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Quy trinh cip, gia han gidy phép t6 chirc hoat dong day thém, hoc thém
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Quy trinh cép, gia han gidy phép t chirc hoat dong day thém, hoc thém

1. MUC PICH

Quy dinh thanh phan ho so, 1& phi (néu co), trinh tu, cach thac va thoi gian giai
quyét hd so hanh chinh cia co quan theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008 nham dam
bao phu hop v6i quy dinh clia phap luat va yéu cdu cua ca nhan, to chuc.

2. PHAM VI

Ap dung ddi véi cac t6 chirc, ¢4 nhan c6 nhu cau thuc hién dich vu hanh chinh cong
phu hop voi tham quyén giai quyét cua co quan.

3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2008.
- Céc van ban phap quy lién quan dé cép tai muc 5 cua Quy trinh nay.

- Quyél dinh 2968/20\10/QD—BKHCN ngay 29 thang 12 nam 2010 cua B Khoa
hoc va Cong ngh¢ vé viéc cong bo mé hinh khung h¢ thong quan ly chat lugng.

4. DPINH NGHIA VA VIET TAT

- TTHC : Thu tuc hanh chinh

- GCN . Gidy ching nhan

- QT : Quy trinh

- TT : Thu tuc

- ISO : Hé thdng quan ly chit lugng — TCVN ISO 9001:2008
- Lb . Lanh dao

- HS © HO so

- CN&TC . Céanhan va to chuc

- VP.UBND  : VinPhong Uy ban nhan dan

- CQHCNN :  Co quan hanh chinh nha nudc

- TDQT : Phiéu theo doi qua trinh xu ly cong viéc
- BP TN&HTKQ: B0 phan tiép nhan va hoan tra két qua (B phan 1 cira)
- MHK : MO hinh khung
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Quy trinh cip, gia han gidy phép to chirc hoat dgng day thém, hoc thém

NOI DUNG:
a. Thanh ph:“m, ) lwgng hd so:
*Thanh phan ho so:

>Pdi voi day thém, hoc thém trong nha trudong:
- Mot (01) to trinh xin cép gidy phép td chirc hoat dong day thém, hoc thém.

- M6t (01) danh sach trich ngang nguoi dang ky day thém dam bao cac yéu cau tai
biéu & Thong tu s6 17/2012/TT-BGDDT.

- Mot (01) ban ké hoach td chtrc hoat dong day thém, hoc thém trong d6 néu 10 cac
noi dung vé: doi tugng hoc thém, noi dung day thém; dia diém, co sO vat chat to chuc
day thém; mirc thu va phuong an chi tién hoc thém, phuong dn td chire day thém, hoc
thém.

>Poi vai day thém, hoc thém ngoai nha truong:

- Mot (01) don xin cap gidy pheép t6 chirc hoat dong day thém trong do cam két voi Uy
ban nhan dan xa, phudng, thi tran (goi chung la Uy ban nhan dan cip xa) noi dat diém
day thém, hoc thém thuc hién cac quy dinh vé day thém, hoc thém ngoai nha truong
va trach nhiém gir gin trat ty, an ninh, dam bao v¢ sinh moi trudng noi td chuc day
thém, hoc thém.

- Mot (01) danh sach trich ngang nguoi td chure hoat dong day thém, hoc thém va
nguoi dang ky day thém. Nguoi dang lam cong chire, vién chure khong dugce lam Hi¢u
truong cac to chuc hoat dong day thém, hoc thém ngoai nha truong.

- Mot (01) don xin day thém c6 dén anh cua nguoi dang ky day thém va co xac nhén
cta thu truong co quan quan ly hoac Chi tich Uy ban nhan dan cap Xa.

- Mot (01) ban sao hop 1é bing cip chuyén mén, nghiép vu su pham cua nguoi to
chirc hoat dong day thém, hoc thém va nguoi dang ky day thém.

- Mot (01) gidy kham strc khoe do bénh vién da khoa cap huyén tré 1én hoac Hoi dong
giam dinh y khoa cap cho nguoi to chic day thém, hoc thém va nguoi dang ky day
thém.

- Mot (01) ban ké hoach t6 chirc hoat dong day thém, hoc thém trong do néu 1o cac
nodi dung vé: dbi tuong hoc thém, ndi dung day thém, dia diém, co s& vat chét to chirc
day thém. mtre thu tién hoc thém, phuong an td chirc day thém, hoc thém.

* 86 lwgng ho so: 01 bo.

b. Théi han gidi quyét: 15 (mudi lam) ngay lam viéc ké tir ngay du ho so hop 1é.

c. Poi twong thue hién thi tuc hanh chinh: t6 chirc, ca nhan Viét Nam.

d. Co quan thue hién thi tuc hanh chinh: Phong Gido duc va Dao tao quan - huyén.
e. Tén mau don, mau to khai: khong co.
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Quy trinh cz‘)p, gia han giﬁy phép t chirc hoat dong day thém, hoc thém

f. Phi, 1€ phi: khong c6.

g. Két qua thyc hién thi tuc hanh chinh: Gidy phép day thém (hodc Vin ban tir chéi
khong cap co néu rd ly do).

h. Yéu ciu, diéu kién thwc hién thi tuc hanh chinh: (Piéu 4, 8. 9. 10 Thong tu
17/2012/TT-BGDDPT ngay 16/5/2012 cta Bd Giao duc va Pao tao)

* Cac truong hgp khong duge day thém (Diéu 4 Thong tu 17/2012/TT-BGDDT):
+ Tré em trude khi vao 16p 1.
+ Hoc sinh da dugc nha truong t6 chire day hoc 2 budi/ngay.

+ Hoc sinh tiéu hoc, trir cac trudong hop: boi dudng vé nghé thuat, thé duc th¢é thao, rén
luyén ky nang song.

+ Co s0 gido duc dai hoc, cao dang, trung cép chuyén nghi¢p va truong day nghe
khong t6 chire day thém. hoc thém cac noi dung theo chuong trinh gido duc pho
thong.

+ Dbi voi giao vién dang hudng luong tir quy luong cia don vi su nghi¢p cong lap:
khong duoc t6 chire day thém, hoc thém ngoai nha truong nhung ¢6 thé tham gia day
thém ngoai nha truong tai nhitng co s& da duoc cap phép hoat dong: khong dugc day
thém ngoai nha truomg dbi véi hoc sinh ma giao vién dang day chinh khoa khi chua
duoc su cho phép cua Thu trudng co quan quan ly gido vién d6 cho phép.

* Nguoi to chire hoat dong day thém, hoc thém va ngudi day thém (Diéu 8. Diéu 9
Thong tu 17/2012/TT-BGDDT):

+ Pat trinh d chuan duoc dao tao dbi voi timg cap hoc theo quy dinh cua Luat Gido
duc.

+ Co6 du suc khoe.

+ C6 pham chat dao die t6t, thuc hién ddy du nghia vu cong déan va cic quy dinh cia
phap luat; hoan thanh cdc nhiém vu dugc giao tai co quan cong tac (ddi voi nguoi day
thém).

+ Khong trong thoi gian bi ky ludt, bi truy ctru trach nhiém hinh sy, chdp hanh an phat
tu, cai tao khong giam giit, quan ché, bj ap dung bi¢n phap gido duc tai xa, phuong, thi
trn hodc dwa vao co s& chita bénh, co s& gido duc; khong bi ky luat véi hinh thirc
budc thoi viéc.

+ Duogc thu truéng co quan quan ly cho phép hodc Chu tich Uy ban nhén dan cap xa
xéc nhén (d6i véi nguoi day thém).

* Co s¢ vat chat (Diéu 10 Théng tu 17/2012/TT-BGDDT):

+ Co so vat chat phuc vu day thém, hoc thém phai dam bao yéu cau quy dinh tai
Quyét dinh sé 1221/QD-BYT ngay 18/4/2000 ctia BO Y té vé vé sinh truong hoc va

[
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Quy trinh cﬁp, gia han gifly phép td chirc hoat dong day thém, hoc thém

Thong tu lién tich s6 26/2011/TTLT-BGDDT-BKHCN-BYT ngay 16/6/2011 cua Bo
Gido duc va Dao tao, B Khoa hoc va Cong nghé va Bo Y t€ hudng dan tiéu chuan
ban ghé hoc sinh trudmg tiéu hoc, trudng trung hoc co sd, truong trung hoc pho thong,
trong do6 c6 cac yéu cau toi thiéu:

+ Dia diém t6 chic day thém, hoc thém dam bao an toan cho nguoi day va nguoi hoc;
¢ xa nhirng noi phat sinh cac hoi khi doc hai, khoi, bui, tiéng on; & xa céc truc duong
giao thong 1on, song, sudi, thac, ghénh hiém trd.

+ Phong hoc dam bao di¢n tich trung binh tur 1,10m2/hoc sinh trd 1én; dugce thong gio
va du d¢ chiéu sang tu nhién hodac nhan tao; dam bao cac tiéu chuan v¢ sinh, phong
bénh.

+ Kich thuge ban, ghé hoc sinh va bd tri ban, ghé hoc sinh trong phong hoc dam bao
cac yéu cau tai Thong tu lién tich s6 26/2011/TTLT-BGDDT-BKHCN-BYT ngay
16/6/2011.

+ Bang hoc duge chéng l6a; kich thude, mau sic, cach treo bang hoc dam bao cac yéu
cau tai Quyét dinh s6 1221/QD-BYT ngay 18/4/2000.

+ Co cong trinh v¢ sinh va co6 noi chira rac thai hgp vé sinh.

i. Can cir phap ly cia thu tuc hanh chinh:

- Thong tu s6 17/2012/TT-BGDDT ngay 16 thang 5 nam 2012 cua B Gido duc va
DPao tao ban hanh quy dinh, vé day thém, hoc thém.

- Chi thi so 2325/CT-BGDDT ngay 28 thang 6 nam 2013 cua B Gido duc va Dao tao
vé vi¢c chan chinh tinh trang day hoc trude chuong trinh 16p 1.

- Quyét dinh s6 16/2013/QD-UBND ngay 13 thang 5 nam 2013 ciia Uy ban nhan dan
Thanh pho Ho6 Chi Minh v€ ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong cua So Gido duc
va Dao tao Thanh pho.

- Quyét dinh s6 21/2014/QD-UBND ngay 06 thang 6 nam 2014 ctia Uy ban nhan dan
ban hanh quy dinh vé quan ly day thém, hoc thém trén dia ban Thanh phd HO Chi
Minh.

- Quyét dinh s6 140/2015/QD-UBND ngay 08 thang 5 nam 2015 cia Uy ban nhan
dan Thanh phé HO Chi Minh vé hity bé Diéu 5 Quy dinh vé quan ly day thém, hoc
thém trén dia ban Thanh phé HO Chi Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6
21/2014/QD-UBND ngay 06 thang 6 ndam 2014 ctia Uy ban nhan dan Thanh pho.

- Quyét dinh sé 6440/QD-UBND ngay 04 thang 12 nam 2015 cia UBND Thanh ph
vé viéc cong bd thu tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia S¢ Gido duc va
Dao tao, Phong Giao duc va Pao tao quan - huyén trén dia ban Thanh phé Ho Chi
Minh.

I
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Quy trinh c:‘ip, gia han giz‘ly phép t6 chirc hoat dong day thém, hoc thém

j- Quy trinh cac bwéce xir ly cong viéc:

el  Ho so
nhiém &
Doi véi day thém, hoc thém trong
nha trueong )
- To trinh xin cap gidy phép DTHT
- Danh sach trich ngang nguoi dang
ky day thém
- Ban keé hoach t6 chuc hoat dong day
thém, hoc thém vé: doi tuong hoc
thém, ndi dung day thém: dia diém, co
sO vat chat; mure thu va phuong an chi
phuong an t6 chic day thém, hoc
Tido nhin ha : thém
’lep n} an 10 it x?m x‘et | Doi v6i day thém, hoc thém ngoai
Bo phan | tinh day du, hop €. Néu | nha trlr(mg
tieép nhan | ho so day du, hop 1€ ghi Pon xin cap g,la) phép t6 chuc
PP i o N A 1/2
va tra“ket gidy bién nhan. Néu chua DTHTc6 cam két voi Uy ban nhan
e thi huong dan bd tuc hd dan x4, p h,ucmg, thi trén oz
- Danh sach trich ngang nguoi to
S chuc va nguoi dang ky day thém
- Pon xin day thém c¢6 dan anh va
c6 xac nhan cua thu truong co quan
quan ly hogc Chu tich Uy ban nhén
dén cap xa ‘ ,
- Ban sao hgp 1é bang cap chuyén
mon, nghiép vu su pham
- Gidy kham surc khoe
- Ban ké hoach t0 chic hoat dong
day thém, hoc thém
Doi véi day thém, hoc thém trong
ok N .3 % nha trwong
Tie h kiém, tha o A Y o s
e ?an S m - T trinh xin cap giay phép DTHT
dinh ho so. , ; ’ % b
5 ” 2 , - Danh sach trich ngang nguoi dang
X Chuyén vién t0 chuc ; A
Chuyén z. & « ky day thém
s phéi hgp BO phén il 5o "
vién phu . n . - Ban ké hoach to churc hoat dong day
; > | chuyén mon, Chuyén A " X, gk
trach To o S X z thém, hoc thém vé: doi tugng hoc
. vién co s¢ vat chat, y té 3 by z .
chuc < A thém, nd1 dung day thém; dia diém, co
. hoc duong kiém tra thuc G iy a A Pl . :
Phong £, . g s& vat chat; mure thu va phuong an chi
. | t€ tai co s& thuc hién to . .1 b 5
GDDT va . £ koo b N 10 phuong an t6 chuc day thém, hoc
_y trinh bdo cdo va vian ban :
Gl ) trinh lanh dao ky cong s
phan i ; Poi voi day thém, hoc thém ngoai
Ch}l yen Néu kiém tra thyc té tai 5 trlr(mg
mon i 5 el 30k Pon xin cap glay phép t6 churc
co s chua du di€u kién
Bl on < : DTHTc6 cam két vl Uy ban nhén
thuc hién cong van tra
L N L, dan xa, phuong, thi tran
101 trinh lanh dao ky tra i g i o
e - Danh sach trich ngang nguodi to
ol chirc va nguoi dang ky day thém
- Don xin day thém cé dan anh va
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Quy trinh cip, gia han gidy phép td chirc hoat dong day thém, hoc thém

Chuyén
vién phu
trach 16
chure
Phong
GDDT

c6 xac nhan cua thu truong co quan
quan ly hodc Chu tich Uy ban nhan
dan cap xa

- Ban sao hop 1é bang cip chuyen
mon, nghiép vu su pham

- Gidy kham sirc khoe

- Ban ké hoach t6 chirc hoat dong
day thém, hoc thém

- Du thaoTo trinh/ Cong van tra 101

- Tham muu Quyét dinh
hoac vén b’én tra loi
khong cap gidy phép .

Poi véi day thém, hoc thém trong
nha trueong

- T& trinh xin cap gidy phép DTHT

- Danh sach trich ngang nguoi dang
ky day thém

- Ban ké hoach t6 chirc hoat dong day
thém, hoc thém vé: dbi tuong hoc
thém. no1 dung day thém; dia diém, co
s& vét chat; mirc thu va phuong an chi
phuong 4n t6 chirc day thém, hoc
thém

Péi voi day thém, hoc thém ngoai
nha tru’0’ng

Pon xin cip glay phép t6 chuc
DTHTc6 cam két véi Uy ban nhan
dan xa, phuong, thi tran

- Danh sach trich ngang nguoi to
chirc va nguoi dang ky day thém

- Pon xin day thém c6 dén anh va
cO xac nhan cua thu truong co quan
quan ly hodc Chu tich Uy ban nhan
dan cip xa

- Ban sao hop 1& bang cp chuyén
mon, nghiép vu su pham

- Giy kham stic khoe

- Ban ké hoach td chirc hoat dong
day thém, hoc thém

- Dy thao Quyét dinh/ Cong van tra
1o

Truong
Phong

- Ky vén ban tra 101 hodc
phé duyét két qua giai 2
quyét ho so hanh chinh

Poi voi day thém, hoc thém trong
nha tredng

- T& trinh xin cép gidy phép DTHT

- Danh séach trich ngang nguoi dang
ky day thém

- Ban ké hoach t6 chure hoat dong day
thém, hoc thém vé: ddi tuong hoc
thém, ndi dung day thém; dia diém, co
s& vat chét; muc thu va phuong 4n chi
phuong 4an t6 chic day thém, hoc
thém

Poi v6i day thém, hoc thém ngoai
nha treong

Pon xin cdp gidy phép to chiic

Ngay hiéu luc: 28/9/2018 [ Trang: 8/10

| Lan ban hanh: 01 B




Quy trinh cép, gia han gidy phép t6 chirc hoat dong day thém, hoc thém

DTHTc6 cam két véi Uy ban nhan
déan xa, phuong, thi tran

- Danh sach trich ngang nguoi to
chue va nguoi dang ky day thém

- Pon xin day thém c6 dan anh va
cO xdc nhan cua thu truong co quan
quan ly hoac Chu tich Uy ban nhéan
dan cép xa

- Ban sao hop 1¢ bang cép chuyén
mon, nghiép vu su pham

- Gidy kham suc khoe

- Ban ké hoach t& chirc hoat dong
day thém, hoc thém

B§ phén 5 3 0k i ks
tidpnhan | Floan trd ket qua giai Bo hd so/ gidy phép/van ban phan
e 5 \ ’ € 4
5. °P AR 1 quyét thu tuc hanh chinh; 1/2 1 glay phep/ p
va tra ket A T - aigiriag* hoi
5 ghi s hodc nhdp may.
qua
*(I.hl L/?I/ e
1. Cdc budc nay cé thé tang hodc giam tiy theo dic diém cia méi thu tuc hanh chinh nhung dam bao tong thoi gian khong
qud quy dinh cua phdp ludt. Don vi tinh thoi gian la ngay lam viéc, bang 8 tiéng gio hanh chinh.
2. Mot 56 thu tuc hanh chinh giai qu)et trong ngay hodc it hon 2 ngay; hodc dwoc xir Iy boi 1 nguoi, | nhém ngudi trong ciing
I phong hay don vi thi khong nhat thiét phai sir dung phiéu theo doi qua trinh twong ung.
3. Mot s6 thu tuc hanh chinh quy dinh chi nhdn nhung khong tra két qua thi khong can thiét su dung phiéu theo doi qud trinh
xu ly cong viéc; ' ' o
4. Cdc budc cong viéc nay co thé duoc kiém sodt thong qua phan mém tin hoc.
6. BIEU MAU
— Mau Giay bién nhan hd so hodc sb giao nhan hodc phiéu hen;
— Mau Phiéu theo doi qua trinh xir Iy cong viéc:
—~  Mau Bang thong ké két qua thyc hién thu tuc hanh chinh;
— Xem muc 5 & trén.
7. HO SO LUU
Tm, Ténhoso Noi lru Théi gian luru
1. | Bién nhan ho so/s6 giao nhén/phicu hen BP tiép nhan HS 1 nam
2. | Phiéu theo doi xtr ly cong viéc Phong GD&DT Lau dai
B¢ ho so cép, gia han gidy phép da ‘ -
3. & ap. & an - gldy phep cay Phong GD&DT Lau dai
thém hoc thém
Gidy phép day thém (hodc Vin ban tir . . 5y
4. y PUsh €87 ( Phong GD&DT Lau dai
chdi khong cép ¢6 néu rd ly do) o
8. BIEU MAU PINH KEM

Bio cio théng ké hang théng

ol =
=

Bi¢u miu (Khéng co)

Bao cao hang thang
ISO.xls

@::

BIEU MAU.doc

l
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Quy trinh cip, gia han gidy phép t6 chirc hoat dong day thém, hoc thém

Phiéu thim do y kién

};u oo ank déng khic phuc»
phong ngira ‘ i

Phieu thamdo y kien
CN-TC (Neu tiep nhat

Phieu yeu cau hanh
dong KP PN.doc

Phiéu theo doi qua trmh xir ly cong vige/ |

Phiéu luan chuyén hé so

,\_v'!“’
&

;Phlelf X;“ clu xir Iy san pham khong :

phu hop

ok

Phieu theo doi qua
trinh XLCV_moi.doc

w3

Phieu Yeu cau xu ly
SP KPH (neu co phat !
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