….


Mẫu 1.3.a.  Biên bản giới thiệu và bỏ phiếu tín nhiệm




		HỘI ĐỒNG XÉT TẶNG


DANH HIỆU NGND - NGƯT


..............................................




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




……………, ngày… tháng… năm 20…





BIÊN BẢN HỌP GIỚI THIỆU VÀ BỎ PHIẾU TÍN NHIỆM


DANH HIỆU NHÀ GIÁO NHÂN DÂN, NHÀ GIÁO ƯU TÚ


1. Phiên họp toàn thể cán bộ, công chức, viên chức trong đơn vị ngày.............. tháng............. năm 20............ dưới sự chủ trì của………….…….. phổ biến tiêu chuẩn xét chọn danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú và giới thiệu công khai những người đủ tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.


2. Tham gia phiên họp có…………. người.


3. Toàn thể cán bộ, công chức, viên chức trong đơn vị trao đổi thành tích công lao của từng người, so sánh, đối chiếu với tiêu chuẩn và bỏ phiếu tín nhiệm.


4. Đơn vị đã đề cử……. đồng chí vào Ban Kiểm phiếu, gồm các ông (bà) sau:


- Trưởng ban Kiểm phiếu:.......................................................................................................

- Các ủy viên: 


1................................................................................................................................................          2................................................................................................................................................

3................................................................................................................................................

4................................................................................................................................................


5. Tổng số cán bộ, công chức, viên chức của đơn vị:......................... người.



- Số người tham gia bỏ phiếu:.................................. người.


- Số người không tham gia bỏ phiếu:................... người.


Lý do:.......................................................................................................................................



- Số phiếu phát ra:................................ phiếu.


- Số phiếu thu về hợp lệ:.................................. phiếu. 



- Số phiếu thu về không hợp lệ:.................................. phiếu.


6. Kết quả kiểm phiếu tín nhiệm danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú:


		Số


TT

		Họ và tên


Năm sinh

		Chức vụ - Nơi công tác

		Số phiếu đạt

		Tỷ lệ


%



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





7. Số nhà giáo có số phiếu đạt từ 80% trở lên:........ người.


                     THƯ KÝ


                          THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


      
  (Ký ghi rõ họ và tên) 


                   (Ký ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:


1. Ghi đủ số nhà giáo trong danh sách bỏ phiếu, xếp thứ tự theo số phiếu từ cao - thấp; Nhà giáo Nhân dân đến Nhà giáo Ưu tú.

2. Tỷ lệ % = Số phiếu tín nhiệm đề nghị/Tổng số người có mặt tại phiên họp.

Mẫu 1.3.b. Biên bản bỏ phiếu sơ duyệt




		HỘI ĐỒNG XÉT TẶNG


DANH HIỆU NGND-NGƯT


..............................................




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




……………, ngày… tháng… năm 20…





BIÊN BẢN HỌP VÀ BỎ PHIẾU SƠ DUYỆT


DANH HIỆU NHÀ GIÁO NHÂN DÂN, NHÀ GIÁO ƯU TÚ


1. Hội đồng cấp cơ sở họp ngày............. tháng............. năm 20............ dưới sự chủ trì của………….…….., xem xét, trao đổi thành tích công lao của từng người, xem xét những ý kiến đóng góp, đánh giá của cán bộ, công chức, viên chức tại cuộc họp bỏ phiếu tín nhiệm. Đối chiếu với tiêu chuẩn và bỏ phiếu sơ duyệt…...... trường hợp.


2. Tham gia phiên họp có…………. người.


3. Hội đồng đã đề cử……….…. đồng chí vào Ban Kiểm phiếu, gồm các ông (bà) sau:


- Trưởng ban Kiểm phiếu:.......................................................................................................

- Các ủy viên:  


1................................................................................................................................................        2................................................................................................................................................3................................................................................................................................................4................................................................................................................................................ 4. Phần bỏ phiếu.



- Tổng số thành viên trong Hội đồng theo quy định:……… người.


- Số người tham gia bỏ phiếu:.................................. người.



- Số người không tham gia bỏ phiếu:................... người.


Lý do:.......................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................



- Số phiếu phát ra:................................ phiếu.



- Số phiếu thu về hợp lệ:.................................. phiếu.



- Số phiếu thu về không hợp lệ:.................................. phiếu.


5. Kết quả kiểm phiếu bầu danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú:


		Số


TT

		Họ và tên


Năm sinh

		Chức vụ - Nơi công tác

		Số phiếu đạt

		Tỷ lệ


%



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





6. Số nhà giáo có số phiếu đạt từ 80% trở lên:........ người.


                     THƯ KÝ


                           CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG

     
   (Ký ghi rõ họ và tên) 


                  (Ký ghi rõ họ và tên)


Ghi chú:


1. Ghi đủ số nhà giáo trong danh sách bỏ phiếu, xếp thứ tự theo số phiếu từ cao - thấp; Nhà giáo Nhân dân đến Nhà giáo Ưu tú.


2. Tỷ lệ % = Số phiếu đồng ý/Tổng số thành viên Hội đồng.

Mẫu 02. Bản khai thành tích cá nhân




		 

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




……………, ngày… tháng… năm 20…





BẢN KHAI THÀNH TÍCH CÁ NHÂN


ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG DANH HIỆU NHÀ GIÁO……………….

I - SƠ LƯỢC TIỂU SỬ BẢN THÂN


1 - Họ và tên: (1).......................................................................................... Nam, nữ:……… 


2 - Ngày, tháng, năm sinh:........................................................................................................


3 - Nguyên quán:......................................................................................................................


4 - Trú quán:.............................................................................................................................


5 - Dân tộc:...............................................................................................................................


6 - Nơi công tác: (2).................................................................................................................


7 - Chức vụ hiện nay: (3)..........................................................................................................


8 - Trình độ đào tạo:...........................................................Chuyên ngành:..............................


9 - Học hàm, học vị:.................................................................................................................


10 - Ngạch lương đang hưởng: Ghi rõ giáo viên, giảng viên, chuyên viên, cán bộ quản lý;  mức phụ cấp chức vụ (nếu có):………………………………………………………………


11 - Năm vào ngành giáo dục:..................................................................................................


12 - Số năm trực tiếp giảng dạy: (4)............... Số năm công tác tại vùng khó khăn (5)...........


13 - Năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo Ưu tú: (6)......................................................


14 - Số năm đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua: (7)........................................................................


		TT

		Năm đạt


danh hiệu

		Tên danh hiệu đạt được


Quyết định số (ngày, tháng, năm)

		Cấp ký quyết định



		1.

		

		

		



		2.

		

		

		



		3.

		

		

		



		....

		

		

		





15 - Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (từ Bằng khen trở lên).


		TT

		Năm được khen thưởng

		Hình thức khen thưởng


Quyết định số (ngày, tháng, năm)

		Cấp ký quyết định



		1.

		

		

		



		2.

		

		

		



		3.

		

		

		



		.......

		

		

		





16 - Kỷ luật (thời gian, hình thức, lý do):


………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………


II - QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC (8)


		Thời gian

		Chức vụ, nơi công tác



		Từ năm... đến năm...

		



		……………...............

		



		...................................

		





Từ năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo Ưu tú đến nay (đối với NGND).


		Thời gian

		Chức vụ, nơi công tác



		Từ năm... đến năm...

		



		……………...............

		



		……………...............

		





III - NHỮNG THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC ĐỐI CHIẾU VỚI TIÊU CHUẨN XÉT TẶNG


1- Đạo đức:


....................................................................................................................................................................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


2 - Tài năng sư phạm xuất sắc, công lao đối với sự nghiệp giáo dục của dân tộc (NGND khai từ năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo Ưu tú đến khi xét) 


  
- Thành tích đóng góp đổi mới sự nghiệp giáo dục (phương pháp giảng dạy, chương trình đào tạo, nghiên cứu, quản lý…):


....................................................................................................................................................................................................................................................................................................


- Bồi dưỡng học sinh giỏi, sinh viên tài năng, nhân tài: 


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


- Sáng kiến, giải pháp, đề tài nghiên cứu khoa học, giáo trình, bài báo khoa học, sách phục vụ sự nghiệp giáo dục: (9)


		TT

		Tên SK,GP, ĐT NCKH, GT, sách...

		Nghiệm thu năm

		Cấp nghiệm thu

		Xếp loại



		

		I. Sáng kiến, cải tiến 

		

		

		



		1.

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		



		...

		

		

		

		



		

		II. Đề tài NCKH

		

		

		



		1.

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		



		...

		

		

		

		



		

		III. Giáo trình, sách chuyên khảo, các bài báo đã đăng (trên tạp chí)

		

		

		



		1.

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		



		...

		

		

		

		






Trong những sáng kiến, cải tiến, đề tài NCKH trên đã có những đề tài sau được ứng dụng (thời gian, địa điểm):


.................................................................................................................................................


.................................................................................................................................................


.................................................................................................................................................


.................................................................................................................................................


- Đóng góp xây dựng đơn vị: 


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................



- Thành tích của đơn vị trong 03 năm liền kề năm đề nghị (10):


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


3. Có ảnh hưởng rộng rãi trong ngành và trong xã hội


- Đóng góp bồi dưỡng đội ngũ giáo viên giỏi, giúp đỡ đồng nghiệp về chuyên môn và nghiên cứu khoa học:


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


- Uy tín, ảnh hưởng của nhà giáo đối với học sinh, đồng nghiệp, với ngành và xã hội:


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


..................................................................................................................................................


Xác nhận, đánh giá của đơn vị 


           Ngày… tháng… năm 20...









    Người khai (ký tên)


Xác nhận của địa phương  (11)


Ghi chú: Đánh máy không quá 10 trang, không đóng quyển, người khai ký nhỏ vào từng trang khai thành tích.


- (1) Ông (bà): Họ tên viết chữ in hoa.


- (2) Viết đầy đủ tên đơn vị công tác (không viết tắt).


- (3) Chức vụ hiện tại (không viết tắt).


- (4) Khai bằng số (tổng số năm).


- (5) Khai từ năm……. đến năm….... công tác tại thôn, xã, huyện, tỉnh nào và tên đơn vị công tác.


- (6) Áp dụng với đối tượng xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân.


- (7) Khai bằng số tổng số năm đạt các danh hiệu: Điền đầy đủ các thông tin của Quyết định khen thưởng vào từng ô theo bản khai; danh hiệu giáo viên giỏi trước năm 2004 được tính tương đương danh hiệu chiến sỹ thi đua cơ sở.


- (8) Thời gian công tác khai liên tục từ tháng/năm đến tháng/năm (Nhà giáo Nhân dân điền thêm vào bảng quá trình công tác sau năm phong tặng danh hiệu Nhà giáo Ưu tú); ghi rõ giảng dạy môn gì, khoa, trường.


- (9) Khai rõ chủ trì hay tham gia các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp, đề tài nghiên cứu khoa học, các giáo trình, bài báo khoa học đã được đăng trên các tạp chí trong và ngoài nước


* Sáng kiến kinh nghiệm ghi rõ tên sáng kiến cấp đánh giá xếp loại, năm nghiệm thu.


* Đề tài nghiên cứu khoa học ghi rõ tên đề tài cấp đánh giá xếp loại, năm nghiệm thu.


* Giáo trình, sách, bài báo ghi rõ số lượng và liệt kê tên, năm (nếu nhiều đưa vào phụ lục gửi kèm báo cáo). 


- (10) Khai rõ thành tích của đơn vị đang công tác trong vòng 03 năm gần đây (số quyết định, ngày, tháng, năm).


- (11) Xác nhận của địa phương nơi cư trú về việc chấp hành chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.


Mẫu 1.1. Tờ trình




		HỘI ĐỒNG XÉT TẶNG


DANH HIỆU NGND-NGƯT


..............................................




Số:………………………..

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




……………, ngày… tháng… năm 20…








TỜ TRÌNH


Đề nghị xét phong tặng danh hiệu.....................................................  (1)       


Kính gửi: Hội đồng xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú   .................................................................................................................................................         

Căn cứ Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005;


Căn cứ Nghị định số 42/2010/NĐ-CP, ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng;


Căn cứ Thông tư số……../2012/TT-BGDĐT, ngày……… của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục, hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú;


Hội đồng xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú ................................. đã họp ngày…... tháng…... năm 20…......căn cứ vào tiêu chuẩn và quy trình xét tặng, kính đề nghị Hội đồng xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú cấp…….. xét, trình Chủ tịch nước phong tặng danh hiệu:  


Nhà giáo Nhân dân cho:........... người.


(Hoặc Nhà giáo Ưu tú cho:..................người).

(Có danh sách và hồ sơ kèm theo).



		

		TM. HỘI ĐỒNG


CHỦ TỊCH


(Chữ ký, dấu của cơ quan (2))


(Ghi rõ họ tên và chức danh)





Ghi chú:


(1) Tờ trình cho Nhà giáo Nhân dân và Tờ trình cho Nhà giáo Ưu tú trình riêng.


(2) Tên cơ quan mà Hội đồng sử dụng con dấu.

Mẫu 1.2. Danh sách kèm theo Tờ trình



		HỘI ĐỒNG XÉT TẶNG DANH HIỆU NGND - NGƯT


..........................................................




		





DANH SÁCH CÁC CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ XÉT PHONG TẶNG DANH HIỆU NHÀ GIÁO.............................


(Kèm theo Tờ trình…………………………) (14)

		Họ và tên


Năm sinh


Quê quán, chức vụ


Nơi công tác


NGƯT năm:… (đối với xét NGND)

		Trìnhđộ đượcđào tạo

		Giớitính

		Dân tộc

		Năm vào ngành

		Số năm trực tiếp giảng dạy

		Số cải tiến, SKKN giáo trình, NCKH, bài báo KH, đào tạo sau đại học

		Số năm CSTĐ

		HCLĐ hoặc BK

		Số phiếu đạt và tỷ lệ %



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		Quần chúng

		Hội đồng cơ sở

		Hội đồng huyện

		Hội đồng tỉnh, bộ



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)

		(8)

		(9)

		(10)

		(11)

		(12)

		(13)



		GS.TS Nguyễn Văn A

1955

Gia Lâm, Hà Nội


Trưởng khoa Hóa học


Trường Đại học Bách khoa Hà Nội


NGƯT năm 2002

		Tiến sỹ

		Nam

		Kinh

		1975

		25

		02 GT


02 NCKH

05 bài báo khoa học


02 NCS


03 thạc sĩ

		09 CS


02 tỉnh

		01 HCLĐ hạng 3


2004


02 BKCP


1997, 2002

		195/210


92,8%

		25/25


100%

		

		



		Bà Trần Thị B


1965


Tiền Hải, Thái Bình


Hiệu trưởng


Trường Mầm non Hoa Mai, xã…, huyện…, tỉnh..

		Đại học

		

		Tày

		1985

		17

		01 SKKN


02 giải pháp

		08 CS


01 tỉnh

		BK tỉnh


2002


BK Bộ trưởng


2005, 2009

		28/31


90,3%

		9/9


100%

		14/15


93,3%

		





             Danh sách trên có…….. cá nhân.


Ghi chú: Đánh máy (không viết tay).

- (1) Ghi rõ ông (bà) hoặc học hàm, học vị nếu có; khai rõ chức vụ, đơn vị công tác (không viết tắt); khai rõ năm được phong tặng danh hiệu NGƯT đối với cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu NGND.


- (2) Trình độ đào tạo: Cao đẳng, đại học, thạc sỹ, tiến sỹ....


- (3) Điền rõ nam hoặc nữ.

- (7) SKKN, ĐT NCKH, GT, bài báo khoa học ghi tổng số từng loại (đối với NGND chỉ khai từ sau năm được phong tặng danh hiệu NGƯT); đào tạo sau đại học.

- (8) Danh hiệu GVG trước năm 2004 được tính tương đương danh hiệu CSTĐ cơ sở. 


- (9) Khai rõ hình thức được khen thưởng và năm ban hành quyết định (ví dụ: Năm 2005 được Thủ tướng Chính phủ tặng Bằng khen ghi: BKCP/2005).

- (10), (11), (12), (13) ghi rõ số phiếu và  tỷ lệ % của mỗi cá nhân được đề nghị.

- (14) Danh sách Nhà giáo Nhân dân và danh sách Nhà giáo Ưu tú lập riêng kèm theo tờ trình. Danh sách xếp theo thứ tự số phiếu từ cao xuống thấp (theo cấp Hội đồng trình), những người cùng số phiếu xếp theo thứ tự a, b, c…


Mẫu 1.3.c  Biên bản kiểm phiếu bầu NGND, NGƯT



		HỘI ĐỒNG XÉT TẶNG


DANH HIỆU NGND-NGƯT


..............................................

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




                   ............, ngày… tháng… năm 20........





BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG


VÀ KẾT QUẢ BỎ PHIẾU PHIÊN TÁN THÀNH


1. Hội đồng xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.............................được thành lập theo Quyết định số:……..... ngày....... tháng...... năm…….........của .......................

2. Hội đồng họp ngày.............. tháng............. năm 20............ dưới sự chủ trì của ông (bà) ………………………………… Chủ tịch Hội đồng xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú lần thứ…………

3. Tham gia phiên họp có…………. thành viên.

4. Ông (bà)………………………………. thay mặt Hội đồng xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú báo cáo thành tích của các cá nhân. Hội đồng đã bám sát các tiêu chuẩn hướng dẫn tại Luật Thi đua, khen thưởng ngày 26/11/2003 và Thông tư số………… của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú để nghiên cứu, thảo luận, xem xét thành tích của các cá nhân.


Các vấn đề chính được Hội đồng thảo luận:


…………………………………………………………………………………………….…


……………….……………………………………………………………………………….


Hội đồng đã thống nhất bỏ phiếu đề nghị tặng thưởng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân cho …….…… trường hợp và Nhà giáo Ưu tú cho…….……… trường hợp.


5. Hội đồng đã bầu……….…. thành viên vào Ban Kiểm phiếu, gồm các ông (bà) sau:


- Trưởng ban Kiểm phiếu: 


- Các ủy viên: 


1................................................................................................................................................          2................................................................................................................................................

3................................................................................................................................................

4................................................................................................................................................

   …...........................................................................................................................................


6. Tổng số thành viên trong Hội đồng theo quyết định:......................... người.



- Số thành viên Hội đồng tham gia bỏ phiếu:.............................. người.


- Số thành viên Hội đồng không tham gia bỏ phiếu:................... người.


Lý do:…...................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................


- Số phiếu phát cho các thành viên Hội đồng:................................ phiếu.


- Số phiếu thu về hợp lệ:.................................. phiếu.


- Số phiếu thu về không hợp lệ:................................... phiếu.


7. Kết quả kiểm phiếu bầu danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú:


		Số


TT

		Họ và tên


Năm sinh

		Chức vụ - Nơi công tác

		Số phiếu đạt

		Tỷ lệ


%



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





8. Số nhà giáo có số phiếu đạt từ 90% tổng số thành viên Hội đồng trở lên:........ người.

		THƯ KÝ


(Ký ghi rõ họ và tên)

		CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG

(Ký ghi rõ họ và tên)





Ghi chú:


1. Ghi đủ số nhà giáo trong danh sách bỏ phiếu, xếp thứ tự theo số phiếu từ cao - thấp; Nhà giáo Nhân dân đến Nhà giáo Ưu tú.

2. Tỷ lệ % = Số phiếu đạt/Tổng số thành viên trong quyết định thành lập Hội đồng.

Mẫu 1.4. Tóm tắt thành tích cá nhân đề nghị phong tặng danh hiệu NGND, NGƯT                                                  Trang số:…….(15)



		HỘI ĐỒNG XÉT TẶNG DANH HIỆU NGND - NGƯT


..........................................................




		





TÓM TẮT THÀNH TÍCH CÁ NHÂN ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG DANH HIỆU NHÀ GIÁO..............................


		Họ và tên


Năm sinh


Quê quán, chức vụ


Nơi công tác


NGƯT năm:.. (đối với xét NGND)

		Trình


độ


được


đào tạo




		Giới tính

		Dân


tộc

		Năm


vào


ngành




		Số


năm trực tiếp


giảng


dạy

		Số cải tiến,


SKKN


giáo trình, NCKH,


bài báo KH,


đào tạo sau đại học

		Số


năm


CSTĐ

		HCLĐ hoặc BK

		Số phiếu đạt và tỷ lệ %



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		Quần


chúng




		Hội


đồng


cơ sở

		Hội đồng


huyện

		Hội đồng


tỉnh,


Bộ



		(1)

		(2)

		(3)

		(4)

		(5)

		(6)

		(7)

		(8)

		(9)

		(10)

		(11)

		(12)

		(13)



		GS.TS Nguyễn Văn A


1955


Gia Lâm, Hà Nội


Trưởng khoa Hóa học


Trường Đại học Bách khoa Hà Nội


NGƯT năm 2002

		Tiến sỹ

		Nam

		Kinh

		1975

		25

		02 GT


02 NCKH


05 bài báo khoa học


02 NCS


03 thạc sĩ

		09 CS


02 tỉnh

		01 HCLĐ hạng 3


2004


02 BKCP


1997, 2002

		195/210


92,8%

		25/25


100%

		

		





          Tóm tắt thành tích: (14)


……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

                                                                                           


                ………., ngày……. tháng…….. năm 20…….

              TM. BAN THƯ KÝ                                                                                                           TM.HỘI ĐỒNG


                                                                                                                                                               CHỦ TỊCH


                                                                                                                                                          (Ký tên, đóng dấu)


Ghi chú: Đánh máy (không viết tay).

- (1) Ghi rõ ông (bà) hoặc học hàm, học vị nếu có; khai rõ chức vụ, đơn vị công tác (không viết tắt); khai rõ năm được phong tặng danh hiệu NGƯT đối với cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu NGND.


- (2) Trình độ đào tạo: Cao đẳng, đại học, thạc sỹ, tiến sỹ....


- (3) Điền rõ nam hoặc nữ.

- (7) SKKN, ĐT NCKH, GT, bài báo khoa học ghi tổng số từng loại (đối với NGND chỉ khai từ sau năm được phong tặng danh hiệu NGƯT).

- (8) Danh hiệu GVG trước năm 2004 được tính tương đương danh hiệu CSTĐ cơ sở. 


- (9) Khai rõ hình thức được khen thưởng và năm ban hành quyết định (ví dụ: Năm 2005 được Thủ tướng Chính phủ tặng Bằng khen ghi: BKCP/2005).

- (10), (11), (12), (13) Ghi rõ số phiếu và tỷ lệ % của mỗi cá nhân được đề nghị.

- (14) Tóm tắt thành tích của cá nhân theo tiêu chuẩn quy định cho mỗi đối tượng tại Thông tư (nêu rõ thời gian công tác trong ngành giáo dục, thời gian trực tiếp giảng dạy; chủ biên, tham gia biên soạn giáo trình; sáng kiến, đề tài NCKH cấp đánh giá, xếp loại; số bài báo khoa học trong nước, nước ngoài; giáo viên dạy giỏi cấp tỉnh, bộ, toàn quốc, loại, năm; số học viên cao học đã hướng dẫn thành công: Tiến sỹ, thạc sỹ; số học sinh đạt giải Quốc gia, tỉnh, huyện; giải thưởng NCKH; các danh hiệu thi đua và hình thức được khen thưởng; thành tích nổi bật khác (nếu có)....).

- (15) Điền trang số theo thứ tự của cá nhân trong danh sách kèm theo tờ trình.

Mẫu 02. Bản khai thành tích cá nhân







		

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








BẢN KHAI THÀNH TÍCH CÁ NHÂN


ĐỀ NGHỊ TẶNG THƯỞNG DANH HIỆU NHÀ GIÁO……………….

I - SƠ LƯỢC TIỂU SỬ BẢN THÂN


1 - Họ và tên:........................................................................................... Nam, nữ:………………………..

2 - Ngày, tháng, năm sinh:…………………………………………………………………… 


3 - Nguyên quán:…………………………………………………………………………......

4 - Trú quán:..………………………………………………………………………………... 


5 - Dân tộc:……….………………………………………………………………………….. 

6 - Nơi công tác:……………………………………………………………………………... 

7 - Chức vụ hiện nay:………………………………………………………………………... 

8 - Trình độ đào tạo:............................................................ Chuyên ngành:.…………………………. 

9 - Học hàm, học vị:…………………………………………………………………….……

10 - Ngạch lương đang hưởng: Ghi rõ giáo viên, giảng viên, chuyên viên, cán bộ quản lý;  mức phụ cấp chức vụ (nếu có):.……………………………………………………………...


11 - Năm vào ngành giáo dục:..……………………………………………………………… 

12 - Số năm trực tiếp giảng dạy:................... Số năm công tác tại vùng khó khăn:……………. 

13 - Năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú:……………………………………… 


14 - Số năm đạt danh hiệu chiến sỹ thi đua:…………..……………………………………..

		TT

		Năm đạt


danh hiệu

		Tên danh hiệu đạt được


Quyết định số (ngày, tháng, năm)

		Cấp ký 

quyết định



		1.

		

		

		



		2.

		

		

		



		3.

		

		

		



		....

		

		

		





15 - Các hình thức khen thưởng đã được ghi nhận (từ Bằng khen trở lên).

		TT

		Năm được khen thưởng

		Hình thức khen thưởng


Quyết định số (ngày, tháng, năm)

		Cấp ký 

quyết định



		1.

		

		

		



		2.

		

		

		



		3.

		

		

		



		.......

		

		

		





16 - Kỷ luật (thời gian, hình thức, lý do):…………………………………………………….


………………………………………………………………………………………………..


II - QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC (8)


		Thời gian

		Chức vụ, nơi công tác



		Từ năm... đến năm.....

		



		……………..........................

		



		..............................................

		





Từ năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo Ưu tú đến nay (đối với NGND). 

		Thời gian

		Chức vụ, nơi công tác



		Từ năm... đến năm.....

		



		……………..........................

		



		……………..........................

		





III - NHỮNG THÀNH TÍCH ĐẠT ĐƯỢC ĐỐI CHIẾU VỚI TIÊU CHUẨN XÉT TẶNG


1- Đạo đức:

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

2 - Tài năng sư phạm xuất sắc, công lao đối với sự nghiệp giáo dục của dân tộc (NGND khai từ năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo Ưu tú đến khi xét):

  
- Thành tích đóng góp đổi mới sự nghiệp giáo dục (phương pháp giảng dạy, chương trình đào tạo, nghiên cứu, quản lý…):


............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


- Bồi dưỡng học sinh giỏi, sinh viên tài năng, nhân tài: 


..............................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................

- Sáng kiến, giải pháp, đề tài nghiên cứu khoa học, giáo trình, bài báo khoa học, sách phục vụ sự nghiệp giáo dục: (9)

		TT

		Tên SK,GP, ĐT NCKH, GT, sách...

		Nghiệm thu năm

		Cấp nghiệm thu

		Xếp loại



		

		I. Sáng kiến, cải tiến 

		

		

		



		1.

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		



		...

		

		

		

		



		

		II. Đề tài NCKH

		

		

		



		1.

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		



		...

		

		

		

		



		

		III. Giáo trình, sách chuyên khảo, các bài báo đã đăng (trên tạp chí)

		

		

		



		1.

		

		

		

		



		2.

		

		

		

		



		...

		

		

		

		






Trong những sáng kiến, cải tiến, đề tài NCKH trên đã có những đề tài sau được ứng dụng (thời gian, địa điểm):


..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

- Đóng góp xây dựng đơn vị: 

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


- Thành tích của đơn vị trong 03 năm liền kề năm đề nghị (10):


.............................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................

3. Có ảnh hưởng rộng rãi trong ngành và trong xã hội:

- Đóng góp bồi dưỡng đội ngũ giáo viên giỏi, giúp đỡ đồng nghiệp về chuyên môn và nghiên cứu khoa học:


..................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


- Uy tín, ảnh hưởng của nhà giáo đối với học sinh, đồng nghiệp, với ngành và xã hội:


............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................


Xác nhận, đánh giá của đơn vị 


......, ngày… tháng... năm 20...









    Người khai (ký tên)


Xác nhận của địa phương (11)


Ghi chú: Đánh máy không quá 10 trang, không đóng quyển, người khai ký nhỏ vào từng trang khai thành tích.

- (1) Ông (bà): Họ tên viết chữ in hoa.


- (2) Viết đầy đủ tên đơn vị công tác (không viết tắt).


- (3) Chức vụ hiện tại (không viết tắt).


- (4) Khai bằng số (tổng số năm).


- (5) Khai từ năm......... đến năm........... công tác tại thôn, xã, huyện, tỉnh nào và tên đơn vị công tác.


- (6) Áp dụng với đối tượng xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân.


- (7) Khai bằng số tổng số năm đạt các danh hiệu: Điền đầy đủ các thông tin của quyết định khen thưởng vào từng ô theo bản khai; danh hiệu giáo viên giỏi trước năm 2004 được tính tương đương danh hiệu chiến sỹ thi đua cơ sở.


- (8) Thời gian công tác khai liên tục từ tháng/năm đến tháng/năm (Nhà giáo Nhân dân điền thêm vào bảng quá trình công tác sau năm phong tăng danh hiệu Nhà giáo Ưu tú); ghi rõ giảng dạy môn gì, khoa, trường.


- (9) Khai rõ chủ trì hay tham gia các sáng kiến kinh nghiệm, giải pháp, đề tài nghiên cứu khoa học, các giáo trình, bài báo khoa học đã được đăng trên các tạp chí trong và ngoài nước


* Sáng kiến kinh nghiệm ghi rõ tên sáng kiến cấp đánh giá xếp loại, năm nghiệm thu.

* Đề tài nghiên cứu khoa học ghi rõ tên đề tài cấp đánh giá xếp loại, năm nghiệm thu.

* Giáo trình, sách, bài báo ghi rõ số lượng và liệt kê tên, năm (nếu nhiều đưa vào phụ lục gửi kèm báo cáo). 


- (10) Khai rõ thành tích của đơn vị đang công tác trong vòng 03 năm gần đây (số quyết định, ngày, tháng, năm).


- (11) Xác nhận của địa phương nơi cư trú về việc chấp hành chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước.










Ảnh
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