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	Số
	12

	Lần ban hành
	01

	Ngày
	01/10/2016

	Trang
	1/6


	

	Soạn thảo
	Soát xét
	Phê duyệt

	Chức vụ
	Chuyên viên
	Phó Trưởng phòng
	Phó Chủ tịch

	Chữ ký


	
	
	

	Họ tên
	Nguyễn Thị Tuyết Sương
	Nguyễn Thị Cúc
	Nguyễn Nghĩa Hiệp


TRANG THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	STT
	Trang/ Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành/sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH 
- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới giáo dục và đáp ứng nhu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương;

- Đảm bảo an toàn và quyền lợi của học sinh, góp phần nang cao chất lượng hiệu quả  hoạt dộng giáo dục
- Bảo đảm quyền lợi của cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên.

- Giúp tổ chức thực hiện đúng quy định của Bộ GD&ĐT. Giải quyết hồ sơ đúng quy định, quy trình. Nâng cao hiệu quả quản lý về công tác giáo dục có chất lượng, đảm bảo an toàn cho học sinh. 

- Vì quyền lợi học tập của học sinh

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

2. PHẠM VI
Tất cả các trường tiểu học quận 2
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
 - Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008

 - Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.11
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 
- UBND: Ủy ban nhân dân

- P.GDĐT: Phòng Giáo dục và Đào tạo 
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính


	
	  Không 

	5.2
	    Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	1
	Đề án sáp nhập, chia, tách trường tiểu học để thành lập trường tiểu học mới;
	X
	

	2
	Tờ trình về đề án sáp nhập, chia, tách trường tiểu học để thành lập trường tiểu học mới, cơ cấu tổ chức và hoạt động của nhà trường
	X
	

	3
	Dự thảo Quy chế tổ chức và hoạt động nội bộ của nhà trường, 
	X
	

	4
	Ý kiến bằng văn bản của phòng Giáo dục và Đào tạo quận về việc cho phép sáp nhập, chia tách trường tiểu học
	X
	

	5
	Hồ sơ nhân sự :

Danh sách (dự kiến) kèm theo lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến làm hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng;

Danh sách kèm hồ sơ lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của giáo viên, nhân viên.
	
	X

	6
	Các văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về cơ sở vật chất, tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan.
	
	X

	5.3
	Số lượng hồ sơ
	
	

	
	02 bộ
	
	

	5.4
	Thời gian xử lý
	
	

	
	20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ 

10 ngày làm việc: Phòng Giáo dục và Đào tạo và các phòng  chuyên môn có liên quan

10 ngày làm việc: UBND quận 

	5.5
	Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức
	
	

	5.6
	Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính
	
	

	
	Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận 2
	
	

	
	Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận
	
	

	
	Cơ quan phối hợp: Phòng Nội vụ quận
	
	

	5.7
	Kết quả thủ tục hành chính: Quyết định hành chính
	
	

	5.8
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả
	
	

	
	Nơi tiếp nhận: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận 2
	
	

	
	Nơi trả kết quả: Phòng Giáo dục và Đào tạo quận 2
	
	

	5.9
	Lệ phí: Không
	
	

	5.10
	QUY TRÌNH XỬ LÝ
	
	

	Stt
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/
kết quả

	B1
	Nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần)
	
	01 ngày
	

	B2
	Bộ phận tổ chức xem xét hồ sơ xét thấy yêu cầu bổ sung hồ sơ đầy đủ theo quy định. 
Đề xuất Lãnh đạo phòng thành lập Đoàn kiểm tra, tiến hành kiểm tra phối hợp với các đơn vị có liên quan thẩm định cơ sở vật chất và điều kiện sáp nhập, chia, tách trường.
	Phòng Giáo dục và Đào tạo (Tổ phụ trách tổ chức)
	05 ngày
	Phiếu thẩm định

	B3
	- Sau khi thẩm định đủ điều kiện sáp nhập, chia, tách trường, tham mưu văn bản đề nghị sáp nhập, chia, tách trường.

- Chuyển Phòng Nội vụ tham mưu Quyết định cho phép sáp nhập, chia, tách trường.
	Tổ phụ trách tổ chức (Phòng GD&ĐT)
	03 ngày
	

	B4
	- Xem xét hồ sơ, văn bản thẩm định của Phòng Giáo dục và Đào tạo. Văn bằng, chứng chỉ, giấy khám sức khỏe của toàn bộ giáo viên của trường.

- Dự thảo quyết định cho phép sáp nhập, chia, tách trường.
	- Phòng Nội vụ (chuyên viên phụ trách tổ chức bộ máy) 
	 
	

	B5
	- Tiếp nhận hồ sơ trình ký từ Phòng Nội vụ quận;

- Nghiên cứu, tổng hợp thông tin từ hồ sơ, tiến hành sắp xếp hồ sơ, trình lãnh đạo UBND quận ký cấp Quyết định.
	- Văn phòng UBND quận (Tổ Tổng hợp – Chuyên viên hành chính)
	
	Sổ giao nhận hồ sơ

	B6
	- Xem xét, ký duyệt:

+ Đồng ý: ký quyết định;

+ Không đồng ý: bút phê và chuyển trả Tổ Tổng hợp thuộc Văn phòng UBND quận.
	Lãnh đạo UBND quận
	
	

	B7
	- Nếu lãnh đạo UBND quận:

+ Đồng ý: chuyển hồ sơ và Quyết định đã ký cho Tổ Văn thư;

+ Không đồng ý: chuyển hồ sơ và Quyết định có bút phê về Phòng Nội vụ.
	Văn phòng UBND quận (Tổ Tổng hợp)
	
	Sổ giao nhận hồ sơ

	
	- Tiến hành đóng dấu, vào sổ, chuyển Phòng Nội vụ quận;
	Văn phòng UBND quận (Tổ Văn thư)
	
	

	B8
	- Tiếp nhận hồ sơ và Quyết định UBND quận;

- Trả kết quả Phòng Giáo dục và Đào tạo: Văn bản, Quyết định;
	Phòng Nội vụ quận
	
	Sổ giao nhận hồ sơ

	B9
	- Tiếp nhận hồ sơ và Quyết định UBND quận;

- Trả kết quả cho công dân, tổ chức: Văn bản, Quyết định;
	Phòng Giáo dục và Đào tạo quận
	01 ngày
	Sổ giao nhận hồ sơ

	Lưu ý
	Không

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	 
	1. Luật Giáo dục năm 2005; có hiệu lực thi hành từ ngày 01/01/2006;

	
	2. Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

	
	3. Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về Điều lệ trường Mầm non và Thông tư 44/2010/TT-BGDĐT sửa đổi, bổ sung một số Điều của Điều lệ ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT;

	
	4. Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường tiểu học và Thông tư Sửa đổi bổ sung Điều 40; bổ sung điều 40a của Khoản 1 Điều 9 của Điều lệ trường tiểu học ban hành kèm theo Thông tư số 41/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ Trường Tiểu học ngày 18/12/2012.

	
	5. Thông tư số 50/2012/TT-BGDĐT ngày 18/12/2012 sửa đổi, bổ sung Điều 40, bổ sung Điều 40A của Thông tư  số 41/2010/TT-BGDĐT

(Thay Quyết định số 51/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/8/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Điều lệ Trường tiểu học)

	 
	6. BIỂU MẪU


	TT
	Tên biểu mẫu

	1
	Giấy biên nhận, trả hồ sơ (M 1)

	2
	Sổ tiếp nhận và trả kết quả (M 2)

	3
	 Dự thảo Quyết định (có bút phê), Quyết định chính thức đã ký duyệt;

	4
	 Phiếu theo dõi giải quyết hồ sơ (M3)

	
	7. LƯU HỒ SƠ

	TT
	Hồ sơ

	1
	Danh sách (dự kiến) kèm theo lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của thành viên hội đồng quản trị, chủ đầu tư và của người dự kiến làm hiệu trưởng, phó Hiệu trưởng;

	2
	Các văn bản xác nhận của cấp có thẩm quyền về khả năng tài chính và cơ sở vật chất đáp ứng yêu cầu hoạt động của trường; quyền sử dụng đất hoặc giáo đất. Nếu là thuê địa điểm, thuê nhà, thuê đất thì phải có giấy tờ thuê phù hợp với pháp luật hiện hành.

Hồ sơ phải được điều chỉnh theo quy định của pháp luật khi chuyển nhượng, sang tên hoặc chuyển địa điểm.

	3
	Quyết định sáp nhập, chia tách


1
2

