	UBND QUẬN BẮC TỪ LIÊM
	QUY TRÌNH 
	Mã hiệu:
	QT 01/GD

	
	Thành lập trường mầm non, nhà trẻ dân lập, tư thục
	Lần ban hành:
	02

	
	
	Ngày ban hành:
	  /     /2016


	UBND HUYỆN THANH TRÌ
	QUY TRÌNH 
	Mã hiệu:
	QT 21/GD

	
	Đính chính, cấp lại bản sao bằng tốt nghiệp THCS
	Lần ban hành
	02

	
	
	Ngày ban hành:
	 15/6/2017



1. MỤC ĐÍCH

- Quy định chi tiết trình tự, thủ tục Đính chính, cấp lại bản sao bằng tốt nghiệp THCS.

- Đảm bảo thủ tục được giải quyết đúng quy trình, chính xác, nhanh gọn.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Áp dụng đối với các cá nhân xin đính chính, cấp lại bản sao bằng tốt nghiệp THCS 
- 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.
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008

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

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT

Không áp dụng 
5. 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

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

	4
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện.

	5
	Lệ phí

	
	Lệ phí cấp lại bản sao 9.000đ (phôi 6000đ/bản và lệ phí 3.000đ/bản)

	6
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao công chứng

	
	1. Học Bạ
	x
	

	
	2. Đơn xin cấp lại bằng sao, đính chính, sửa chữa nội dung ghi trên bằng tốt nghiệp 
	x
	

	
	3. Giấy khai sinh
	
	x

	
	4. Giấy chứng minh thư, thẻ căn cước công dân
	
	x

	
	5. Bằng tốt nghiệp cũ (nếu có để đính chính) hoặc bản sao để cấp lại
	
	x

	
	6. 01 ảnh 3x4cm
	x
	

	
	(Các bản sao không công chứng - yêu cầu  đem theo bản chính để đối chiếu. Cán bộ tiếp nhận giữ lại bản sao sau khi đã đối chiếu chính xác)
	
	

	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.
	Cá nhân

Bộ phận một cửa của

UBND huyện
	01 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
	01 ngày
	Phiếu 

kiểm soát 

quá trình 

giải quyết 

hồ sơ

	B3


	Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra thông tin đối chiếu hồ sơ gốc, nhập dữ liệu, chuẩn bị Phôi in bằng, kiểm tra chương trình, in bằng, ký, đóng dấu, lưu sổ cấp bản sao
Chuyển kết quả về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả UBND huyện 


	Phòng 

Giáo dục và Đào tạo
Bộ phận một cửa của

UBND huyện,


	02 ngày
	Bằng sao, quyết định đính chính



	B4


	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
	01 ngày
	Sổ theo dõi 

kết quả thực hiện TTHC

	 8
	Cơ sở pháp lý

	
	-Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18-5-2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính; 

- Thông tư liên tịch Số: 92/2008/TTLT-BTC-BTP ngày 17 tháng 10 năm 2008 của Bộ tài chính và Bộ Tư Pháp về việc H​ướng dẫn về mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp bản sao, lệ phí chứng thực
- Công văn số 7953/BGD&ĐT ngày 31/8/2009 của Bộ GD&ĐT về việc thông báo giá văn bằng chứng chỉ áp dụng từ tháng 9/2009;

- Công văn số 6332/TB-SGD&ĐT ngày 10/8/2010 của Sở GD&ĐT Hà Nội thông báo thu phí văn bằng chứng chỉ từ năm 2010.

- Công văn số 4367/BGDĐT-PC ngày 23 tháng 7 năm 2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo;

-Công văn số 9382/SGDĐT-QLT ngày 30/11/2010 cuả Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội  về việc hướng dẫn một số nội dung về công tác quản lý, cấp phát văn băng, chứng chỉ của giáo dục phổ thông.

- Thông tư số 19/2015/TT-BGDĐT ngày 08/9/2015 của Bộ GD&ĐT ban hành Quy chế quản lý bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, văn bản giáo dục đại học và chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.


6. BIỂU MẪU

	 
	Tên Biểu mẫu

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

	2
	Giấy biên nhận.


7. 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 mục 6.

	2
	Kết quả thực hiện thủ tục.

	3
	Giấy biên nhận.

	4
	Sổ theo dõi kết quả thực hiện thủ tục hành chính (bản cứng hoặc file mềm quản lý).

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