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Quy trinh gidi thé trudng trung hoc co s¢

1. MUC PICH

Quy dinh thanh phin ho so, 1& phi (néu co), trinh tu, cich thirc va thoi gian gidi
quyét hd so hanh chinh ctia co quan theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 nhim dam
béo phit hop vdi quy dinh ciia phap luat va yéu ciu ctia ca nhén, td chic.

2. PHAM VI

Ap dung ddi vai cac td chuc, ca nhin c6 nhu cu thye hién dich vu hanh chinh cong
pht hgp véi tham quyén giai quyet clia co quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuin qudc gia TCVN ISO 9001:2015.
- Céc vin ban phap quy lién quan d& cp tai muc 5 ctia Quy trinh nay.

- Quyét dinh 101/QD-BKHCN ngay 21 thang 01 ndm 2019 cua B6 Khoa hoc va
Cong nghé vé viéc cong bd mo hinh khung hé thdng quéan Iy chét lwong.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT

- TTHC - Thi tuc hanh chinh

- GCN :  Gidy chimg nhén

- QT : Quy trinh

- TT . Thutuc

- ISO . Hé théng quan 1y chét lwong — TCVN ISO 9001:2015
- Lb : Lanh dao

- HS . Hoso

- CN&TC :  Canhan va td chirc

- VP.UBND  : Vin Phong Uy ban nhén dan

- CQHCNN :  Co quan hanh chinh nha nuéc

- TDQT :  Phiéu theo d&i qua trinh xir Iy cong viée
- BP TN&HTKQ : BS phan tiép nhén va hoan tra két qua (B¢ phén 1 ctra)
- MHK : MO hinh khung
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Quy trinh gidi thé trudong trung hoc co s¢

5. NOIDUNG:
a. Thanh phan, s6 lwgng ho so
*Thanh phan hd so:
T& trinh d8 nghi giai thé cta td chuc, ca nhan.
* §6 hrgng hé so: 01 (mdt) bo.
b. Thoi han gidi quyét: Trong thdi han20 ngay lam viéc, k& tir ngay nhan di ho so

hop 1&.
c. Doi twgng thwc hién thi tuc hanh chinh:

- Trudng trung hoc co s6;
- Tb chtre, c4 nhan thanh 1ap trudng (d6i véi trudmg trung hoc tu thuc).
d. Co quan thwe hién thi tuc hanh chinh:
- Co quan, ngudi c6 thdm quyén quyét dinh: Chu tich Uy ban nhan dan cip
huyén;
- Co quan truc tiép thuc hién thu tuc hanh chinh: Phong Giao 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 mau don, mau to khai: Khong.
h. Yéu cau, diéu kién thwe hién thid tuc hanh chinh: Khong.
i. Can cir phap ly cida thi tuc hanh chinh:

- Luit gido duc 2005 va Luat stra dbi, bd sung Luat Gido duc 2009.

- Nghi dinh 75/2006/ND-CP ngay 02/8/2006 quy dinh chi tiét huéng din thi hanh
mot s didu cia Luat Gido duc, Nghi dinh 31/2011/ND-CP agay 11/5/2011 va Nghi dinh
07/2013/ND-CP ngay 09/1/2013 stra ddi, bd sung Nghi dinh 75.

- Thoéng tu s6 12/2011/TT-BGDPT ngay 28/3/2011 cua Bo truéng Bo Gido duc va
Dio tao ban hanh Diéu 1¢ truong trung hoc co s6, truong trung hoc phd thong va trudng
phd théng c6 nhiéu cap hoc.

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

- Quyét dinh sé 4686/QD-UBND ngay 01/9/2017 ctia Uy ban nhan dén thanh phd
v& cong bd thii tuc hanh chinh thudc pham vi chirc ning quéan 1y ciia S& Gido duc va Pao
tao dugc chuin hoéa tai thanh phé Hd Chi Minh.
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Quy trinh giai thé trudng trung hoc co s&

j- Quy trinh cac bwée xit ly cong viée:

Trach Trinh tw Thoi gian A
1T " sy st g s S - Hoso
nhiém cac bwéc congviée - | 20ngay) | - - T
- T¢ trinh xin gidi
, ‘ thé ctia tb chic, cé
.| Tiep nhén ho so, xem xét sy nhan
BO phan ti€p | | ) 1o opi gidy bien nhan - Quyét dinh thanh
1. nhdn va tra| % 77 % . 1/2 o R
két qua hodc phi€u hen hodc s6 giao lap c?f?an k}em b a
nhén - Bién ban kiém
tra
Tién hanh kiém tra, thdm
dinh hd so. (2 bd)
Chuyén vién tb chirc phéi - T¢ trinh xin giai
hop Chuyén vién co s¢ vit thé cia td chire, ca
chét kiém tra thuc té tai co nhan
s <. | SO thuc hién t& trinh béo cdo - Quyét dinh thanh
Chuyén vién | | X . ~ A NN
. va cdng vin trinh ldnh dao 18p doan kiém tra
2. Phong GDDT 7 ol « 2 . 6 cnea a2
y cong vidn chuyén Phong - Bién ban kiém
No6i vu Quén. tra
Néu kiém tra thuc té tai co - Du thaoT¢ trinh/
s& chwa da didu kién thuc Cong vién tra 101
hién céng vin tra loi trinh
lanh dao ky tra 1oi
Luu [ bd hé so
5 - T trinh xin giai
A ‘Xem xet ;hé ?O V‘a ky to thé cta t6 chtrcigcé
trinh chuyén to trinh sang nhan
phong Noi vu Quan - Quyét dinh thanh
3 Trudng - Tra mot b(f)’ hd S0 va cong 5 Iap doan kiém tra
) Phong GDDT | vén tra 161 néu hd so khong - Bién ban kieém
du didu kién cho bd phén tra
tiép nhén va tra két qua « Tor trinh/ Cong
van tra 101
- TO trinh xin giai
) thé cta to chuc, ca
- Ky vin ban tra 16i hodc nhan
Trudng phé duyét két qua giai quyét - Quyet dlmfl thanh
4| Phong Noi vy | hd so hanh chinh 8 lap doan kiém tra
- Bién ban kiém
tra
- Du thao Quyét
Ginh
5. gﬁgn teh | gy Quyét dinh 2 Quyét dinh
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Quy trinh gidi thé trudng trung hoc co s

woi| Trach | Trinhtw Théi gian N
TT i e e ROl n . Ho6 so
' ‘nhiém - | - cacbwdce cong viée (20 ngay)

Chuyén vién |- Nhan lai hd so tr UBND ©

5 | Phong GDBT | Quan 1 Quyét dinh
Bo phan tiép | - Hoan tra két qua giai quyé't ’

7. n}}én va trd | thd tuc hanh chinh; ghi s6 172 Quy¢t dinh
két qua hodc nhap may.

1. Cdc bubdc nay cd thé ting hodc giam tity theo dic diém cia méi thu tuc hanh chinh nhung dam bao t6ng thoi gian khong

qud quy dinh cia phdp ludt. Don vj tinh thoi gian la ngay lam viée, bang 8 tiéng gta hanh chinh.

2. Mt 56 thu tuc hanh chinh gidi quvet frong ngay hodc it hon 2 ngay; hodc duwoc xur Iy boi | ngudi, | nhém nguoi trong ciing
1 phong hay don vi thi khong nhdt thiét phai sir dung phiéu theo doi qud trinh tuong iing. .
3. Mot s6 thu tuc hanh chinh quy dinh chi nhdn nhung khong tra két qua thi khéng can thiét sur dung phiéu theo doi qua trinh

xur ly cong viée;

4. Cdc budc céng viée nay co thé dugc kiém sodt thong qua phdn mém tin hoc.

6. BIEUMAU

Mau Gidy bién nhan hd so hoic s6 giao nhin hodc phi€u hen;

— Mau Phiéu theo d&i qua trinh xtr ly c6ng viéc;

— Xem muc 5 & trén.
7. HO SO LUU

Mau Bang thong ké két qua thuc hién tha tuc hanh chinh;

TT Tén ho 50' | : . thru _ Thoi gian lwu
1.” i Blen nhan ho s0/sd giao nhan/phleu hen ~ BP tiép ﬁhén HS 1 ndm

2. Phleu‘theo doi xr 1}: cong viéc Phong GD&DPT Lau dai

3. %’1 Chsé S0 gidi the hoat dong truong | b\ GpgPT Lau dai

4. | Quyét dinh/ Céng van/ T¢ trinh Phong GD&DT Laudar

8. BIEU MAU PINH KEM

Bién nhén va hen tra két qua

Phiéu bo sung hé so

s

S

MAU BIEN NHAN VA
HEN TRA KET QUA.dc

MAU PHIEU BO
SUNG HO SO.doc

Phiéu tir choi tiép nhén ho so

Bidu miu (khong c6)
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Quy trinh giai thé truong trung hoc co sé

MAU PHIEU TU CHOI
TIEP NHAN GIAI QUY

Phiéu xin 156i va hen lai ngay tra két qua

‘Phiéu theo d&i qua trinh xi Iy cdng viée/

Phiéu ludn chuyén ho so

MAU PHIEU XIN LOI
VA HEN LAI NGAY TR,

Phieu theo doi qua
trinh XLCV_moi.doc

Sé theo ddi hd so

Phiéu thim do y kién

o {
v, -
)]
==

SO THEO DOI HO
SO.doc

| = {

Phieu thamdo y kien
CN-TC (Neu tiep nhar
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