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1. MỤC ĐÍCH 

 Tiếp nhận hồ sơ, giải quyết thủ tục theo đề nghị của tổ chức/công dân có nhu cầu 

sáp nhập, chia tách nhà trƣờng, nhà trẻ, đảm bảo thẩm tra rõ các nhu cầu, các điều kiện 

theo đúng quy định 

2.  PHẠM VI 

 Áp dụng đối với các tổ chức/cá nhân có nhu cầu sáp nhập, chia tách nhà trƣờng, 

nhà trẻ 

 Cán bộ, công chƣ́c thuôc̣ Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm thực hiện 

quy trình này. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 

- Văn bản hợp nhất số 04/VBHN-BGDĐT ngày 24/12/2015 của Bộ GDĐT hợp 

nhất Thông tƣ số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010, Thông tƣ số 05/2011/TT-

BGDĐT ngày 10/02/2011 và Thông tƣ số 09/2015/TT-BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ 

GDĐT ban hành Điều lệ trƣờng mầm non. 

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT  

- GDĐT: Giáo dục và Đào tạo 

- TTHC: Thủ tục hành chính 

- UBND: Ủy ban nhân dân 
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5.  NỘI DUNG QUY TRÌNH 

5.1 Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính  

 
- Phù hợp với quy hoạch mạng lƣới cơ sở giáo dục; 

- Đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội; 

- Bảo đảm quyền lợi của trẻ em, cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên; 

- Góp phần nâng cao chất lƣợng và hiệu quả hoạt động nuôi dƣỡng, chăm sóc, 

giáo dục trẻ. 

5.2 Thành phần hồ sơ  Bản 

chính 

Bản sao 

 
Đề án sáp nhập, chia, tách nhà trƣờng, nhà trẻ. 

01  

 
Tờ trình UBND huyện đề nghị sáp nhập, chia, tách nhà 

trƣờng, nhà trẻ. 

01  

5.3 Số lƣợng hồ sơ 

 01 bộ  

5.4 Thời gian xử lý 

 
Trong 35 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. 

5.5 Nơi tiếp nhận và trả kết quả 

 Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Văn phòng một cửa thị xã 

5.6 Lệ phí 

 
Không  

5.7 Quy trình xử lý công việc 
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TT Trình tự Trách nhiệm Thời gian Biểu mẫu/Kết 

quả 

B1 Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và 

ghi giấy biên nhận, hẹn ngày 

trả kết quả, luôn chuyển hồ 

sơ đến bộ phận chuyên môn 

Bộ phận tiếp 

nhận và trả kết 

quả 

01  ngày 

Thành phần hồ 

sơ theo mục 5.2 

Giấy biên nhận 

(nếu có) 

B2 Phân công phòng ban chuyên 

môn, chuyên viên thụ lý hồ 

sơ 

Chủ tịch 

UBND thị xã 

Giao việc trực 

tiếp 

B3 Thẩm định hồ sơ: Chuyên 

viên thụ lý hồ sơ tiến hành 

thẩm định: 

- Chuyên viên thụ lý xem xét 

hồ sơ, nếu phát hiện những 

vấn đề cần bổ sung, xác 

minh thì trong thời hạn tối đa 

trong ngày làm việc kể từ 

ngày nhận hồ sơ, chuyên 

viên thụ lý trực tiếp hƣớng 

dẫn 1 lần bằng văn bản (hoặc 

điện thoại trực tiếp) cho tổ 

chức/công dân biết để hoàn 

chỉnh hồ sơ.  

- Trƣờng hợp, đạt yêu cầu 

tiến hành bƣớc tiếp theo 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 
05 ngày 

 

 

Công văn phúc 

đáp (nếu có) 

hoặc điện thoại 

trực tiếp 

 

B4 Phòng GDĐT và các phòng 

ban chuyên môn phối hợp 

UBND xã 

Chuyên viên 
15 ngày 

Biên bản kiểm 

tra 
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với UBND xã nơi đặt trụ sở, 

tiến hành kiểm tra các điều 

kiện tại cơ sở cần chia tách 

phòng GDĐT 

B5 Lập tờ trình, dự thảo kết quả 

thực hiện thủ tục hành chính 

trình xem xét và phê duyệt 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 

10 ngày 

Tờ trình (nếu có) 

kèm theo hồ sơ 

của công dân 

B6 Xem xét và phê duyệt  Ký nháy của 

lãnh đạo 

phòng Giáo 

dục và Đào tạo  

 

B7 Trình lãnh đạo UBND thị xã 

xem xét, giải quyết Lãnh đạo 

UBND thị xã  
2 ngày 

Quyết định sáp 

nhập, chia, tách 

nhà trƣờng, nhà 

trẻ của Chủ tịch 

UBND thị xã. 

B8  Tiếp nhận kết quả, vào sổ, 

đóng dấu và chuyển kết quả 

về bộ phận một cửa  

Bộ phận văn 

thƣ 

Chuyên viên 

thụ lý hồ sơ 

02  ngày 

Sổ theo dõi kết 

quả thực hiện thủ 

tục hành chính 

B9 Chuyên viên bộ phận một 

cửa có trách nhiệm trả kết 

quả cho tổ chức/công dân 

Chuyên viên 

bộ phận một 

cửa 

Cập nhật phần 

mềm theo dõi 

Vào sổ tiếp nhận 

và trả kết quả 

6. BIỂU MẪU 

TT Tên Biểu mẫu 

1.  Giấy biên nhận (BM-01-03) 

2.  Sổ tiếp nhận và theo dõi thực hiện thủ tục hành chính (BM-01-03) 



UBND THỊ XÃ 

NINH HÒA -  

PHÒNG GIÁO 

DỤC VÀ ĐÀO 

TẠO 
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3.  Các biểu mẫu khác (nếu có) theo quy định  

7. HỒ SƠ  LƢU  

  Hồ sơ lƣu bao gồm các thành phần sau 

TT Hồ sơ lƣu 

1.  Đề án sáp nhập, chia, tách nhà trƣờng, nhà trẻ. 

2.  Tờ trình UBND huyện đề nghị sáp nhập, chia, tách nhà trƣờng, nhà trẻ. 

3.  Quyết định sáp nhập, chia, tách nhà trƣờng, nhà trẻ của Chủ tịch UBND thị xã. 

4.  Giấy biên nhận  

5.  Sổ tiếp nhận và theo dõi thực hiện thủ tục hành chính 

Hồ sơ đƣợc lƣu tại kho lƣu trữ của UBND thị xã, thời gian lƣu 03 năm. Sau khi hết 

hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lƣu trữ chung của thị xã và lƣu trữ (hoặc xử lý) theo 

quy định hiện hành. 

 


