UBND THI XA
NINH HOA - Cong nhan Hiéu truéng,
PHONG GIAO Phé Hiéu trwéng truong

DUC VADAO TAO | mim non, trwong miu giso,

QUY TRINH

Ma hiéu:

QT 25

Lan ban hanh:

01

nha tré dan 1ap, tu thuc

Ngay ban hanh

01/08/2012

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

1.

2.

MUC PiCH

PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU

HO SO CAN LUU

Trach nhiém

Soan thao Xem xét

Phé duy¢t

Ho tén

Chit ky

Chtre vu




QUY TRiNH Ma hi¢u: QT 25
UBND THI XA ‘ \
NINH HOA - Cong nhan Hi¢u trwéng, Phé | Lanbanhanh: 01
PHONG GIAO Hi¢u tru’6’ng~tru’6’ng mam Ngay ban hanh ~ 01/08/2012
DUC VADAO TAO | non, trweong mau gido, nha tré
dan lap, tu thuc
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu | Trang/Phéin LAin ban .
2 A 2 \ Ngay ban
stra doi/ lién quan Mo ta ndi dung sira doi | hanh/Lan hanh
2 2 2 an
bo sung viéc stra doi stra doi
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QUY TRINH Ma hi¢u: QT 25

UBND THI XA : \
NINH HOA - Cong nhan Hi¢u trwéng, Phé | Lanbanhanh: 01
PHONG GIAO Hi¢u truéng truéng mam | Ngayban hanh  01/08/2012

DUC VA DPAO TAO | non, trudng miu gido, nha tré
dan lap, tu thuc

1. MUC PiCH

Quy dinh chi tiét trinh tu tha tuc cong nhan Hiéu trudéng, Pho Hi¢u truong
tredng mam non, trudong mau gido, nha tré dan lap, tu thuc nhdm dam bao cho cac
chuyén vién thuéc Phong GD&DT c6 du kha ning dap Gmg yéu cau cai cach hanh chinh

theo nhiém vu dugc phéan cong.

2. PHAM VI

Ap dung dbi véi cac t6 chire/cdng dan co nhu cau thyc hién thu tuc cong nhan
Hiéu truong, Phé Hiéu trudng truong mam non, trudng mau gido, nha tré dan lap, tu
thuc

Can bo, cong chic thude Phong Gido duc va Pao tao chiu trach nhiém thyc hién
quy trinh nay
3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qubc gia TCVN 1SO 9001:2008

- Cac van ban phap quy lién quan dé cp tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- GD&DT: Gido duc va Bao tao

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- THCS: Trung hoc co s¢
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i QUY TRINH Ma hiéu: QT 25
UBND THI XA - -
NINH HOA - Cong nhan Hi¢u trwéng, Phé | Lanbanhanh: 01
PHONG GIAO Hi¢u truéng trwubng mam | Ngay banhanh  01/08/2012
DUC VADAO TAO | non, trweo'ng mau gido, nha tré
dan lap, tu thuc
5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thue hi¢n Thi tuc hanh chinh

Khong
5.2 | Thanh phén hb so Ban Ban sao

chinh
Vin ban dé nghi cong nhan Hiéu truong, Pho Hiéu 01
truong nha truong, nha tré
A 1s1: , A , . YT A , 01

So yéu 1y lich cua Hiéu truong, Phé Hi€u trudng

Cac van ban ching minh cac tiéu chuan can thiét cua 01

Hiéu truong, Pho Hiéu trudng
5.3 | SO lwong ho so

01 b0
5.4 | Thoi gian xir ly

Trong 15 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan du ho so hop 18
5.5 | Noi tiép nhin va tra két qua

B phan tiép nhan va tra két qua cua Phong GD&DT thi xi
5.6 | Lé phi

Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
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i QUY TRiNH Ma hiéu: QT 25
UBND THI XA - -
NINH HOA - Cong nhan Hi¢u trwéng, Phé | Lanbanhanh: 01
PHONG GIAO Hi¢u truéng trwubng mam | Ngay banhanh  01/08/2012
DUC VADAO TAO | non, trweo'ng mau gido, nha tré
dan lap, tu thuc
TT Trinh tu Trach nhiém | Thoi gian Biéu mau/Két
qua
B1 | Tiép nhan, kiém tra hd so va , Thanh phan ho
o B0 phén tiep
ghi giay bién nhan, hen ngay , so theo muc 5.2
. , . | nhan va tra két L
trd két qua, luén chuyén ho i Giay bién nhan
. qua .
so dén bg phan chuyén mon 1 ngay (néu o)
B2 | Phan cong chuyén vién thu | Truong phong o
. . Giao viéc truc
1y ho so Gido dyc va _,
tiép
dao tao
B3 | Tham dinh ho so: Chuyén
vién thy 1y hd so tién hanh
tham dinh:
- Chuyén vién thu Iy xem xét
h6 so, néu phat hién nhing
van d& can bd sung, xac
minh thi trong thoi han t6i da
. , o Cong van phtic
trong ngay lam viéc ké tu | Chuyén vién . ,
. . 03 ngay dap (néu co)
ngdy nhan ho so, chuyén | thuly ho so ' .
‘ ~ hoac dién thoai
vién thu ly tryc tiép hudng _,
x N truc tiép
dan 1 lan bang van ban (hoac
dién thoai truc tiép) cho to
chtrc/cong dan biét dé hoan
chinh h so.
- Trudng hop, dat yéu ciu
tién hanh budc tiép theo
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N QUY TRINH Ma hi¢u: QT 25
UBND THI XA -
NINH HOA - Cong nhan Hiéu trwéng, Phé | Lanbanhanh: 01
PHONG GIAO Hi¢u truéng trudng mam Ngay ban hanh  01/08/2012
DUC VADAO TAO | non, trweo'ng mau gido, nha tré
dan lap, tu thuc
B4 | Lap to trinh, du thao két qua T& trinh (néu co)

thuc hién tha tuc hanh chinh

trinh xem x¢€t va phé duyét

Chuyén vién

thu 1y ho so

kém theo hd so

cua cong dan

B5 | Xem xét va phé duyét Ky nhay cua 05 ngay
lanh dao
phong Giao
duc va Pao tao
xem x€t, giai quyét UBND thj xa chinh
B7 | Tiép nhan két qua, vao so, | BO phan vin , o
, . S6 theo doi két
dong dau va chuyén két qua thu _
. o qua thyc hién thu
ve b0 phan mot cura Chuyén vién
. tuc hanh chinh
thu Iy ho so
Y% ngay
B9 | Chuyén vién bo phan mot o Cap nhat phan
_ . Chuyén vién . ‘
ctra coO trach nhiém tra ket mém theo doi
, bo phén mot o
qua cho t6 chirc/cong dan 7 Vao so tiép nhan
clira .
va trd két qua
5.8 | Co sé phap ly

- Luat Giao duc;

- Quyét dinh s6 14/2008/QD-BGD&DT ngay 07 thang 4 nim 2008 cta Bo

trudng Bo Gido duc va Pao tao vé viéc ban hanh Dicu I¢ Truong Mam non;

- Nghi dinh sé 115/2010/ND-CP ngay 24/12/2010 Quy dinh trach nhiém

quan ly nha nuéc vé gido duc;

- Thong tu lién tich s6 47/2011/TTLT-BGDDT-BNV ngay 19/10/2011 caa
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QUY TRINH Ma hi¢u: QT 25

UBND THI XA : \
NINH HOA - Cong nhan Hi¢u trwéng, Phé | Lanbanhanh: 01
PHONG GIAO Hiéu trwéng truong mam Ngay ban hanh  01/08/2012

DUC VA DPAO TAO | non, trudng miu gido, nha tré
dan lap, tu thuc

Bd Gido duc va Dao tao va Bo Noi vu Hudng dan vé chirc nang, nhiém vy,
quyén han, co cau té chirc va bién ché ctia S¢ Gido duc va Pao tao thuoc Uy
ban nhan dan tinh, thanh pho tryc thuoc Trung vong, Phong Gido duc va Pao

tao thudc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi xa, thanh phé thudc tinh.

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu mau

1. | Giay bién nhan (BM-07-01)

2. | S tiép nhan va theo ddi thuc hién thu tuc hanh chinh (BM-07-02)

3. | Céc biéu mau khac (néu co) theo quy dinh

7. HO SO LUU

Ho so lwu bao gdm céc thanh phan sau

TT Hé so luu

L Vin ban dé nghi cong nhan Hi¢u truong, Pho Hiéu trudng nha truong, nha
tré

2. JET  Trea , L TriA ,
So yéu 1y lich cua Hiéu truong, Pho Hi¢u trudng

3. Cac van ban chirng minh cac tiéu chuin can thiét cia Hiéu trudng, Pho Hi¢u
trudng

4, L. 4 \ ,
Quyét dinh hanh chinh

5. A N
Giay bién nhan

6. | 84 tiép nhan va theo ddi thuc hién thit tuc hanh chinh

’. Céc biéu mau khac (néu c6) theo quy dinh

H6 so duoc luu tai phong GD&DPT, thoi gian lvu 03 ndm. Sau khi hét han, chuyén ho
so xudng don vi luu trit chung cta thi xa va luu trir (hodc xur 1y) theo quy dinh hién
hanh.
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