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PHỤ LỤC I
[bookmark: _Hlk57020890]QUY TRÌNH NỘI BỘ
 GIẢI QUYẾT THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NGÀNH GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
(Theo Quyết định số 77/QĐ-SGDĐT ngày 16/01/2025 của Sở GDĐT)

1. Cấp Chứng nhận trường mầm non đạt kiểm định chất lượng giáo dục 
(Mã số TTHC: 1.000715)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện 

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa UBND cấp huyện.
	Trong giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Trung tâm HCC phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Sở GDĐT (Qua phòng QLCLGD) để xử lý.
	01 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phụ trách của Phòng QLCLGD
	Xem xét, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ trình lãnh đạo phòng.
	53 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng QLCLGD
	Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Sở.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Ký ban hành quyết định cấp Chứng nhận trường đạt kiểm định chất lượng giáo dục theo cấp độ trường mầm non đạt được.
	02 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Ký ban hành văn bản thông báo cho cơ quan, tổ chức đề nghị chứng nhận trường mầm non đạt kiểm định chất lượng giáo dục nêu rõ lý do.
	

	Bước 6
	Văn thư Văn phòng Sở
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh. Công khai kết quả kiểm định chất lượng giáo dục trên trang thông tin điện tử của Sở Giáo dục và Đào tạo.
	02 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả thủ tục hành chính.
	Trong giờ hành chính 

	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 ngày



2. Cấp Chứng nhận trường tiểu học đạt kiểm định chất lượng giáo dục 
(Mã số TTHC: 1.000713)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc 
	Thời gian thực hiện 

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa UBND cấp huyện.
	Trong giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ CCVC tại Trung tâm HCC phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Sở GDĐT (Qua phòng QLCLGD) để xử lý.
	01 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phụ trách của Phòng QLCLGD
	Xem xét, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ trình lãnh đạo phòng.
	53 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng QLCLGD
	Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Sở.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Ký ban hành quyết định cấp Chứng nhận trường đạt kiểm định chất lượng giáo dục theo cấp độ trường tiểu học đạt được.
	02 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Ký ban hành văn bản thông báo cho cơ quan, tổ chức đề nghị chứng nhận trường tiểu học đạt kiểm định chất lượng giáo dục nêu rõ lý do.
	

	Bước 6
	Văn thư Văn phòng Sở
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Hành chính công tỉnh. Công khai kết quả kiểm định chất lượng giáo dục trên trang thông tin điện tử của Sở Giáo dục và Đào tạo.
	02 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả thủ tục hành chính.
	Trong giờ hành chính 

	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 ngày



3. Cấp Chứng nhận trường trung học đạt kiểm định chất lượng giáo dục 
(Mã số TTHC: 1.000711)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc 
	Thời gian thực hiện 

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Kiểm tra và tiếp nhận hồ sơ từ Bộ phận một cửa UBND cấp huyện.
	Trong giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Trung tâm HCC phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Sở GDĐT (Qua phòng QLCLGD) để xử lý.
	01 ngày

	Bước 3
	Chuyên viên phụ trách của Phòng QLCLGD
	Xem xét, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản xử lý hồ sơ trình lãnh đạo phòng.
	53 ngày

	Bước 4
	Lãnh đạo phòng QLCLGD
	Xem xét, thông qua dự thảo văn bản xử lý hồ sơ trình lãnh đạo Sở.
	02 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Sở
	Trường hợp hồ sơ đủ điều kiện: Ký ban hành quyết định cấp Chứng nhận trường đạt kiểm định chất lượng giáo dục theo cấp độ trường trung học đạt được.
	02 ngày

	
	
	Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện: Ký ban hành văn bản thông báo cho cơ quan, tổ chức đề nghị chứng nhận trường trung học đạt kiểm định chất lượng giáo dục nêu rõ lý do.
	

	Bước 6
	Văn thư Văn phòng Sở
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm Hành chính công tỉnh. Công khai kết quả kiểm định chất lượng giáo dục trên trang thông tin điện tử của Sở Giáo dục và Đào tạo.
	02 ngày

	Bước 7
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả thủ tục hành chính.
	Trong giờ hành chính 

	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 60 ngày



4. Công nhận trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia 
(Mã số TTHC: 1.000280)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Tiếp nhận hồ sơ Phòng Giáo dục và Đào tạo.
	Trong giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Trung tâm HCC phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Sở GDĐT (Phòng QLCLGD) xử lý.
	01 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo Phòng QLCLGD
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Phòng QLCLGD
	Xem xét, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	03 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Phòng QLCLGD
	Trình Lãnh đạo Sở ký ban hành Quyết định thành lập Đoàn đánh giá ngoài.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt Quyết định thành lập Đoàn đánh giá.
	01 ngày

	Bước 7
	Chuyên viên Phòng QLCLGD
	Chuyển văn thư ký, đóng dấu, chuyển hồ sơ cho Đoàn đánh giá ngoài.
	49 ngày

	
	
	Nhận hồ sơ và báo cáo của đoàn đánh giá ngoài.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ qua Phòng MN&TH (bộ phận Mầm non).
	

	Bước 8
	Chuyên viên Phòng MN&TH (Bộ phận Mầm non)
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản tham mưu lãnh đạo phòng Quyết định trình Lãnh đạo Sở công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.
	09 ngày

	Bước 9
	Lãnh đạo Phòng MN&TH
	Trình lãnh đạo Sở ký Quyết định công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.
	02 ngày

	Bước 10
	Chuyên viên Phòng MN&TH (Bộ phận Mầm non)
	Chuyển văn thư ký ban hành văn bản.
	02 ngày

	Bước 11
	Văn thư Văn phòng Sở 
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	01 ngày

	Bước 12
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả cho tố chức, cá nhân, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	70 ngày



5. Công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia 
(Mã số TTHC: 1.000280)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Tiếp nhận hồ sơ.
	Trong giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Trung tâm HCC phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Sở GD&ĐT (Phòng QLCLGD) xử lý.
	01 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo phòng QLCLGD
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện.
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên phòng QLCLGD
	Xem xét, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	03 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo phòng QLCLGD
	Trình Lãnh đạo Sở ký ban hành Quyết định thành lập Đoàn đánh giá ngoài.
	01 ngày

	
Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt Quyết định thành lập Đoàn đánh giá.
	01 ngày

	
Bước 7
	Chuyên viên phòng QLCLGD
	Chuyển văn thư ký, đóng dấu, chuyển hồ sơ cho Đoàn đánh giá ngoài.
	49 ngày

	
	
	Nhận hồ sơ và báo cáo của đoàn đánh giá ngoài.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ qua Phòng MN-TH.
	

	Bước 8
	Chuyên viên Phòng MN&TH (Bộ phận Tiểu học)
	Tiếp nhận hồ sơ, tham mưu lãnh đạo phòng Quyết định trình lãnh đạo Sở công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.
	09 ngày

	Bước 9
	Lãnh đạo phòng MN&TH
	Trình lãnh đạo Sở ký Quyết định công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.
	02 ngày

	Bước 10
	[bookmark: _GoBack]Chuyên viên Phòng MN&TH (Bộ phận Tiểu học)
	Chuyển văn thư ký phát hành văn bản.
	02 ngày

	Bước 11
	Văn thư Văn phòng Sở 
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	01 ngày

	Bước 12
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả giải quyết TTHC và thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	Tổng thời gian thực hiện TTHC: 70 ngày



6. Công nhận trường trung học đạt chuẩn Quốc gia (Mã số TTHC: 1.000691)
	Trình tự      công việc
	Chức danh, vị trí
	Nội dung công việc
	Thời gian thực hiện

	Bước 1
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Tiếp nhận hồ sơ Phòng Giáo dục và Đào tạo.
	Trong giờ hành chính 

	
	
	Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC lập giấy tiếp nhận và hẹn ngày trả kết quả.
	

	
	
	Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác theo quy định, CCVC tại Trung tâm HCC hướng dẫn bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
	

	
	
	Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, CCVC tại Trung tâm HCC phải nêu rõ lý do.
	

	Bước 2
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Chuyển hồ sơ cho Sở GDĐT (Phòng QLCLGD) xử lý.
	01 ngày

	Bước 3
	Lãnh đạo Phòng QLCLGD
	Tiếp nhận hồ sơ và phân công cho chuyên viên thực hiện
	01 ngày

	Bước 4
	Chuyên viên Phòng QLCLGD
	Xem xét, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản trình lãnh đạo phòng.
	03 ngày

	Bước 5
	Lãnh đạo Phòng QLCLGD
	Trình Lãnh đạo Sở ký ban hành Quyết định thành lập Đoàn đánh giá ngoài.
	01 ngày

	Bước 6
	Lãnh đạo Sở
	Ký duyệt Quyết định thành lập Đoàn đánh giá.
	01 ngày

	Bước 7
	Chuyên viên Phòng QLCLGD
	Chuyển văn thư ký, đóng dấu, chuyển hồ sơ cho Đoàn đánh giá ngoài.
	49 ngày

	
	
	Nhận hồ sơ và báo cáo của đoàn đánh giá ngoài.
	

	
	
	Chuyển hồ sơ qua Phòng GDTrH&CN-TX.
	

	Bước 8
	Chuyên viên Phòng GDTrH&CN-TX
	Tiếp nhận hồ sơ, xem xét, xử lý hồ sơ, dự thảo văn bản tham mưu lãnh đạo phòng Quyết định trình Lãnh đạo Sở công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.
	09 ngày

	Bước 9
	Lãnh đạo Phòng GDTrH&CN-TX
	Trình lãnh đạo Sở ký Quyết định công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.
	02 ngày

	Bước 10
	Chuyên viên Phòng GDTrH&CN-TX
	Chuyển văn thư ký ban hành văn bản.
	02 ngày

	Bước 11
	Văn thư Văn phòng Sở .
	Vào số văn bản, lưu trữ hồ sơ, chuyển kết quả cho Trung tâm HCC tỉnh.
	01 ngày

	Bước 12
	CCVC tại Trung tâm HCC tỉnh
	Trả kết quả cho tố chức, cá nhân, thu phí, lệ phí (nếu có).
	Giờ hành chính

	
	Tổng thời gian thực hiện TTHC:
	70 ngày








