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TRANG THEO DOI SO LAN SUA POI TAI LIEU

S Tom l;quc,m')l gung Co sé& pAhaPA lyvhoacx.can cwr Lin sita ddi
TT can swra doi veé viécsira doi
1.

2,

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

MUC LUC

1. MUC PICH
2. PHAM VI

3. TAI LIEU VIEN DAN

4. DINH NGHIA VA VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH

6. BIEU MAU

7. HO SO CANLUU

8. BIEU MAU DINH KEM

Q" :
Fut e
l: L' R TR
{ o 2
Qs a
N

Ngay hiéu luc: 28/9/2018 [ Trang: 2/7 Lan ban hanh: 01




Quy trinh gii thé truomg trung hoc co sé

1. MUC PiCH

Quy dinh thanh phan ho so, 1¢ phi (néu co6), trinh tu, cach thirc va thoi gian giai
quyét h6 so hanh chinh cia co quan theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008 nham dam
bao phu hop véi quy dinh ctia phap luat va yéu cau caa ca nhan, td chuc.

2. PHAM VI

Ap dung déi véi cac td chirc, c4 nhan c6 nhu cau thuc hién dich vu hanh chinh cong
phtl hop véi thaim quyén giai quyét ciia co quan.

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

- Quyét dinh 2968/2010/QD-BKHCN ngay 29 thang 12 ndam 2010 cua Bo Khoa
hoc va Cong nghé vé viéc cong bd mé hinh khung hé thong quan 1y chét luong.

4. DINH NGHIA VA VIET TAT

- TTHC : Thua tuc hanh chinh

- GCN . Gidy ching nhén

- QT : Quy trinh

- TT : Thu tuc

- ISO . Hé théng quan 1y chét lugng — TCVN ISO 9001:2008

- Lb . Lanh dao

- HS . Hoso

- CN&TC : Canhan va t6 chirc

- VP.UBND  : VinPhong Uy ban nhan dan

- CQHCNN . Co quan hanh chinh nha nuéc

- TDQT : Phiéu theo doi qua trinh xur ly cong viéc
- BP TN&HTKQ: B phén tiép nhan va hoan tra két qua (B0 phan 1 ctra)
- MHK : MO0 hinh khung
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Quy trinh gidi thé truong trung hoc co s

5. NOI DUNG:
a. Thanh phﬁn, ) lwgng hd so:
*Thanh phan ho so:
To trinh dé nghi giai thé cta to chirc, ca nhén.
* 86 lwgng ho so: 01 (mot) bo.
b. Thoi han giai quyét: Trong thoi han20 ngay lam viéce, ké tir ngay nhan du hd so

hop 1¢€.
c. Doi twgng thuc hién thu tuc hanh chinh:

- Truong trung hoc co s0;
- T6 chic, ca nhan thanh 1ap truong (d6i véi truong trung hoc tu thuc).
d. Co quan thuye hién thi tuc hanh chinh:
- Co quan, ngudi co thAm quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cap
huyén;
- Co quan truc tiép thuc hién thi tuc hanh chinh: Phong Gido duc va dao tao.
e. Két qua thwe hién thi tuc hanh chinh: Quyét dinh giai thé nha truong.
f. Phi, I¢ phi: Khong.
g. Tén mﬁnu dq’n, mau to’ khai: Khong.
h. Yéu cau, dieu kién thuc hién thi tuc hanh chinh: Khong.
i. Can cw phap ly cia thi tuc hanh chinh:

- Luat giao duc 2005 va Luét sira ddi, bo sung Luat Gido duc 2009.

- Nghi dinh 75/2006/ND-CP ngay 02/8/2006 quy dinh chi tiét huéng dan thi hanh
mot s6 diéu cua Luat Gido duc, Nghi dinh 31/2011/ND-CP ngay 11/5/2011 va Nghi dinh
07/2013/ND-CP ngay 09/1/2013 sira d6i, bd sung Nghi dinh 75.

- Théng tu s6 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3/2011 cua B) trudng Bo Gido duc va
Pao tao ban hanh Diéu 1& truong trung hoc co sé, truong trung hoc pho thong va truong
phd thong co nhiéu cép hoc.

- Nghi dinh quy dinh veé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc sb
46/2017/NDb-CP ngay 21/4/2017.

- Quyét dinh sé 4686/QD-UBND ngay 01/9/2017 ciia Uy ban nhan dan thanh phé
vé cong b thu tuc hanh chinh thudc pham vi chirc nang quéan ly ctia S¢ Gido duc va Pao
tao dugc chuan hoa tai thanh phd Ho Chi Minh.
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Quy trinh giai thé trudmg trung hoc co so

j- Quy trinh cac bwéc xir ly cong viéc:

T SR : E ’
TT: TriCh i o E«ix;'lphhg e ho} ga Hb so
£} nhiém cac bude cong vige (20 ngay)
- T¢ trinh xin giai
) . thé cua to chuc, ca
.. | Tiép nhan ho so, xem xét sy nhan
BO phdn ti€p | | ) 18, ohi gify bién nhdn - Quyét dinh thanh
1. |nhdn va tra| "7 7 7 N 1/2 14p dodn kid
két qua hodc phiéu hen hodc s6 giao AP DVRIEINIE tra
nhén - Bién ban kiém
tra
Tién hanh kiém tra, tham
dinh ho so. (2 bd) ’
Chuyén vién t0 chuc phdi - To trinh xin giai
U hop Chuyén vién co s¢ vat thé cua to chuc, ca
Chuvén vien chat kiém tra thuc té tai co nhén
v 2z | sO thuc hién to trinh bao cao - Quyét dinh thanh
phu traich T6 |~ "~ ; o ~ " L L2
: " va ¢ong van trinh lanh dao 1ap doan kiém tra
2. chuc Phong |, N 2 5 6 i , '
ky cong van chuyén Phong - Bién ban kiém
GDDT » A
NoOi1 vu Quén. ’ tra
Néu ki€ém tra thuc té tai co - Du thaoT¢ trinh/
so¢ chua du diéu kién thuc Cong van tra loi
hién cong van tra loi trinh
lanh dao ky tra loi
Luu 1 b ho so
5. o B I - T trinh xin giai
- ‘Xem xetzho §or V‘a ky to thé ciia t3 chirc, ¢4
trinh chuyén to trinh sang nhén
phiorg Nk v G - Quyét dinh thanh
u 5 Truong - Tra mot bo ho so va cong 5 lap doan kiém tra
: Phong GDDT | van tra 161 néu ho so khong - Bién ban kiém
du diéu kién cho bd phan tra
tieép nhan va tra két qua - To trinh/ Cong
van tra o1
- To trinh xin giai
thé cua to chuire, ca
- Ky van ban tra 1oi hogc nhan
Tribug phé duyét két qua giai quyét - Quyct dinh thanh
4. Phong Noi vy | ho so hanh chinh 8 lap Q9an kqlem t.r;a
L - Bién ban kiém
tra
- Du thao Quyét
- dinh
Chu tich 25 s 2
5. X ' - Ky Quyét dinh 2 uyét dinh
5 Quén - K3 Quyét di 4 Q_»_,‘" .
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Quy trinh giai thé truomg trung hoc co s¢

P | heh <% N M Hb so
nhiém cac budc cong viée ;!
Chuyén vién | - Nhéan lai hd so tr UBND .
% | Phéng GDBT | Quén 4 LMyl dinh
Bo phan tiép | - Hoan tra két qua giai quyé} ’
7. nl}an va tra | tht tuc hanh chinh; ghi so 1/2 Quyeét dinh
két qua hodc nhap may.

I. Cdc budc nav cé thé tang hoac giam tiy theo ddc diém cua méi thii tuc hanh chinh nhung dam bao tong thoi gian khong
qua quy dinh cuu phap luat. Don vi tinh thoi gian la ngay lam viéc, béng 8 tiéng gior hanh chinh.

2. MGt s6 thi tue hanh chinh giai quyét trong ngay hodc it hon 2 ngay; hodc duoc xu Iy boi | nguoi, 1 nhém ngudi trong cing
| phong hay don vi thi khong nhat thiét phai si dung phiéu theo doi qua trinh twong ting.

3. Mot s6 thi tuc hanh chinh quy dinh chi nhdn nhung khéng tra két qua thi khéng can thiét sir dung phiéu theo dbi qud trinh
xu ly cong viéc;

4. Cdc bude cong viée nay cé thé duwoc kiém sodt thong qua phan mém tin hoc.

6. BIEU MAU

Mau Giay bién nhan ho so hodc s6 giao nhan hodc phiéu hen;
Mau Phiéu theo ddi qua trinh xtr ly cong viéc;

Mau Bang thong ké két qua thuc hién thii tuc hanh chinh;
— Xem muc 5 & trén.
7. HO SO LUU

A A 3 s
TT Tén ho so Noi lru Théi gian lueu
1. | Bién nhan ho so/sd giao nhén/phiéu hen BP tiép nhan HS 1 nam
2. | Phiéu theo doi xtr ly cong viéc Phong GD&DT Lau dai
3 ?1?1 Chso so gidi thé hoat dong truong Phong GD&DT Lau dai
4. | Quyét dinh/ Cong van/ T¢ trinh Phong GD&DT Lau dai
8. BIEU MAU PiNH KEM
B4o cio thong ké hang thing ‘ Biéu méu (Khong c6)
Bao cao hang thang HE AR
ISO.xls
Phiéu thim do y kién Phiéu yéu cu hanh dgng khic phuc
phong ngira
= =
Phieu thamdo y kien Phieu yeu cau hanh
CN-TC (Neu tiep nhar dong KP PN.doc
Phiéu theo ddi qua trinh xir Iy cong viéc/ Phiéu yéu ciu xir Iy sin phim khéong
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Quy trinh giai thé trudmg trung hoc co s¢

phu hop

-

Phiéu luan chuyén hé so

)
Phieu Yeu cau xu ly

Phieu theo doi qua SP KPH (neu co phat -
trinh XLCV_moi.doc
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