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I.MỤC ĐÍCH

- Quy định chi tiết trình tự, công nhận Hiệu trưởng, hiệu phó đối với nhà trẻ, nhà trường tư thục

- Đảm bảo thủ tục được giải quyết đúng quy trình, chính xác, nhanh gọn.

II.PHẠM VI ÁP DỤNG

- Áp dụng công nhận Hiệu trưởng, hiệu phó đối với nhà trẻ, nhà trường tư thục

- Cán bộ, công chức thuộc phòng Giáo dục và Đào tạo, các phòng, ban liên quan thuộc UBND huyện chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

III.TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008

· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 8

IV.ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT

Không áp dụng 

	V.NỘI DUNG QUY TRÌNH

	1
	Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính 

	
	Không 

	2
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	3
	Thời gian xử lý

	
	15 ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

	4
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận một cửa của UBND huyện.

Địa chỉ: Số 375 – đường Ngọc Hồi – thị trấn Văn Điển – Thanh Trì – Hà Nội

	5
	Lệ phí

	
	Không 

	6
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao công chứng

	
	1. Tờ trình đề nghị công nhận hiệu trưởng, phó hiệu trưởng của chủ nhà trẻ, nhà trường tư thục.


	x
	

	
	2. Bản phô tô quyết định cho phép thành lập nhà trẻ, nhà trường.


	
	x

	
	3. Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ (công chứng) và bản cam kết trách nhiệm của người đề nghị làm hiệu trưởng, hiệu phó (bản chính). 
	
	x

	7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian


	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Tổ chức, cá nhân nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện.

Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện tiếp nhận và xử lý hồ sơ theo quy định; ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả.
	Tổ chức/cá nhân

Bộ phận một cửa của UBND huyện
	0,5 ngày
	Giấy biên nhận

	B2
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện bàn giao hồ sơ cho phòng Giáo dục và Đào tạo. 

Phòng Giáo dục và Đào tạo phân công cán bộ thụ lí hồ sơ.
	Bộ phận một cửa của UBND huyện,

Phòng

 Giáo dục và Đào tạo
	0,5 ngày
	Phiếu 

kiểm soát

 quá trình 

giải quyết 

hồ sơ

	B3
	Phòng Giáo dục và Đào tạo ban hành văn bản phối hợp với các phòng ban chuyên môn liên quan thuộc UBND huyện thẩm định hồ sơ.
	Phòng 

Giáo dục và Đào tạo
	0,5 ngày
	Công văn

	B4


	Các phòng ban chuyên môn liên quan thẩm định hồ sơ và cho ý kiến bằng văn bản (02 bản: 01 bản  báo cáo UBND huyện, 01 bản gửi phòng Giáo dục và Đào tạo).

Thẩm định Tờ trình, văn bản và hồ sơ nhân sự

* Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết: Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu với UBND huyện trả lời tổ chức, cá nhân; trong đó nêu rõ lý do hồ sơ không đủ điều kiện.

* Trường hợp hồ sơ chưa đủ điều kiện giải quyết: Phòng Giáo dục và Đào tạo có văn bản trả lời tổ chức, cá nhân trong đó nêu rõ lý do, nội dung cần bổ sung. Tổ chức, cá nhân hoàn thiện hồ sơ theo quy định.

* Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện giải quyết: Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu với UBND huyện thẩm định thực tế.
	- Phòng Giáo dục và Đào tạo, 
- Phòng Nội vụ
- Phòng Giáo dục và Đào tạo

	06 ngày


	Công văn

(nếu có)



	B5
	UBND huyện tiến hành thẩm định thực tế tại nhà trường, nhà trẻ.


	UBND huyện, các phòng ban liên quan tham gia thẩm định
	0,5 ngày
	Giấy mời các phòng ban liên quan thẩm định thực tế,

Biên bản thẩm định thực tế

	B6
	Phòng Giáo dục và Đào tạo tổng hợp ý kiến các phòng ban liên quan sau thẩm định thực tế tại nhà trường và báo cáo UBND huyện.

* Trường hợp không đủ điều kiện công nhận Hiệu trưởng, phó HT: Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu với UBND huyện văn bản trả lời tổ chức, cá nhân; trong đó nêu rõ lý do không đủ điều kiện công nhận.(01 ngày)

* Trường hợp chưa đủ điều kiện công nhận HT, PHT: Phòng Giáo dục và Đào tạo có văn bản hướng dẫn tổ chức, cá nhân có nhu cầu hoàn thiện các điều kiện theo quy định.(02 ngày)
* Trường hợp đủ điều kiện công nhận HT, PHT: Phòng Giáo dục và Đào tạo trình hồ sơ báo cáo UBND huyện thông qua phòng Nội vụ.(01 ngày)
	Phòng 

Giáo dục và Đào tạo

Tổ chức/cá nhân

Phòng 

Giáo dục và Đào tạo
	02 ngày
	Công văn 

phúc đáp 

(nếu có)



	B7
	Phòng Nội vụ thẩm tra lại hồ sơ và trình UBND huyện ra quyết định Công nhận HT, PHT nhà trường, nhà trẻ.
	Phòng Nội vụ
	03 ngày
	Quyết định



	B8
	UBND huyện phê duyệt kết quả cho tổ chức, cá nhân.
	UBND huyện
	01 ngày
	Quyết định



	B9
	Chuyển hồ sơ đã kí duyệt cho bộ phận văn thư đóng dấu văn bản và kí bàn giao kết quả về bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện.

Lưu hồ sơ theo dõi.
	Phòng 

Giáo dục và Đào tạo
	0,5 ngày
	Sổ theo dõi 

kết quả thực hiện thủ tục hành chính

	B10
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện vào sổ theo dõi và trả kết quả cho tổ chức, cá nhân.


	Bộ phận một cửa của

UBND huyện
	0,5 ngày
	Sổ theo dõi 

kết quả thực hiện TTHC

	8
	Cơ sở pháp lý

	8.1
	Trường Mầm non ngoài công lập không có yếu tố nước ngoài

- Văn bản hợp nhất số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24/12/2015 của Bộ GD&ĐT về việc ban hành hợp nhất các thông tư qui định Điều lệ trường MN ban hành theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Thông tư số 13/2015/TT_BGD&ĐT ngày 30/6/2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non tư thục

- Thông tư số 03/VBHN-BGDĐT ngày 22/01/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Ban hành Điều lệ trường Tiểu học;

- 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, trường THCS, trường THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.

- Quyết định số 07/2016/QĐ-UBND ngày 08/3/2016 về việc ban hành Quy định thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông trong giải quyết công việc của các cá nhân, tổ chức tại các cơ quan hành chính nhà nước thuộc thành phố Hà Nội;

- Quyết định số 6139/QĐ – UBND ngày 07/11/2016 về việc công bố thủ tục hành chính được sử đổi thuộc lĩnh vực quản lý nhà nước của Sở Giáo dục và Đào tạo hà Nội.

	8.2
	Trường Mầm non ngoài công lập có yếu tố nước ngoài 

Cơ sở pháp lý giống trường mầm non ngoài công lập không có yếu tố nước ngoài và thực hiện theo các văn bản sau:

- Nghị định 73/2012/NĐ-CP ngày 26/09/2012 của Chính phủ về việc quy định về hợp tác đầu tư của người nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục;

- Thông tư 34/2014/TT-BGDĐT ngày 15/10/2014 về việc Hướng dẫn thi hành một số điều của Nghị định số 73/2012/NĐ-CP ngày 26 tháng 9 năm 2012 của Chính phủ quy định về hợp tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục.


VI.BIỂU MẪU

	 
	Tên Biểu mẫu

	1
	Sổ theo dõi kết quả thực hiện thủ tục hành chính. 

	2
	Giấy biên nhận.


VII.HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau

	TT
	Hồ sơ lưu (bản sao)

	1
	Thành phần hồ sơ theo mục 6.

	2
	Kết quả thực hiện thủ tục.

	3
	Sổ theo dõi kết quả thực hiện thủ tục hành chính (bản cứng hoặc file mềm).

	Hồ sơ được lưu tại Phòng Giáo dục-Đào tạo và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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