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Quy trinh Xac nhdn ding ky hoat dong giso duc k¥ ning sdng va hoat dong gido duc ngoai giv chinh khéa

doi véi cac co so gido duc
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Quy trinh Xac nhin ding ky hoat dong gido duc ky ning sbag va hoai Gong giao dgc ngoai gio chinh khoa
doi voi cae co sd gido due

1. MUC PICH

Quy dinh thanh phan hé so, 1& phi (néu co), trinh tu, cich thirc va thoi gian giai
quy€t ho so hanh chinh cta co quan theo ti€u chuén TCVN ISO 9001:2015 nham dam
bao phu hop v6i quy dinh cta phap luét va yéu cau cua cé nhaén, to chiec.

2. PHAM VI

Ap dung do6i véi céc to chire, cd nhan ¢6 nhu cau thuc hién dich vu hanh chinh cbng
phu hop véi tham quyén giai quyét clia co quan.

3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuin qubc gia TCVN ISO 9001:2015.
- Céc vin ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5 ctia Quy trinh nay.

- Quyét dinh 101/Qb-BKHCN ngay 21 thang 01 ndm 2019 cua B6 Khoa hoc va
Cong nghé vé viéc céng bd md hinh khung hé thdng quéan 1y chét luong.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT

- TTHC : Thu tuc hanh chinh

- GCN . Gidy chimg nhén

- QT : Quy trinh

- TT : Thu tuc

- ISO :  Hé thdng quan Iy chét lugng — TCVN ISO 9001:2015
- Lb . Lanh dao

- HS : Hbso

- CN&TC  : Cénhanvatd chic

- VP.UBND  : VinPhong Uy ban nhan dan

- CQHCNN :  Co quan hanh chinh nha nuéc

- TDQT . Phiéu theo d&i qué trinh xir ly cong viée
- BP TN&HTKQ : BO phén tiép nhan va hoan tra két qua (Bo phén 1 ctra)
- MHK : MO0 hinh khung
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Quy trinh Xéc nhin diing ky hoat dong gido duc k¥ niing song va hoat ddng gido duc ngoai gi¢ chinh khoz
doi védi cdc co so gido duc

5. NOIDUNG:
a. Thanh phﬁn, 56 lwrgng ho so:

*Thanh phan h so:
- Mot (01) cong van dang ky td chirc hoat déng gido duc k¥ ning sdng, hoat dong gido
duc ngoai gid chinh khoa.
- Mot (01) danh sdch, 1y lich trich ngang kém theo cac minh ching hop 1€ vé ban lanh
dao, cac giao vién, huén luyén vién, bdo cao vién (ghi ro ho tén, trinh do hoc van,
chirc vu, nghe nghiép, ndng luc su pham va am hiéu cac linh vuc k¥ ndng song hodc
hoat dong gido duc c6 lién quan) tham gia td chirc va thuc hién céc hoat dong gido duc
k¥ ning séng va hoat dong gido duc ngoai gid chinh khoa.
- Mot (01) ké hoach hoat dong, gido trinh, tai liu giang day, huin luyén.
* 86 lwgng hd so: 01 bd.
b. Théi han giai quyét: 05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc hd so diy du va hop 1é.
c. Pbi twgng thwe hién thi tuc hanh chinh: Cac co s& gido duc.
d. Co quan thye hién thi tuc hanh chinh: Phong Gido duc va Pao tao quin - huyén
e. Két qua thwc hién thi tuc hanh chinh: Xac nhan ding ky hoat dong gido duc k§
ning sbéng va hoat dong gido duc ngoai gitr chinh khoéa.
f. Phi, 1€ phi: khong c6.
g. Tén miu don, miu t& khai: khong cé.
h. Yéu céu, didu kién thwe hién thi tuc hanh chinh: (Bidu 4 Théng tu 04/2014/TT-
BGDDT ngay 28/02/2014 ctia B Gido duc va Pao tao)
* Co sd vat chét:
+ C6 phong hoc, phong chirc ning ¢6 di anh sang, dam bao cic ydu cdu vé vé sinh
truong hoc theo quy dinh.
+ Thiét bj day hoc phai bao dam an toan, phu hgp vdi ndi dung day hoc, hoat dong va
tam 1y lira tudi nguoi hoc.
* Gido vién, b4o c4o vién, huén luyén vién:
+C6 du diéu kién vé sirc khoe.
+ C6 pham chét dao dirc tét; khong trong thoi gian bi ky ludt tir canh cdo tré 18n, khong
bi truy ctru tréch nhi€ém hinh su.
+ C6 chimg chi nghiép vu su pham; am hiéu cac linh vuc k§ ning séng hodc hoat dong
gido duc co lién quan.
* G140 trinh, tai1 liéu:
+ C¢6 du gido trinh, tai liéu do Bd Gido duc va Dao tao ban hanh hodc phé duyét. Néu
gido trinh, tai liéu tu lya chon hodc tw xay dung thi phai dugc co quan c6 thdm quyén
cép phép hoat dong hodc co quan xdc nhén déng ky hoat dong theo quy dinh chép thuan;
dam bao yéu cau, ¢6 ndi dung phit hop véi thuan phong my tuc Viét Nam, khong trai véi
cac quy dinh cua phap luit.
i. Can cir phap ly cua thi tuc hanh chinh:
- Can clr Thong tu 04/2014/TT-BGDDT ngay 28/02/2014 cia B¢ Gido duc va Pae tuo
quy dinh vé& hoat dong gido duc ky ning séng va hoat déng gido duc ngoai giv chinh
khoa.
- Quyét dinh s6 6440/QD-UBND ngay 04 thang 12 nam 2015 ciia UBND Thanh phd vé
viéc cong bd tht tuc hanh chinh thudc thim quyén giai quyét cia S& Gido duc va Dao
tao, Phong Gido duc va Pao tao quan - huyén trén dia ban Thanh phd H6 Chi Minh.
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Quy trinh Xac nhfn dang ky hoat dong gido duec k¥ ning sdng va hoat ddng gido duc ngoai gid' chinh khéa
ddi voi cde co 56 gido due

j- Quy trinh cdc bwée xir Iy c¢dng viée:

Trach Trinh ty Thoi gian A
T g . A - t Ho so
) nhiém cac bwdc cong viee (5 ngay) _
- Céng van dang ky t0 chirc
hoat dong gido duc ky ning
song, hoat ddng gido duc
ngoai gid chinh khoa
B6 phén Tiép nhén hd so0, xem - Danh ‘séch, ly h’ch tr.1ch
tiép nhan | xét sy hop 16, ghi gid ngang kém theo cic minh
Lo R [ P e S ERY s chimg hop 1¢ vé ban lanh
0 bién nhanq hogc phicu dao, cic gido vién, huan
q hen hodc s6 giao nhén luyén vién, béo céo vién
- K¢ hoach hoat dong, giao
trinh, tai li€u giang day, huédn
luyén
Tién hanh thy Iy, gidi - Cong vin dang ky to chirc
quyét' hoat dong gido duc k¥ ndng
AR , sbng, hoat don ido duc
(Xdc nhan déng ky hoat ngo%i gio chinh kglrl(')fag
d(_’)ngvvao cong van dang - Danh sach, 1y lich trich
n ky cua co s& gido duc . " .
Chuyén v6i n6i dune: x4c nhan ngang keém theo ciac minh
2. Phong o e 18: N 3 ching hop 1€ vé ban lanh
dd diang ky hoat ddng. . . . %
GDDT Néu khone ddne ¥ cho dao, céac gido vién, huan
1ong cong y ¢ho luyén vién, bdo céo vién
hoat dfng, phai trd loi £ A .
b E ha oA o - K& hoach hoat dong, gido
ang van ban va néu rd s e 4
, trinh, tai li€u giang day, huan
1y do) luyén
Du thao Cong vén tra 101
- Cong vén dang ky t6 churc
hpat dong gido duc ky ndng
song, hoat dong gido duc
ngoai gid chinh khoa
- Danh sach, ly lich trich
Trudng T ngang kem theo cdc minh
3. Phong - Phé duyét ket qua 1 chimg hop I€¢ v€ ban lénh
GDDT dao, cac gido vién, huén
luyép vién, bdo cao vién
- K& hoach hoat dong, gido
trinh, tai li€u giang day, huin
luyén
Cong vin tra 101
B0 phén ‘
4 tiep nhén | - Vao soO, dong dau va 12 Xac nhan trén don cua mot
' va tra két | tra két qua theo ngay hen bo ho so
qua o
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Quy trinh X4c nhin ding ky hoat ddng gido duc ky niing séng va hoat dong giso duc ngoai giv chinh knou
doi voi cac co s6 gido duc

*Chi chii

. Céc budc nay cd thé tang hodc giam tity theo diic diém ciia méi thi tuc hanh chinh nhung dam bao tong thoi gian khong
qud quy dinh cua phdp ludt. Pon vi tinh thoi gian la ngay lam viéc, bing 8 tiéng gic hanh chinh.

2. Mgt so thi tuc hanh chinh giai quyet trong ngay hodc it hon 2 ngay; hodc duwoc xu Iy boi | nguoi. | nhém nguoi trong cing
[ phong hay don vi thi khong nhdt thiét phdi sit dung phiéu theo dbi qua trinh tiwong ting.

3. MGt s6 thit tuc hanh chinh quy dinh chi nhdn nhing khéng tra két qua thi khong can thiét siv dung phidu theo doi qud trink
xu [y cong viée;

4. Cdc bude céng viéc ndy c6 thé duoc kiém sodt théng qua phdn mém tin hoc.

6. BIEU MAU

Mau Giay bién nhén ho so hoic s6 giao nhan hozc phiéu hen;

Mau Phiéu theo d&i qua trinh xir Iy cong viéc;
Maiu Bang théng ké két qué thuc hién tha tuc hanh chinh;
Xem muc 5 ¢ trén.

|

7. HO SO LUU
IT - Tén h° so Noi hru Théi gian lru
1. | Bién nhan hd so/sd glao nhan/phleu hen BP tiép nhan HS lndm
). |BO o so xdc nhin dang ky hoat ddng | .o GpepT Lau dai
gido duc k¥ ngéng sdng
Xéc nhan déng ky hoat dong gido duc
3. | k¥ ndng song va hoat dong gido duc Phong GD&DT Lau dai
ngoai gi¢ chinh khoa 3

8. BIEU MAU DINH KEM

A LA 3 > A 2 « X R A
Bién nhin va hen tra két qua Phiéu bo sung ho so

P,

wg%

MAU BIEN NHAN VA
HEN TRA KET QUA.dc

MAU PHIEU BO
SUNG HO SO.doc

Phiéu tir choi tiép nhin hoé so

Biéu miu (khong ¢6)

MAU PHIEU TU CHOI
TIEP NHAN GIAI QUY

BIEU MAU doc

Phiéu xin 13i va hen lai ngay tra két qua

Phiéu theo dbi qua trinh xir 1y cong viéc

[ Neayhiéuluc: .../.....201.. |

Trang: 6/7

[ Lan ban hanh: 01




Quy trinh Xic nhin dang ky hoat ddong gido duc k¥ ning sdng va hoat dong gido duc ngoai gid' chinh khéa
d0i vé1i cac co sé¢ gido duc

£ ]
MAU PHIEU XIN LOT ==
VA HEN LAI NGAY TR Phieu theo doi qua

trinh XLCV_moi.doc

Sb theo dai hd so Phiéu thim do y kién

SO THEO DbI HO R —
S0.doc Phieu tham do y kien
CN-TC (Neu tiep nhar
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