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THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TỈNH AN GIANG

(Ban hành kèm theo Quyết định số 1906/QĐ-UBND ngày 26 tháng 8 năm 2009 của Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang )

PHẦN I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TỈNH AN GIANG

	I. Lĩnh vực Giáo dục và đào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và các cơ sở giáo dục khác.

	1 
	Thủ tục công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia mức độ 1

	2 
	Thủ tục công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia mức độ 2

	3 
	Thủ tục công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia mức độ 1

	4 
	Thủ tục công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia mức độ 2

	5 
	Thủ tục công nhận trường Trung học cơ sở đạt chuẩn quốc gia

	6 
	Thủ tục công nhận trường Trung học phổ thông đạt chuẩn quốc gia

	7 
	Thủ tục cử tuyển vào đại học, cao đẳng.

	8 
	Thủ tục đăng ký dự thi vào đại học, cao đẳng.

	9 
	Thủ tục đăng ký xét tuyển nguyện vọng 2 và nguyện vọng 3 vào đại học, cao đẳng.

	10 
	Thủ tục hỗ trợ học bổng cho học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp, dự bị đại học ngoài tỉnh.

	11 
	Thủ tục khen thưởng học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước và nước ngoài đạt kết quả cao trong các kỳ thi tuyển sinh, tốt nghiệp.

	12 
	Thủ tục khen thưởng học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp nước ngoài, cuối năm đạt loại giỏi trở lên.

	13 
	Thủ tục Trợ cấp đối với học sinh, sinh viên An Giang người dân tộc đang theo học tại các trường dự bị đại học, đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp công lập ngoài tỉnh.

	14 
	Thủ tục Trợ cấp đặc biệt khó khăn đối với học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước.

	15 
	Thủ tục Thành lập trường trung học phổ thông, trung học tư thục.

	16 
	Thủ tục thành lập trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh (huyện)

	17 
	Thủ tục thành lập Trung tâm giáo dục thường xuyên (tỉnh, huyện)

	18 
	Thủ tục Thành lập cơ sở Ngoại ngữ, Tin học trên địa bàn tỉnh An Giang

	19 
	Thủ tục thành lập Trung tâm Tin học, ngoại ngữ

	20 
	Thủ tục xếp hạng Trung tâm giáo dục thường xuyên (tỉnh, huyện)

	21 
	Thủ tục sáp nhập Trung tâm giáo dục thường xuyên (Tỉnh, huyện).

	22 
	Thủ tục sáp nhập, chia tách trường trung học phổ thông

	23 
	Thủ tục đình chỉ hoạt động trường trung học (công lập, tư thục)

	24 
	Thủ tục giải thể trường trung học phổ thông

	25 
	Thủ tục giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên

	26 
	Thủ tục giải thể trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh, huyện

	27 
	Thủ tục thuyên chuyển giáo viên từ các tỉnh về

	28 
	Thủ tục thuyên chuyển cán bộ, viên chức khỏi tỉnh

	29 
	Thủ tục thuyên chuyển cán bộ, viên chức trong tỉnh

	30 
	Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên trung học cơ sở, tiểu học, mầm non.

	31 
	Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên trung học phổ thông

	32 
	Thủ tục Tiếp nhận học sinh người nước ngoài cấp Trung học phổ thông 

	33 
	Thủ tục tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp Trung học phổ thông 

	34 
	Thủ tục xin học lại lớp đầu cấp trung học phổ thông

	35 
	Thủ tục xin học lại tại trường khác (trong tỉnh) đối với học sinh cấp trung học phổ thông.

	36 
	Thủ tục xin chuyển trường của học sinh cấp Trung học phổ thông đối với trường hợp chuyển trường trong tỉnh.

	37 
	Thủ tục xin chuyển trường của học sinh cấp Trung học phổ thông đối với trường hợp chuyển trường ngoài tỉnh. 

	II. Lĩnh vực Hệ thống văn bằng chứng chỉ

	1 
	Thủ tục cấp bằng tốt nghiệp trung học phổ thông

	2 
	Thủ tục cấp bằng tốt nghiệp trung học phổ thông hệ bổ túc

	3 
	Thủ tục kiểm tra, cấp chứng chỉ ngoại ngữ thực hành trình độ A, B

	4 
	Thủ tục kiểm tra, cấp chứng chỉ tin học ứng dụng trình độ A, B

	5 
	Thủ tục điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp. Do trước đây sử dụng nhiều khai sinh.

	6 
	Thủ tục điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp. Trường hợp không phù hợp ngày sinh giữa bằng tốt nghiệp, khai sinh và chứng minh nhân dân.

	7 
	Thủ tục điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp. Do cơ sở giáo dục làm sai hồ sơ đăng ký dự thi.

	8 
	Thủ tục điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp. Trong trường hợp Sở Giáo dục và Đào tạo in sai bằng tốt nghiệp.

	9 
	Thủ tục cấp phát bản sao văn bằng. Đối với người có nhu cầu cấp thêm bản sao bằng tốt nghiệp.

	10 
	Thủ tục cấp phát bản sao văn bằng. Đối với người bị mất văn bằng.


PHẦN II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO TỈNH AN GIANG

I. Lĩnh vực Giáo dục và đào tạo thuộc hệ thống giáo dục quốc dân và các cơ sở giáo dục khác.

1. Thủ tục công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia mức độ 1
· Trình tự thực hiện:

· Bước 1: Các trường mầm non căn cứ vào 5 tiêu chuẩn để đánh giá khả năng đạt chuẩn của mình. Sau đó, làm công văn đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã, (phường, thị trấn) kiểm tra.

· Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã (phường, thị trấn) xem xét hồ sơ của trường, tiến hành kiểm tra các nội dung theo báo cáo và ghi nhận vào biên bản kiểm tra:

Đạt: Làm thủ tục đề nghị cấp huyện thẩm tra kết quả.

Không đạt: Báo lại cho trường các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào báo cáo của cấp xã (phường, thị trấn) tiến hành kiểm tra kĩ thuật. Các nội dung kiểm tra được ghi nhận vào biên bản :

Đạt: Làm thủ tục đề nghị cấp huyện thẩm tra 

Không đạt: Báo lại cho Ủy ban nhân dân cấp xã các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 4: Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào báo cáo của Phòng Giáo dục và Đào tạo tiến hành kiểm tra chính thức. Các nội dung kiểm tra được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm thủ tục đề nghị tỉnh thẩm tra.

Không đạt: Báo lại cho Ủy ban nhân dân cấp xã các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào báo cáo của cấp huyện, tiến hành thẩm định. Các nội dung thẩm định được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm thủ tục công nhận.

Không đạt: Báo lại cho Ủy ban nhân dân cấp huyện các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 6: Trường tổ chức lễ công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.

· Bước 7: Lưu trữ hồ sơ của trường mầm non đạt chuẩn tại Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 


· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Báo cáo đạt chuẩn của trường mầm non, kèm các chứng cứ theo 5 chuẩn của 36/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Công văn đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã(phường, thị trấn) kiểm tra.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Ủy ban nhân dân cấp xã(phường, thị trấn).

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh giá 5 chuẩn của Ủy ban nhân dân cấp xã(phường, thị trấn).

Tờ trình đề nghị Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm tra công nhận.

Biên bản kiểm tra kỹ thuật của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Ủy ban nhân dân cấp huyện.

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh 5 chuẩn của Ủy ban nhân dân cấp huyện(thị, thành phố).

Tờ trình đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra công nhận.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh giá 5 chuẩn của Ủy ban nhân dân tỉnh.

Quyết định công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia của Ủy ban nhân dân tỉnh.

· Số lượng hồ sơ: 03 (bộ) 
· Thời hạn giải quyết: 60 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: : Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 


· Tổ chức 


· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
· Phí, lệ phí: Không  


· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

· Quyết định hành chính 
· Bằng 
· Giấy giới thiệu

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



· Đạt tiêu chuẩn về tổ chức và quản lý.


· Đạt tiêu chuẩn về đội ngũ giáo viên và nhân viên. 


· Đạt tiêu chuẩn về chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ


· Đạt tiêu chuẩn về quy mô trường lớp, cơ sở vật chất và thiết bị.


· Đạt tiêu chuẩn về thực hiện xã hội hóa giáo dục.


· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



· Quyết định 36/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia. Có hiệu lực ngày 14/8/2008.

· Quyết định số 1108/2005/QĐ-UB ngày 18/4/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh về Quy trình công nhận trường mầm non, tiểu học, trung học đạt Chuẩn quốc gia. Có hiệu lực ngày 28/4/2005.
2. Thủ tục công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia mức độ 2
· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Các trường mầm non căn cứ vào 5 tiêu chuẩn để đánh giá khả năng đạt chuẩn của mình. Sau đó, làm công văn đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã, (phường, thị trấn) kiểm tra.

· Bước 2: Ủy ban nhân dân cấp xã (phường, thị trấn) xem xét hồ sơ của trường, tiến hành kiểm tra các nội dung theo báo cáo và ghi nhận vào biên bản kiểm tra:

Đạt: Làm thủ tục đề nghị cấp huyện thẩm tra kết quả.

Không đạt: Báo lại cho trường các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào báo cáo của cấp xã (phường, thị trấn) tiến hành kiểm tra kĩ thuật. Các nội dung kiểm tra được ghi nhận vào biên bản :

Đạt: Làm thủ tục đề nghị cấp huyện thẩm tra 

Không đạt: Báo lại cho Ủy ban nhân dân cấp xã các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 4: Ủy ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào báo cáo của Phòng Giáo dục và Đào tạo tiến hành kiểm tra chính thức. Các nội dung kiểm tra được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm thủ tục đề nghị tỉnh thẩm tra.

Không đạt: Báo lại cho Ủy ban nhân dân cấp xã các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào báo cáo của cấp huyện, tiến hành thẩm định. Các nội dung thẩm định được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm thủ tục công nhận.

Không đạt: Báo lại cho Ủy ban nhân dân cấp huyện các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 6: Trường tổ chức lễ công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.

· Bước 7: Lưu trữ hồ sơ của trường mầm non đạt chuẩn tại Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 


· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Báo cáo đạt chuẩn của trường mầm non, kèm các chứng cứ theo 5 chuẩn của 36/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Công văn đề nghị Ủy ban nhân dân cấp xã(phường, thị trấn) kiểm tra.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Ủy ban nhân dân cấp xã(phường, thị trấn).

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh giá 5 chuẩn của Ủy ban nhân dân cấp xã(phường, thị trấn).

Tờ trình đề nghị Ủy ban nhân dân cấp huyện thẩm tra công nhận.

Biên bản kiểm tra kỹ thuật của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Ủy ban nhân dân cấp huyện.

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh 5 chuẩn của Ủy ban nhân dân cấp huyện(thị, thành phố).

Tờ trình đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh thẩm tra công nhận.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh.

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh giá 5 chuẩn của Ủy ban nhân dân tỉnh.

Quyết định công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia của Ủy ban nhân dân tỉnh.

· Số lượng hồ sơ: 03 (bộ) 
· Thời hạn giải quyết: 60 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: : Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cá nhân 


· Tổ chức 


· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 
· Phí, lệ phí: Không  


· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 


· Quyết định hành chính 
· Bằng 
· Giấy giới thiệu

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 



· Đạt tiêu chuẩn về tổ chức và quản lý.


· Đạt tiêu chuẩn về đội ngũ giáo viên và nhân viên. 


· Đạt tiêu chuẩn về chất lượng chăm sóc, giáo dục trẻ


· Đạt tiêu chuẩn về quy mô trường lớp, cơ sở vật chất và thiết bị.


· Đạt tiêu chuẩn về thực hiện xã hội hóa giáo dục.


· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 



· Quyết định 36/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia. Có hiệu lực ngày 14/8/2008.

· Quyết định số 1108/2005/QĐ-UB ngày 18/4/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh về Quy trình công nhận trường mầm non, tiểu học, trung học đạt Chuẩn quốc gia. Có hiệu lực ngày 28/4/2005.
3. Thủ tục công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia mức độ 1

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Các trường tiểu học căn cứ vào tiêu chuẩn để đánh giá khả năng đạt chuẩn của mình. Sau đó, làm công văn đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp xã kiểm tra.

· Bước 2: Uỷ ban nhân dân cấp xã xem xét hồ sơ của trường, tiến hành kiểm tra các nội dung theo báo cáo và ghi nhận vào biên bản kiểm tra:

Đạt: Làm Thủ tục đề nghị cấp huyện thẩm tra kết quả.

Không đạt: Báo lại cho trường các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào báo cáo của cấp xã, tiến hành kiểm tra kĩ thuật. Các nội dung kiểm tra được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm Thủ tục đề nghị cấp huyện thẩm tra 

Không đạt: Báo lại cho Uỷ ban nhân dân cấp xã các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 4: Uỷ ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào báo cáo của Phòng Giáo dục và Đào tạo tiến hành kiểm tra chính thức. Các nội dung kiểm tra được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm Thủ tục đề nghị tỉnh thẩm tra.

Không đạt: Báo lại cho Uỷ ban nhân dân cấp xã các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 5: Tỉnh căn cứ vào báo cáo của cấp huyện, tiến hành thẩm định. Các nội dung thẩm định được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm Thủ tục công nhận.

Không đạt: Báo lại cho Uỷ ban nhân dân cấp huyện các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 6: Trường tổ chức lễ công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.

· Bước 7: Lưu trữ hồ sơ của trường tiểu học đạt chuẩn tại Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Báo cáo đạt chuẩn của trường tiểu học, kèm các chứng cứ theo 5 chuẩn của Quyết định 32/2005/QĐ-BGDĐT ngày 24/10/2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Công văn đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp xã kiểm tra.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh giá 5 chuẩn của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

Tờ trình đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp huyện thẩm tra công nhận.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh 5 chuẩn của Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

Tờ trình đề nghị Uỷ ban nhân dân tỉnh thẩm tra công nhận.

· Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 60 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân tỉnh.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính:

· Cá nhân

· Tổ chức 

·  Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 
· Quyết định hành chính.
· Bằng công nhận

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Đạt tiêu chuẩn về tổ chức và quản lí.

Đạt tiêu chuẩn về đội ngũ giáo viên.

Đạt tiêu chuẩn về cơ sở vật chất thiết bị trường học.

Đạt tiêu chuẩn về thực hiện công tác xã hội hóa giáo dục.

Đạt tiêu chuẩn về hoạt động chất lượng giáo dục.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Quyết định số 32/2005/QĐ-BGDĐT ngày 24/10/2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế công nhận trường tiểu học đạt Chuẩn quốc gia của Ủy ban nhân dân tỉnh. Có hiệu lực ngày 09/11/2005.
· Quyết định số 1108/2005/QĐ-UB ngày 18/4/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh về Quy trình công nhận trường mầm non, tiểu học, trung học đạt Chuẩn quốc gia. Có hiệu lực ngày 28/4/2005.
4. Thủ tục công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia mức độ 2

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Các trường tiểu học căn cứ vào tiêu chuẩn để đánh giá khả năng đạt chuẩn của mình. Sau đó, làm công văn đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp xã kiểm tra.

· Bước 2: Uỷ ban nhân dân cấp xã xem xét hồ sơ của trường, tiến hành kiểm tra các nội dung theo báo cáo và ghi nhận vào biên bản kiểm tra:

Đạt: Làm Thủ tục đề nghị cấp huyện thẩm tra kết quả.

Không đạt: Báo lại cho trường các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 3: Phòng Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào báo cáo của cấp xã, tiến hành kiểm tra kĩ thuật. Các nội dung kiểm tra được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm Thủ tục đề nghị cấp huyện thẩm tra 

Không đạt: Báo lại cho Uỷ ban nhân dân cấp xã các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 4: Uỷ ban nhân dân cấp huyện căn cứ vào báo cáo của Phòng Giáo dục và Đào tạo tiến hành kiểm tra chính thức. Các nội dung kiểm tra được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm Thủ tục đề nghị tỉnh thẩm tra.

Không đạt: Báo lại cho Uỷ ban nhân dân cấp xã các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 5: Tỉnh căn cứ vào báo cáo của cấp huyện, tiến hành thẩm định. Các nội dung thẩm định được ghi nhận vào biên bản:

Đạt: Làm Thủ tục công nhận.

Không đạt: Báo lại cho Uỷ ban nhân dân cấp huyện các tiêu chuẩn chưa đạt.

· Bước 6: Trường tổ chức lễ công nhận trường đạt chuẩn quốc gia.

· Bước 7: Lưu trữ hồ sơ của trường tiểu học đạt chuẩn tại Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Báo cáo đạt chuẩn của trường tiểu học, kèm các chứng cứ theo 5 chuẩn của Quyết định 32/2005/QĐ-BGDĐT ngày 24/10/2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Công văn đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp xã kiểm tra.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh giá 5 chuẩn của Uỷ ban nhân dân cấp xã.

Tờ trình đề nghị Uỷ ban nhân dân cấp huyện thẩm tra công nhận.

Quyết định thành lập Đoàn kiểm tra của Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

Biên bản kiểm tra và phiếu đánh 5 chuẩn của Uỷ ban nhân dân cấp huyện.

Tờ trình đề nghị Uỷ ban nhân dân tỉnh thẩm tra công nhận.

· Số lượng hồ sơ: 03 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 60 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Uỷ ban nhân dân tỉnh.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 
· Quyết định hành chính.
· Bằng công nhận.

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Đạt tiêu chuẩn về tổ chức và quản lí.

· Đạt tiêu chuẩn về đội ngũ giáo viên.

· Đạt tiêu chuẩn về cơ sở vật chất thiết bị trường học.

· Đạt tiêu chuẩn về thực hiện công tác xã hội hóa giáo dục.

· Đạt tiêu chuẩn về hoạt động giáo dục và chất lượng giáo dục.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

· Quyết định số 32/2005/QĐ-BGDĐT ngày 24/10/2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế công nhận trường tiểu học đạt Chuẩn quốc gia của Ủy ban nhân dân tỉnh. Có hiệu lực ngày 09/11/2005.
· Quyết định số 1108/2005/QĐ-UB ngày 18/4/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh về Quy trình công nhận trường mầm non, tiểu học, trung học đạt Chuẩn quốc gia. Có hiệu lực ngày 28/4/2005.
5. Thủ tục công nhận trường Trung học cơ sở đạt chuẩn quốc gia

· Trình tự thực hiện:Bước 1: Các trường Trung học cơ sở căn cứ vào tiêu chuẩn để đánh giá khả năng đạt chuẩn của trường mình. Nếu tự đánh giá đạt chuẩn thì làm công văn đề nghị Hội đồng xét cấp huyện (do Ủy ban nhân dân huyện ra quyết định thành lập) kiểm tra công nhận.

· Bước 2: Hằng năm Phòng Giáo dục và Đào tạo (cơ quan giúp việc cho Hội đồng cấp huyện) tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị xét công nhận đạt chuẩn quốc gia của trường:

Nếu đạt thì làm Thủ tục chuyển đến Hội đồng xét cấp huyện thẩm tra kết quả.

 Nếu không đạt thì báo lại cho trường các tiêu chuẩn chưa đạt. (Trường thực hiện lạiBước 1)

· Bước 3: Hằng năm Hội đồng xét đề nghị cấp huyện tổ chức kiểm tra, xét công nhận: 

Nếu đạt thì làm Thủ tục đề nghị Hội đồng xét cấp tỉnh thẩm tra.

 Nếu không đạt thì báo lại cho trường các tiêu chuẩn chưa đạt. (Trường bổ sung các tiêu chuẩn chưa đạt, sau đó huyện sẽ tiến hành thẩm tra. Nếu đạt sẽ làm Thủ tục đề nghị tỉnh kiểm tra, xét công nhận)

· Bước 4: Hội đồng xét đề nghị cấp tỉnh (Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập hằng năm) tổ chức kiểm tra, xét công nhận. 

Nếu đạt thì làm thủ tục trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét, quyết định công nhận.

 Nếu không đạt thì báo lại cho trường các tiêu chuẩn chưa đạt. (Trường bổ sung các tiêu chuẩn chưa đạt, sau đó tỉnh sẽ tiến hành thẩm tra. Nếu đạt sẽ công nhận)

· Bước 5: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định công nhận trường Trung học cơ sở đạt chuẩn quốc gia.

· Bước 6: Trường trung học cơ sở được công nhận đạt chuẩn tổ chức lễ đón Bằng công nhận kèm Quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

· Cách thức thực hiện: 

· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Qua đường bưu điện.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Báo cáo thực hiện các tiêu chuẩn của trường (theo 5 tiêu chí đánh giá).

Quyết định thành lập Hội đồng kiểm tra cấp huyện.

Biên bản kiểm tra của Hội đồng cấp huyện (theo 5 tiêu chí đánh giá).

Bản đề nghị công nhận của cấp huyện (Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện).

· Số lượng hồ sơ: 2 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận được Bản đề nghị của huyện

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện và trường trung học cơ sở có liên quan

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Tiêu chuẩn 1 Tổ chức nhà trường

· Lớp học

Có đủ các khối lớp của cấp học

Có nhiều nhất là 45 lớp

Mỗi lớp có không quá 45 học sinh

· Tổ chuyên môn

Hàng năm tập trung giải quyết được ít nhất một nội dung chuyên môn có tác dụng nâng cao chất lượng và hiệu quả dạy học.

Có kế hoạch bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ cho giáo viên và đạt các chỉ tiêu đề ra về bồi dưỡng trongnăm học, bồi dưỡng ngắn hạn, bồi dưỡng và đào tạo dài hạn.

· Tổ hành chính quản trị

Tổ hành chính quản trị có đủ số người đảm nhận các công việc: Hành chính, quản trị, văn thư, lưu trữ, kế toán, thủ quỹ, y tế học đường, bảo vệ, phục vụ, thủ kho, theo các quy định hiện hành của Điều lệ trường trung học.

Có đủ các loại sổ, hồ sơ quản lý, sử dụng đúng theo quy định tại Điều lệ trường trung học và những quy định trong hướng dẫn sử dụng của từng loại sổ.

Hoàn thành tốt nhiệm vụ, không có nhân viên nào bị kỷ luật từ mức cảnh cáo trở lên.

· Các Hội đồng và ban đại diện cha mẹ học sinh: Hoạt động của các Hội đồng và ban đại diện cha mẹ học sinh trong nhà trường có kế hoạch, nền nếp, đạt hiệu quả thiết thực góp phần nâng cao chất lượng giáo dục, xây dựng nền nếp kỷ cương của nhà trường.

· Tổ chức Đảng và các đoàn thể:

Ở những trường trung học đã có tổ Đảng hoặc chi bộ Đảng Cộng sản Việt Nam phải đạt tiêu chuẩn trong sạch, vững mạnh. Những trường chưa có tổ chức Đảng phải có kế hoạch và đạt chỉ tiêu cụ thể về phát triển Đảng viên trong từng năm học và xây dựng tổ chức cơ sở Đảng.

Công đoàn giáo dục, Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh của nhà trường được từ cấp huyện trở lên công nhận vững mạnh về tổ chức, tiên tiến trong hoạt động ở địa phương.

Tiêu chuẩn 2 Cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên

· Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng đạt tiêu chuẩn quy định theo Điều lệ trường trung học; thực hiện tốt quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; được cấp quản lý giáo dục trực tiếp xếp loại từ khá trở lên về năng lực và hiệu quả quản lý.

· Đủ giáo viên các bộ môn đạt trình độ chuẩn được đào tạo theo quy định hiện hành trong đó ít nhất có 20% giáo viên đạt tiêu chuẩn dạy giỏi từ cấp huyện trở lên; có phẩm chất đạo đức tốt; không có giáo viên xếp loại yếu về chuyên môn và đạo đức.

· Có đủ giáo viên hoặc nhân viên phụ trách thư viện, phòng thí nghiệm, phòng thực hành bộ môn, được đào tạo hoặc bồi dưỡng về nghiệp vụ. Giáo viên, nhân viên phụ trách từng việc này luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ.

Tiêu chuẩn 3 Chất lượng giáo dục: Năm học trước năm đề nghị công nhận và trong 5 năm được công nhận đạt chuẩn quốc gia ít nhất phải đạt các chỉ tiêu sau:

· Tỷ lệ học sinh bỏ học hàng năm không quá 1%, học sinh lưu ban không quá 5%.

· Chất lượng giáo dục:

Học lực:

· Xếp loại giỏi đạt từ 3% trở lên

· Xếp loại khá đạt từ 30% trở lên

· Xếp loại yếu, kém không quá 5%

Hạnh kiểm:

Xếp loại khá, tốt đạt từ 80% trở lên

Xếp loại yếu không quá 2%

· Các hoạt động giáo dục:

Thực hiện đúng quy định của Bộ về thời gian tổ chức, nội dung các hoạt động giáo dục ở trong và ngoài giờ lên lớp.

Mỗi nămhọc tổ chức ít nhất một lần hoạt động tập thể theo quy mô toàn trường.

· Hoàn thành nhệm vụ được giao trong kế hoạch phổ cập giáo dục THCS của địa phương.

Tiêu chuẩn 4 Cơ sở vật chất và thiết bị

· Những trường được thành lập trước khi Quy chế này (Quy chế công nhận trường trung học đạt chuẩn quốc gia) có hiệu lực thi hành:

Khuôn viên nhà trường là một khu riêng biệt, có tường rào, cổng trường, biển trường, tất cả các khu trong nhà trường được bố trí hợp lý, luôn sạch, đẹp.

Cơ cấu các khối công trình trong trường gồm:

· Khu phòng học, phòng thực hành bộ môn:

Đủ số phòng học cho các lớp học một ca, phòng học thoáng mát, đủ ánh sáng, bàn ghế học sinh, bàn ghế giáo viên, bảng đúng quy cách hiện hành.

Có phòng thí nghiệm, các phòng thực hành bộ môn Vật lý, Sinh học, Hoá học, phòng Tin học, được trang thiết bị theo quy định tại Quy chế thiết bị giáo dục trong trường mầm non, trường phổ thông do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.

Có phòng học tiếng, phòng nghe nhìn.

· Khu phục vụ học tập:

Có thư viện đúng theo tiêu chuẩn quy định hiện hànhvề tổ chức và hoạt động của thư viện trường học, phòng truyền thống, khu luyện tập thể dục thể thao, phòng làm việc của Công đoàn Giáo dục, phòng hoạt động của Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh.

· Khu hành chính quản trị:

Có phòng làm việc của Hiệu trưởng, phòng làm việc của các Phó Hiệu trưởng, văn phòng nhà trường, phòng họp giáo viên, kho, phòng thường trực.

· Khu sân chơi sạch, đảm bảo vệ sinh và có cây bóng mát.

· Khu vệ sinh dược bố trí hợp lý riêng cho giáo viên, học sinh nam, học sinh nữ, không làm ô nhiễm môi trường ở trong và ngoài nhà trường.

· Có khu để xe riêng cho giáo viên, cho từng lớp trong khuôn viên nhà trường, đảm bảo trật tự, an toàn.

· Có đủ nước sạch cho các hoạt động dạy học, các hoạt độnggiáo dục và nước sử dụng cho giáo viên, học sinh; có hệ thống thoát nước hợp vệ sinh.

· Những trường được thành lập sau khi Quy chế này (Quy chế công nhận trường trung học đạt chuẩn quốc gia) có hiệu lực thi hành:

Có cơ sở vật chất theo quy định tại chương VI Điều lệ trường trung học và các văn bản hướng dẫn kèm theo của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Tiêu chuẩn 5 Công tác xã hội hoá giáo dục

· Tích cực làm tham mưu cho cấp Ủy Đảng và chính quyền địa phương về công tác giáo dục. Có nhiều hình thức huy động các lực lượng xã hội vào việc xây dựng môi trưòng giáo dục lành mạnh, góp phần năng cao chất lượng giáo dục toàn diện; đảm bảo mối quan hệ chặt chẽ về giáo dục giữa nhà trường, cha mẹ học sinh và cộng đồng theo chương VII của Điều lệ trường trung học; huy động các lực lượng xã hội tham gia đóng góp xây dựng cơ sở vật chất của nhà trường.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 27/2001/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/7/2001, có hiệu lực ngày 20/7/2001

· Quyết định số 1108/2005/QĐ-UB ngày 18/4/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh về Quy trình công nhận trường mầm non, tiểu học, trung học đạt Chuẩn quốc gia. Có hiệu lực ngày 28/4/2005
· Hướng dẫn số 3481/GDTrH ngày 06/5/2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, có hiệu lực từ ngày ký.

6. Thủ tục công nhận trường Trung học phổ thông đạt chuẩn quốc gia

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Các trường Trung học phổ thông căn cứ vào tiêu chuẩn để đánh giá khả năng đạt chuẩn của trường mình. Nếu tự đánh giá đạt chuẩn thì làm công văn đề nghị Hội đồng xét cấp tỉnh (do Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập) đến kiểm tra công nhận.

· Bước 2: Hằng năm Sở Giáo dục và Đào tạo (cơ quan giúp việc cho Hội đồng cấp tỉnh): tiếp nhận, thẩm định hồ sơ đề nghị xét công nhận đạt chuẩn quốc gia của trường:

Đạt: Làm Thủ tục chuyển đến Hội đồng xét cấp tỉnh thẩm tra kết quả.

Không đạt: Báo lại cho trường các tiêu chuẩn chưa đạt. (Trường thực hiện lạiBước 1)

· Bước 3: Hằng năm Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập Đoàn kiểm tra. Đoàn kiểm tra tiến hành kiểm tra, xét công nhận: 

Nếu đạt thì làm Thủ tục đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định công nhận trường trung học phổ thông đạt chuẩn quốc gia.

 Nếu không đạt thì báo lại cho trường các tiêu chuẩn chưa đạt. (Trường bổ sung các tiêu chuẩn chưa đạt, sau đó Đoàn kiểm tra sẽ tiến hành thẩm tra. Nếu đạt sẽ làm Thủ tục đề nghị Ủy ban nhân dân tỉnh công nhận).

· Bước 4: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định công nhận trường Trung học phổ thông đạt chuẩn quốc gia.

· Bước 5: Trường trung học phổ thông được công nhận đạt chuẩn quốc gia tổ chức lễ đón nhận Bằng công nhận trường trung học phổ thông đạt chuẩn quốc gia kèm Quyết định của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh.

· Cách thức thực hiện: 

· Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Qua đường bưu điện.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Báo cáo thực hiện các tiêu chuẩn của trường (theo 5 tiêu chí đánh giá).

Bản đề nghị công nhận của trường.

· Số lượng hồ sơ: 2 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày nhận được Bản đề nghị của trường

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường trung học phổ thông có liên quan

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Tiêu chuẩn 1 Tổ chức nhà trường:

· Lớp học

Có đủ các khối lớp của cấp học

Có nhiều nhất là 45 lớp

Mỗi lớp có không quá 45 học sinh

· Tổ chuyên môn:

Hàng năm tập trung giải quyết được ít nhất một nội dung chuyên môn có tác dụng nâng cao chất lượng và hiệu quả dạy học.

Có kế hoạch bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ cho giáo viên và đạt các chỉ tiêu đề ra về bồi dưỡng trongnăm học, bồi dưỡng ngắn hạn, bồi dưỡng và đào tạo dài hạn.

· Tổ hành chính quản trị:

Tổ hành chính quản trị có đủ số người đảm nhận các công việc: Hành chính, quản trị, văn thư, lưu trữ, kế toán, thủ quỹ, y tế học đường, bảo vệ, phục vụ, thủ kho, theo các quy định hiện hành của Điều lệ trường trung học.

Có đủ các loại sổ, hồ sơ quản lý, sử dụng đúng theo quy định tại Điều lệ trường trung học và những quy định trong hướng dẫn sử dụng của từng loại sổ.

Hoàn thành tốt nhiệm vụ, không có nhân viên nào bị kỷ luật từ mức cảnh cáo trở lên.

Các Hội đồng và ban đại diện cha mẹ học sinh: Hoạt động của các Hội đồng và ban đại diện cha mẹ học sinh trong nhà trường có kế hoạch, nền nếp, đạt hiệu quả thiết thực góp phần nâng cao chất lượng giáo dục, xây dựng nền nếp kỷ cương của nhà trường.

· Tổ chức Đảng và các đoàn thể:

Ở những trường trung học đã có tổ Đảng hoặc chi bộ Đảng Cộng sản Việt Nam phải đạt tiêu chuẩn trong sạch, vững mạnh. Những trường chưa có tổ chức Đảng phải có kế hoạch và đạt chỉ tiêu cụ thể về phát triển Đảng viên trong từng năm học và xây dựng tổ chức cơ sở Đảng.

Công đoàn giáo dục, Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh của nhà trường được từ cấp huyện trở lên công nhận vững mạnh về tổ chức, tiên tiến trong hoạt động ở địa phương.

Tiêu chuẩn 2 Cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên:

· Hiệu trưởng và các Phó Hiệu trưởng đạt tiêu chuẩn quy định theo Điều lệ trường trung học; thực hiện tốt quy chế dân chủ trong hoạt động của nhà trường; được cấp quản lý giáo dục trực tiếp xếp loại từ khá trở lên về năng lực và hiệu quả quản lý.

· Đủ giáo viên các bộ môn đạt trình độ chuẩn được đào tạo theo quy định hiện hành trong đó ít nhất có 20% giáo viên đạt tiêu chuẩn dạy giỏi từ cấp huyện trở lên; có phẩm chất đạo đức tốt; không có giáo viên xếp loại yếu về chuyên môn và đạo đức.

· Có đủ giáo viên hoặc nhân viên phụ trách thư viện, phòng thí nghiệm, phòng thực hành bộ môn, được đào tạo hoặc bồi dưỡng về nghiệp vụ. Giáo viên, nhân viên phụ trách từng việc này luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ.

Tiêu chuẩn 3 Chất lượng giáo dục: Năm học trước năm đề nghị công nhận và trong 5 năm được công nhận đạt chuẩn quốc gia ít nhất phải đạt các chỉ tiêu sau:

· Tỷ lệ học sinh bỏ học hàng năm không quá 1%, học sinh lưu ban không quá 5%.

· Chất lượng giáo dục:

Học lực:

· Xếp loại giỏi đạt từ 3% trở lên

· Xếp loại khá đạt từ 30% trở lên

· Xếp loại yếu, kém không quá 5%

Hạnh kiểm:

· Xếp loại khá, tốt đạt từ 80% trở lên

· Xếp loại yếu không quá 2%

· Các hoạt động giáo dục:

Thực hiện đúng quy định của Bộ về thời gian tổ chức, nội dung các hoạt động giáo dục ở trong và ngoài giờ lên lớp.

Mỗi nămhọc tổ chức ít nhất một lần hoạt động tập thể theo quy mô toàn trường.

· Hoàn thành nhệm vụ được giao trong kế hoạch phổ cập giáo dục THCS của địa phương.

Tiêu chuẩn 4 Cơ sở vật chất và thiết bị

· Những trường được thành lập trước khi Quy chế này (Quy chế công nhận trường trung học đạt chuẩn quốc gia) có hiệu lực thi hành:

Khuôn viên nhà trường là một khu riêng biệt, có tường rào, cổng trường, biển trường, tất cả các khu trong nhà trường được bố trí hợp lý, luôn sạch, đẹp.

 Cơ cấu các khối công trình trong trường gồm:

· Khu phòng học, phòng thực hành bộ môn:

Đủ số phòng học cho các lớp học một ca, phòng học thoáng mát, đủ ánh sáng, bàn ghế học sinh, bàn ghế giáo viên, bảng đúng quy cách hiện hành.

Có phòng thí nghiệm, các phòng thực hành bộ môn Vật lý, Sinh học, Hoá học, phòng Tin học, được trang thiết bị theo quy định tại Quy chế thiết bị giáo dục trong trường mầm non, trường phổ thông do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành.

Có phòng học tiếng, phòng nghe nhìn.

· Khu phục vụ học tập:

Có thư viện đúng theo tiêu chuẩn quy định hiện hànhvề tổ chức và hoạt động của thư viện trường học, phòng truyền thống, khu luyện tập thể dục thể thao, phòng làm việc của Công đoàn Giáo dục, phòng hoạt động của Đoàn Thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh, Đội Thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh.

· Khu hành chính quản trị:

Có phòng làm việc của Hiệu trưởng, phòng làm việc của các Phó Hiệu trưởng, văn phòng nhà trường, phòng họp giáo viên, kho, phòng thường trực.

· Khu sân chơi sạch, đảm bảo vệ sinh và có cây bóng mát.

· Khu vệ sinh dược bố trí hợp lý riêng cho giáo viên, học sinh nam, học sinh nữ, không làm ô nhiễm môi trường ở trong và ngoài nhà trường.

· Có khu để xe riêng cho giáo viên, cho từng lớp trong khuôn viên nhà trường, đảm bảo trật tự, an toàn.

· Có đủ nước sạch cho các hoạt động dạy học, các hoạt độnggiáo dục và nước sử dụng cho giáo viên, học sinh; có hệ thống thoát nước hợp vệ sinh.

· Những trường được thành lập sau khi Quy chế này (Quy chế công nhận trường trung học đạt chuẩn quốc gia) có hiệu lực thi hành:

Có cơ sở vật chất theo quy định tại chương VI Điều lệ trường trung học và các văn bản hướng dẫn kèm theo của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Tiêu chuẩn 5 Công tác xã hội hoá giáo dục

· Tích cực làm tham mưu cho cấp Ủy Đảng và chính quyền địa phương về công tác giáo dục. Có nhiều hình thức huy động các lực lượng xã hội vào việc xây dựng môi trưòng giáo dục lành mạnh, góp phần năng cao chất lượng giáo dục toàn diện; đảm bảo mối quan hệ chặt chẽ về giáo dục giữa nhà trường, cha mẹ học sinh và cộng đồng theo chương VII của Điều lệ trường trung học; huy động các lực lượng xã hội tham gia đóng góp xây dựng cơ sở vật chất của nhà trường.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 27/2001/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/7/2001, có hiệu lực ngày 20/7/2001

· Quyết định số 1108/2005/QĐ-UB ngày 18/4/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh về Quy trình công nhận trường mầm non, tiểu học, trung học đạt Chuẩn quốc gia. Có hiệu lực ngày 28/4/2005.
· Hướng dẫn số 3481/GDTrH ngày 06/5/2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, có hiệu lực từ ngày ký.

7. Thủ tục cử tuyển vào đại học, cao đẳng.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Từ ngày 10/5 đến 30/6 học sinh nộp hồ sơ đăng ký học theo chế độ cử tuyển tại trường Trung học phổ thông, Trung học phổ thông dân tộc nội trú hoặc phòng Nội vụ huyện, thị, thành phố.

· Bước 2: Từ ngày 01/7 đến 10/7 Hội đồng cử tuyển huyện tiến hành xét và gửi danh sách những em đủ điều kỉện về Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 3: Từ ngày 10/7 đến 20/7 Hội đồng cử tuyển tỉnh họp xét. Từ 21/7 đến trước ngày 31/7 Ủy ban nhân dân tỉnh báo cáo Bộ Giáo dục-Đào tạo và Bộ Lao động-Thương binh và xã hội danh sách học sinh cử tuyển đã được Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh xét duyệt, danh sách các cơ sở giáo dục (các trường đại học, cao đẳng có đào tạo cử tuyển) được Ủy ban nhân dân tỉnh hợp đồng đào tạo.

· Bước 4: Các cơ sở giáo dục tiếp nhận người học theo chế độ cử tuyển như hợp đồng đã ký, bố trí người học vào học dự bị theo giấy báo từng trường.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ gồm có:

Mẫu Đơn đăng ký học theo chế độ cử tuyển (mẫu số 1 của Bộ).

Bản sao khai sinh.

Bản sao Bằng tốt nghiệp trung học phổ thông hoặc giấy chứng nhận tạm thời (đối với những em vừa tốt nghiệp ngay trong năm xin học cử tuyển).

Bản photo công chứng học bạ lớp cuối cấp.

Giấy xác nhận hộ khẩu thường trú đủ 5 năm liên tục tính đến năm tuyển sinh do công an xã cấp (kèm theo bản sao hộ khẩu thường trú).

Giấy khám sức khỏe do Trung tâm y tế huyện trở lên cấp.

Bản photo công chứng Giấy chứng nhận đạt giải trong kỳ thi học sinh giỏi cấp tỉnh và các giấy chứng nhận ưu tiên (nếu có).

2 ảnh 4x6cm mới chụp trong vòng 6 tháng.

2 phong bì dán tem, ghi rõ địa chỉ liên lạc và số điện thoại (nếu có) của người được đề nghị cử tuyển.

Hồ sơ học sinh sinh viên (mẫu của Bộ Giáo dục và Đào tạo) có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường (hồ sơ có bán tại Sở Giáo dục và Đào tạo).

· Số lượng hồ sơ: 2 bộ

· Thời hạn giải quyết: Từ tháng 9 đến tháng 12 hàng năm (phụ thuộc vào thời gian gọi nhập học của mỗi trường).
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Hội đồng cử tuyển tỉnh.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu Đơn đăng ký học theo chế độ cử tuyển 

· Phí, lệ phí: 

· Lệ phí xét tuyển: 15.000 đồng

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân đến nhận giấy báo nhập học phải xuất trình chứng minh thư.

· Học sinh dân tộc Khmer, Chăm và Kinh đang sinh sống và có hộ khẩu thường trú đủ 5 năm liên tục trở lên tại vùng có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn.
· Tỷ lệ người kinh không quá 15% tổng chỉ tiêu.

· Tốt nghiệp trung học phổ thông; xếp loại hạnh kiểm năm cuối cấp (hoặc cuối khóa) đạt loại khá trở lên; xếp loại học tập năm cuối cấp (hoặc cuối khóa) đạt trung bình trờ lên đối với người dân tộc thiểu số và loại khá trở lên đối với người dân tộc Kinh.

· Tuổi không quá 25 tính đến năm tuyển sinh, có đủ sức khỏe theo qui định hiện hành.

· Không thuộc biên chế Nhà nước

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định số 134/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 quy định chế độ cử tuyển vào các cơ sở giáo dục trình độ đại học, cao đẳng, trung cấp thuộc hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 09/12/2006.
· Thông tư liên tịch số 13/2008/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC-BNV-UBDT ngày 07/4/2008 v/v Hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 134/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 quy định chế độ cử tuyển vào các cơ sở giáo dục trình độ đại học, cao đẳng, trung cấp thuộc hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 05/5/2008.
· Quyết định số 2717/2005/QĐ-UBND ngày 30/9/2005 của Ủy ban nhân dân tỉnh v/v ban hành mức thu phí dự thi, dự tuyển (lệ phí tuyển sinh) vào các cơ sở giáo dục-đào tạo và dạy nghề thuộc địa phương quản lý. Có hiệu lực ngày 30/9/2005.
8. Thủ tục đăng ký dự thi vào đại học, cao đẳng.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Học sinh đang học lớp 12 tại trường nào thì nộp hồ sơ đăng ký dự thi và lệ phí đăng ký dự thi tại trường đó theo lịch do Sở Giáo dục-Đào tạo quy định.

Các đối tượng khác (thí sinh tự do) nộp hồ sơ đăng ký dự thi và lệ phí tại Sở Giáo dục và Đào tạo từ ngày 10/3 đến 10/4.

· Bước 2: Khi hết hạn nộp hồ sơ, lệ phí đăng ký dự thi theo quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo, thí sinh nộp hồ sơ, lệ phí đăng ký dự thi tại các trường đại hoc, cao đẳng nơi tổ chức thi từ ngày 11/4 đến 17/4.

· Cách thức thực hiện: Tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Một túi hồ sơ và 2 phiếu đăng ký dự thi có đánh số 1 và số 2.

Ba ảnh chụp theo kiểu chứng minh thư cỡ 4x6cm (chụp trong vòng 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ đăng ký dự thi) có ghi họ, tên và ngày, tháng, năm sinh ở mặt sau (một ảnh dán trên túi dựng hồ sơ, hai ảnh nộp cho trường)

Bản sao hợp lệ giấy chứng nhận là đối tượng ưu tiên (nếu có).

 Ba phong bì đã dán sẵn tem ghi rõ họ tên và địa chỉ liên lạc để Sở Giáo dục và Đào tạo gửi giấy báo dự thi, giấy chứng nhận kết quả thi (hoặc giấy báo điểm) và giấy báo trúng tuyển nguyện vọng 1.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ) cho một trường đăng ký dự thi.

· Thời hạn giải quyết: Từ ngày 15/6 đến 30/6 hàng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trường đại học, cao đẳng nơi thí sinh đăng ký dự thi.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường trung học phổ thông và Trung tâm giáo dục thường xuyên

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu đăng ký dự thi đại học, cao đẳng.

· Phí, lệ phí: Lệ phí đăng ký dự thi: 40.000 đồng.

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy báo dự thi

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Học sinh 12 trường nào thì nhận giấy báo dự thi tại trường đó.

· Thí sinh tự do đến nhận giấy báo dự thi tại Sở phải xuất trình phiếu số 2.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 05/2008/QĐ-BGDĐT ngày 05/02/2008 v/v ban hành Quy chế tuyển sinh đại học, cao đẳng hệ chính quy năm 2008. Có hiệu lực ngày 03/3/2008.
· Thông tư số 02/2009/TT-BGDĐT ngày 02/02/2009 v/v sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế tuyển sinh đại học, cao đẳng hệ chính quy năm 2008. Có hiệu lực ngày 19/3/2009.
· Công văn số 469/BGDĐT-GDĐH ngày 22/01/2009 v/v phương hướng, nhiệm vụ công tác tuyển sinh đại học, cao đẳng hệ chính quy năm 2009.

9. Thủ tục đăng ký xét tuyển nguyện vọng 2 và nguyện vọng 3 vào đại học, cao đẳng.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Sau khi có kết quả tuyển sinh đại học, cao đẳng. Các trường đại học, cao đẳng gửi giấy chứng nhận điểm (trong đó thể hiện nội dung xét tuyển nguyện vọng 2 và nguyện vọng 3 vào đại học, cao đẳng) cho Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo gửi giấy chứng nhận điểm cho các trường trung học phổ thông để trả cho thí sinh học tại trường mình

· Cách thức thực hiện: Qua bưu điện 

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ bao gồm:

Giấy chứng nhận kết quả thi do các trường tổ chức thi cấp (có đóng dấu đỏ của trường).

Một phong bì đã dán sẵn tem và ghi rõ địa chỉ liên lạc của thí sinh để trường thông báo kết quả xét tuyển.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: 

· Kết quả xét tuyển nguyện vọng 2 trước ngày 15/9 hàng năm

· Kết quả xét tuyển nguyện vọng 3 trước ngày 05/10 hàng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Trường đại học, cao đẳng nơi thí sinh đăng ký xét tuyển.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường trung học phổ thông và trung tâm giáo dục thường xuyên

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

· Phí, lệ phí: 

· Lệ phí đăng ký xét tuyển: 15.000đ (nộp cho trường đại hoc, cao đẳng sau khi được xét tuyển ).

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy báo trúng tuyển.

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân đến nhận giấy báo trúng tuyển phải xuất trình thẻ dự thi hoặc chứng minh thư.

· Các trường đại học, cao đẳng nhận hồ sơ, lệ phí đăng ký xét tuyển nguyện vọng 2 (đợt 2) và nguyện vọng 3 (đợt 3) của thí sinh thi hỏng nguyện vọng 1 theo thời hạn như sau:

Đợt 2 từ ngày 25/8 đến hết giờ mở cửa giao dịch thường lệ của bưu điện trong ngày 10/9 hàng năm.

Đợt 3 từ ngày 15/9 đến hết giờ mở cửa giao dịch thường lệ của bưu điện trong ngày 30/9 hàng năm.

· Các trường chỉ nhận hồ sơ đăng ký, lệ phí xét tuyển qua đường bưu điện, không nhận trực tiếp, không đăng ký xét qua mạng và chỉ nhận giấy chứng nhận kết quả thi có chữ ký và dấu đỏ của trường tổ chức thi (không nhận bản sao, bản photocopy). Thời gian nộp hồ sơ tính theo dấu bưu điện.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 05/2008/QĐ-BGDĐT ngày 05/02/2008 v/v ban hành Quy chế tuyển sinh đại học, cao đẳng hệ chính quy năm 2008. Có hiệu lực ngày 03/3/2008.
· Thông tư số 02/2009/TT-BGDĐT ngày 02/02/2009 v/v sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế tuyển sinh đại học, cao đẳng hệ chính quy năm 2008. Có hiệu lực ngày 19/3/2009.
· Công văn số 469/BGDĐT-GDĐH ngày 22/01/2009 v/v phương hướng, nhiệm vụ công tác tuyển sinh đại học, cao đẳng hệ chính quy năm 2009

10. Thủ tục hỗ trợ học bổng cho học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp, dự bị đại học ngoài tỉnh.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Từ ngày 15/10 đến ngày 15/12, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo hoặc nộp tại tổ chức Hội học sinh, sinh viên ở các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp nơi mình đang học và Ban Liên lạc sinh viên An Giang tại thành phố Hồ Chí Minh hoặc gửi qua đường bưu điện (phải ghi đầy đủ địa chỉ liên hệ).

· Bước 2: Cán bộ phụ trách tiếp nhận, ghi vào sổ theo dõi nếu hồ sơ đúng theo quy định; gửi trả lại cho người nộp, nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc chưa đầy đủ thủ tục.

· Bước 3: Sau khi hết hạn nhận hồ sơ, phòng Giáo dục chuyên nghiệp lập danh sách những em đủ điều kiện trình Ban Giám đốc Sở ký duyệt và niêm yết công khai danh sách tại Sở Giáo dục Đào tạo. 

· Bước 4: Đến ngày 25 tháng chạp âm lịch hàng năm, cá nhân có tên trong danh sách đến Sở Giáo dục và Đào tạo nhận tiền. 
· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Qua bưu điện

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Đơn xin hỗ trợ học bổng loại giỏi, xuất sắc (theo mẫu của Sở)

Phiếu điểm học tập có xác nhận và đóng dấu của trường (điểm trung bình chung học tập của học kỳ cũng như cả năm học không cộng điểm rèn luyện vào)

Phiếu điểm rèn luyện có xác nhận và đóng dấu của trường.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Ngày 25 tháng chạp âm lịch hàng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin hỗ trợ học bổng loại giỏi, xuất sắc

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân đến nhận tiền phải xuất trình thẻ học sinh, sinh viên hoặc chứng minh thư

· Học sinh, sinh viên đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp ngoài tỉnh, sinh viên Dự bị đại học, nếu cuối năm học được nhà trường xếp loại giỏi trở lên và điểm rèn luyện được xếp loại tốt, được hỗ trợ học bổng một lần vào cuối năm học (ngoài việc được hưởng chế độ học bổng tại trường).

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 2152/QĐ-UBND ngày 16/10/2008 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang Về việc ban hành một số chế độ tạm thời đối với học sinh, sinh viên tỉnh An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước và nước ngoài.

11. Thủ tục khen thưởng học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước và nước ngoài đạt kết quả cao trong các kỳ thi tuyển sinh, tốt nghiệp.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Từ ngày 15/10 đến ngày 15/12, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo hoặc nộp tại tổ chức Hội học sinh, sinh viên ở các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp nơi mình đang học và Ban Liên lạc sinh viên An Giang tại thành phố Hồ Chí Minh hoặc gửi qua đường bưu điện (phải ghi đầy đủ địa chỉ liên hệ).

· Bước 2: Cán bộ phụ trách tiếp nhận, ghi vào sổ theo dõi nếu hồ sơ đúng theo quy định; gửi trả lại cho người nộp, nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc chưa đầy đủ thủ tục.

· Bước 3: Sau khi hết hạn nhận hồ sơ, Phòng Giáo dục chuyên nghiệp lập danh sách những em đủ điều kiện trình Ban Giám đốc Sở ký duyệt, niêm yết công khai danh sách tại Sở Giáo dục Đào tạo đồng thời chuyển danh sách cho Ban Thi đua khen thưởng Sở Nội vụ để trình Ủy ban nhân dân tỉnh quyết định.

· Bước 4: Đến ngày 25 tháng chạp âm lịch hàng năm, cá nhân có tên trong danh sách đến Sở Giáo dục và Đào tạo nhận tiền. 

· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Qua bưu điện

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin nhận tiền khen thưởng và Bằng khen (theo mẫu của Sở)

Bằng tốt nghiệp (photo công chứng) hoặc giấy xác nhận có đóng dấu của trường

Bản dịch tiếng Việt Bằng tốt nghiệp hoặc giấy xác nhận, có công chứng (đối với học sinh, sinh viên đi học nước ngoài)

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: Ngày 25 tháng chạp âm lịch hàng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin nhận tiền khen thưởng và Bằng khen

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân đến nhận tiền phải xuất trình thẻ học sinh, sinh viên hoặc chứng minh thư

· Khen thưởng cho học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước và nước ngoài đạt kết quả cao trong các kỳ thi tuyển sinh, tốt nghiệp:

· Đỗ Thủ khoa trong kỳ thi tuyển sinh đại học

· Đạt loại giỏi khi tốt nghiệp đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp 

· Đỗ Thủ khoa trong kỳ thi tuyển sinh sau đại học.

· Đỗ Thủ khoa trong kỳ thi tốt nghiệp sau đại học

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 2152/QĐ-UBND ngày 16/10/2008 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang Về việc ban hành một số chế độ tạm thời đối với học sinh, sinh viên tỉnh An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước và nước ngoài.
12. Thủ tục khen thưởng học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp nước ngoài, cuối năm đạt loại giỏi trở lên.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Từ ngày 15/10 đến ngày 15/12, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo hoặc gửi qua đường bưu điện (phải ghi đầy đủ địa chỉ liên hệ).

· Bước 2: Cán bộ phụ trách tiếp nhận, ghi vào sổ theo dõi nếu hồ sơ đúng theo quy định; gửi trả lại cho người nộp, nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc chưa đầy đủ thủ tục.

· Bước 3: Sau khi hết hạn nhận hồ sơ, phòng Giáo dục chuyên nghiệp lập danh sách những em đủ điều kiện trình Ban Giám đốc Sở ký duyệt và niêm yết công khai danh sách tại Sở Giáo dục Đào tạo. 

· Bước 4: Đến ngày 25 tháng chạp âm lịch hàng năm, cá nhân có tên trong danh sách đến Sở Giáo dục và Đào tạo nhận tiền. 
· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Qua bưu điện

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin nhận tiền khen thưởng loại giỏi, xuất sắc (theo mẫu của Sở)

Phiếu điểm học tập cả năm học có xác nhận và đóng dấu của trường đang học (nếu là bản photo phải có công chứng).

Bản dịch Tiếng Việt phiếu điểm học tập cả năm học, có công chứng.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: Ngày 25 tháng chạp âm lịch hàng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Nếu có, nêu rõ tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (trong ô dưới đây) và đính kèm mẫu đơn, mẫu tờ khai.Nêu rõ tên, số, ký hiệu văn bản ban hành mẫu đơn, mẫu tờ khai (trong ô dưới đây) và đính kèm văn bản đó.

· Đơn xin nhận tiền khen thưởng loại giỏi, xuất sắc do Sở Giáo dục và Đào tạo soạn thảo (không có văn bản ban hành)

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân đến nhận tiền phải xuất trình thẻ học sinh, sinh viên hoặc chứng minh thư

· Khen thưởng cho học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp nước ngoài, nếu cuối năm được nhà trường xếp loại từ giỏi trở lên.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 2152/QĐ-UBND ngày 16/10/2008 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang Về việc ban hành một số chế độ tạm thời đối với học sinh, sinh viên tỉnh An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước và nước ngoài.
13. Thủ tục Trợ cấp đối với học sinh, sinh viên An Giang người dân tộc đang theo học tại các trường dự bị đại học, đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp công lập ngoài tỉnh.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Từ ngày 15/10 đến ngày 15/12, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo hoặc nộp tại tổ chức Hội học sinh, sinh viên ở các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp nơi mình đang học và Ban Liên lạc sinh viên An Giang tại thành phố Hồ Chí Minh hoặc gửi qua đường bưu điện (phải ghi đầy đủ địa chỉ liên hệ).

· Bước 2: Cán bộ phụ trách tiếp nhận, ghi vào sổ theo dõi nếu hồ sơ đúng theo quy định; gửi trả lại cho người nộp, nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc chưa đầy đủ thủ tục.

· Bước 3: Sau khi hết hạn nhận hồ sơ, phòng Giáo dục chuyên nghiệp lập danh sách những em đủ điều kiện trình Ban Giám đốc Sở ký duyệt và niêm yết công khai danh sách tại Sở Giáo dục Đào tạo. 

· Bước 4: Đến ngày 25 tháng chạp âm lịch hàng năm, cá nhân có tên trong danh sách đến Sở Giáo dục và Đào tạo nhận tiền. 
· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Qua bưu điện

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Đơn xin trợ cấp diện dân tộc (theo mẫu của Sở) có xác nhận và đóng dấu của trường đang học và chính quyền địa phương nơi cư ngụ.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: Ngày 25 tháng chạp âm lịch hàng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin trợ cấp diện dân tộc

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân đến nhận tiền phải xuất trình thẻ học sinh, sinh viên hoặc chứng minh thư

· Học sinh, sinh viên người dân tộc (chăm, Khmer) cư trú tại tỉnh An Giang đang học ở các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp công lập trong và ngoài tỉnh thuộc diện được hưởng chính sách xã hội theo Thông tư số 53/1998/TT-LT/BGDĐT-BTC-BLĐ-TBXH còn được hưởng trợ cấp thêm 100.000 đ/tháng và được hưởng 10 tháng.

· Đối tượng được hưởng trợ cấp xã hội là học sinh, sinh viên đang theo học ở các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp công lập hệ chính quy tập trung-dài hạn trong nước thuộc diện là người dân tộc ít người ở vùng cao …

· Đối tượng hưởng trợ cấp dân tộc đối với học sinh, sinh viên người dân tộc (Chăm, Khmer) cư trú tại tỉnh An Giang đang theo học Dự bị đại học

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 2152/QĐ-UBND ngày 16/10/2008 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang Về việc ban hành một số chế độ tạm thời đối với học sinh, sinh viên tỉnh An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước và nước ngoài.
· Công văn số 209/UBND-VX ngày 16/01/2009 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang

14. Thủ tục trợ cấp đặc biệt khó khăn đối với học sinh, sinh viên An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Từ ngày 01 tháng thứ nhất đến ngày 20 tháng thứ ba của mỗi quý, cá nhân nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo hoặc nộp tại tổ chức Hội học sinh, sinh viên ở các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp nơi mình đang học và Ban Liên lạc sinh viên An Giang tại thành phố Hồ Chí Minh hoặc gửi qua đường bưu điện (phải ghi đầy đủ địa chỉ liên hệ).

· Bước 2: Cán bộ phụ trách tiếp nhận, ghi vào sổ theo dõi nếu hồ sơ đúng theo quy định; gửi trả lại cho người nộp, nếu hồ sơ không hợp lệ hoặc chưa đầy đủ thủ tục.

· Bước 3: Sau khi hết hạn nhận hồ sơ mỗi quý, phòng Giáo dục chuyên nghiệp kết hợp với 1 số phòng liên quan tiến hành họp xét và lập danh sách những em đủ điều kiện trình Ban Giám đốc Sở ký duyệt và niêm yết công khai danh sách tại Sở Giáo dục Đào tạo. 

· Bước 4: Cá nhân có tên trong danh sách đến Sở Giáo dục và Đào tạo nhận tiền vào tuần đầu tiên của quý kế tiếp. 
· Cách thức thực hiện: 

· Tại trụ sở cơ quan hành chính

· Qua bưu điện

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Đơn xin trợ cấp đặc biệt khó khăn (theo mẫu của Sở) có xác nhận và đóng dấu của trường đang học và chính quyền địa phương nơi cư ngụ.

Các loại giấy tờ liên quan đến việc xin trợ cấp (nếu có): giấy nằm viện, tờ cớ mất xe …

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

· Thời hạn giải quyết: Tuần đầu tiên của quý 

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin trợ cấp đặc biệt khó khăn 

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: phê duyệt 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân đến nhận tiền phải xuất trình thẻ học sinh, sinh viên hoặc chứng minh thư

· Trợ cấp đặc biệt khó khăn cho các học sinh, sinh viên thuộc tỉnh An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp gặp khó khăn đột xuất như: thiên tai, hỏa hoạn, tai nạn, ốm đau …

· Sở Giáo dục và Đào tạo sẽ xét cấp hàng quý và mỗi học sinh, sinh viên chỉ được xét cấp không quá hai lần trong năm.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 2152/QĐ-UBND ngày 16/10/2008 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh An Giang Về việc ban hành một số chế độ tạm thời đối với học sinh, sinh viên tỉnh An Giang đang theo học tại các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp trong nước và nước ngoài.
15. Thủ tục thành lập trường trung học phổ thông, trung học tư thục.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Ủy ban nhân cấp huyện lập hồ sơ xin thành lập trường trung học phổ thông hoặc tổ chức, cá nhân có nhu cầu mở trường trung học tư thục thì lập hồ sơ xin thành lập trường trung học tư thục gởi về sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ xin thành lập trường trung học phổ thông hoặc trường trung học tư thục.

· Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo chủ trì, phối hợp với các ngành hữu quan cấp tỉnh tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường với qui hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương; mức độ khả thi của luận chứng quy định tại điều 9 của Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào kết quả thẩm định:

Nếu không phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương thì trao đổi với cơ quan, tổ chức, cá nhân xin thành lập trường là không đủ điều kiện để thành lập trường. Qui trình chấm dứt.

Nếu còn thiếu sót trong luận chứng khả thi thì trao đổi, hướng dẫn cơ quan, tổ chức, cá nhân xin thành lập trường phải bổ sung hoàn chỉnh. Khi đã điều chỉnh, bổ sung hoàn chỉnh thì tiến hành sangBước 5:
Nếu đủ các điều kiện thành lập trường thì tiến hành sangBước 5:
· Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo có công văn trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét ra quyết định thành lập trường trung học phổ thông hoặc cho phép thành lập trường trung học tư thục.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin thành lập trường.

Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu qui định tại điều 9 của Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Đề án tổ chức và hoạt động.

Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm hiệu trưởng.

Nếu là trường trung học tư thục thì bổ sung thêm:

Giấy phép đăng ký kinh doanh lĩnh vực dạy học do Sở Kế hoạch và Đầu tư cấp.

Giấy chứng nhận thành lập doanh nghiệp.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày hồ sơ đã hoàn chỉnh

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): các ngành hữu quan cấp tỉnh

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin thành lập trường.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Luận chứng khả thi phải bảo đảm:

· Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên đủ số lượng theo cơ cấu về loại hình giáo viên, đạt tiêu chuẩn về phẩm chất và trình độ đào tạo, bảo đảm thực hiện chương trình giáo dục phổ thông.

· Có cơ sở vật chất và tài chính bảo đảm đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục và thực hiện các qui định tại chương VI của Điều lệ trường.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. Có hiệu lực ngày 24/5/2007.
· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
16. Thủ tục thành lập trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh (huyện)

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Sở Giáo dục và Đào tạo chủ trì và phối hợp với các cơ quan có liên quan cấp tỉnh (đối với trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh) hoặc với Ủy ban nhân dân cấp huyện (đối với trường phổ thông dân tộc nội trú cấp huyện) thẩm định các nội dung qui định tại Điều 9 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 và Điều 8 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/8/2008.

· Bước 2: Căn cứ vào kết quả thẩm định:

Nếu không đủ điều kiện: qui trình kết thúc.

Nếu đủ điều kiện: Sở Giáo dục và Đào tạo lập tờ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét ra quyết định.

· Bước 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh (huyện) sau khi có sự thỏa thuận bằng văn bản với Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin thành lập trường.

Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu qui định tại điều 9 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 và Điều 8 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/8/2008.

Đề án tổ chức và hoạt động.

Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm hiệu trưởng.

Văn bản thẩm định của các cơ quan có liên quan.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày hồ sơ đã hoàn chỉnh

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): các ngành hữu quan cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện.

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin thành lập trường.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Luận chứng khả thi phải bảo đảm:

· Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên đủ số lượng theo cơ cấu về loại hình giáo viên, đạt tiêu chuẩn về phẩm chất và trình độ đào tạo, bảo đảm thực hiện chương trình giáo dục phổ thông.

· Có cơ sở vật chất, trang thiết bị như các trường trung học theo qui định đối với trường chuẩn quốc gia, ngoài ra còn được đầu tư: khu nhà nội trú, nhà ăn cho học sinh, nhà công vụ cho giáo viên, nhà sinh hoạt, giáo dục văn hóa dân tộc với các trang thiết bị kèm theo, phòng học và trang thiết bị giáo dục hướng nghiệp, dạy nghề.

· Có nguồn tuyển sinh ổn định để thực hiện quy hoạch đào tạo cán bộ của địa phương, của ngành.

· Có kế hoạch và nguồn đầu tư cơ sở vật chất, thiết bị cần thiết, đảm bảo hoạt động giáo dục phù hợp với mục tiêu đào tạo được cơ quan có thẩm quyền phê duyệt.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. Có hiệu lực ngày 24/5/2007.
· Quyết định 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường phổ thông dân tộc nội trú. Có hiệu lực ngày 30/9/2008.

· Thông tư 06/2009/TT-BGDĐT ngày 31/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều 10 của Quy chế tổ chức và hoạt động của trường phổ thông dân tộc nội trú ban hành kèm theo Quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 8 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Có hiệu lực thi hành từ ngày 15/5/2009.

· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
17. Thủ tục thành lập Trung tâm giáo dục thường xuyên (tỉnh, huyện)

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Sở Giáo dục và Đào tạo xây dựng đề án thành lập Trung tâm giáo dục thường xuyên (tỉnh, huyện) và gởi hồ sơ thành lập trung tâm đến các cơ quan quản lý nhà nước có liên quan để lấy ý kiến.

· Bước 2: Căn cứ vào ý kiến đóng góp bằng văn bản của các cơ quan quản lý nhà nước có liên quan Sở Giáo dục và Đào tạo gởi toàn bộ hồ sơ xin thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên và văn bản đề nghị Sở Nội vụ tổ chức thẩm định.

· Bước 3: Sở Nội vụ tổ chức thẩm định, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Ủy ban nhân tỉnh thẩm tra.

· Bước 4: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập Trung tâm giáo dục thường xuyên sau khi được sự đồng ý bằng văn bản của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Công văn đề nghị thành lập Trung tâm giáo dục thường xuyên.

Đề án thành lập Trung tâm giáo dục thường xuyên.

Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Giám đốc trung tâm.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): các ngành hữu quan cấp tỉnh.

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Công văn đề nghị thành lập Trung tâm.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Trong Đề án thành lập Trung tâm phải nêu rõ:

· Việc thành lập Trung tâm phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương; phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; có tính khả thi và hiệu quả; đáp ứng nhu cầu học tập của cộng đồng.

· Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên theo qui định của Điều 13, Điều 14 và Điều 25 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 01/2007/QĐ-BGDĐT.

· Có địa điểm để xây dựng cơ sở vật chất, thiết bị theo qui định tại Điều 35, 38 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 01/2007/QĐ-BGDĐT.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 01/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm giáo dục thường xuyên. Có hiệu lực thi hành kể từ ngày 30/01/2007.

· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
18. Thủ tục thành lập cơ sở Ngoại ngữ, Tin học trên địa bàn tỉnh An Giang

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cơ quan, tổ chức, cá nhân có nhu cầu thành lập cơ sở Ngoại ngữ-Tin họctrên địa bàn huyện, Thị, Thành phố lập hồ sơ xin thành lập cơ sở và gởi về Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đó.

· Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ xin thành lập cơ sở Ngoại ngựTin học và tổ chức thẩm định hồ sơ và điều kiện thực tế (trong vòng 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

· Bước 3: Căn cứ vào kết quả thẩm định:

Nếu không đủ điều kiện thì Phòng Giáo dục và Đào tạo phải thông báo bằng văn bản đến đơn vị, cá nhân nộp hồ sơ xin thành lập.

Nếu đủ điều kiện qui định tại Điều 8 của Quy định ban hành kèm theo quyết định số 34/2008/QĐ-UBND ngày 04/9/2008 thì Phòng Giáo dục và Đào tạo có văn bản trình Ủy ban nhân dân cấp huyện xem xét ra quyết định thành lập (Thời gian không quá 10 ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ xin thành lập cơ sở từ Phòng Giáo dục và Đào tạo).

· Bước 4: Khi nhận được quyết định thành lập, cơ sở Ngoại ngữTin học phải đăng ký kinh doanh theo đúng qui định của Pháp luật.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ trình xin thành lập cơ sở Ngoại ngữTin học, trong đó phải có các nội dung: tên cơ sở, địa chỉ, chương trình giảng dạy, số lượng học viên, học phí, số điện thoại, Email, Fax.

Danh sách đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên.

Bản thống kê, giải trình về chủng loại, số lượng về cơ sở vật chất, trang thiết bị, phương tiện, học liệu (giáo trình, tài liệu, sách ôn tập, hướng dẫn, thực hành) phục vụ cho chương trình giảng dạy.

Sơ yếu lý lịch của chủ cơ sở (có xác nhận của Ủy ban nhân dân xã, phường, thị trấn hoặc cơ quan quản lý).

Bản sao văn bằng, chứng chỉ của đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên.

Hợp đồng thuê cơ sở (nếu cơ sở là địa điểm thuê mướn).

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 20 ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân cấp huyện.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Nếu có, nêu rõ tên mẫu đơn, mẫu tờ khai (trong ô dưới đây) và đính kèm mẫu đơn, mẫu tờ khai.

· Tờ trình xin thành lập cơ sở Ngoại ngữTin học.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Điều kiện thành lập cơ sở Ngoại ngữTin học:

· Có nguồn tuyển sinh thường xuyên và ổn định.

· Có đội ngũ giáo viên đủ chuẩn như quy định tại Điều 19 của Quy định này. Về số lượng giáo viên, phải đảm bảo tỷ lệ không quá 40 học viên/giáo viên.

· Chủ cơ sở phải đủ chuẩn như quy định tại Điều 12 của Quy định này.

· Có đủ điều kiện cơ sở vật chất như qui định tại Điều 28 của Quy định này.

· Có đầy đủ các điều kiện theo quy định về phòng, chống cháy nổ, vệ sinh môi trường và an ninh.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 01/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm giáo dục thường xuyên. Có hiệu lực thi hành kể từ ngày 30/01/2007.
· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
· Quyết định số 34/2008/QĐ-UBND ngày 04/9/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Ban hành Quy định về tổ chức và hoạt động của cơ sở ngoại ngữ, tin học trên địa bàn tỉnh An Giang. Có hiệu lực thi hành từ ngày 15/9/2008.

19. Thủ tục thành lập Trung tâm Tin học, ngoại ngữ

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cơ quan, tổ chức có nhu cầu thành lập trung tâm Tin họcngoại ngữ lập hồ sơ xin thành lập và gởi về Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức thẩm định hồ sơ và điều kiện thực tế.

· Bước 3: Nếu đủ điều kiện qui định tại Điều 8 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 31/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/6/2007 thì Sở Giáo dục và Đào tạo trình Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập trung tâm Tin họcngoại ngữ.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Tờ trình xin thành lập Trung tâm Tin họcngoại ngữ.

Đề án thành lập Trung tâm Tin họcngoại ngữ.

Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Giám đốc trung tâm.

Bản sao văn bằng, chứng chỉ của đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Công văn đề nghị thành lập Trung tâm.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Trong Đề án thành lập Trung tâm phải nêu rõ:

· Mục đích, yêu cầu thành lập trung tâm

· Tên trung tâm, địa chỉ, số điện thoại, Email, Fax.

· Dự kiến các chương trình giảng dạy, quy mô học viên trong năm đầu và ba năm tiếp theo.

· Văn bản chứng minh về quyền sở hữu (hoặc hợp đồng thuê) đất, nhà, cơ sở vật chất, trang thiết bị làm việc của văn phòng; lớp học, phòng thực hành và nguồn tài chính đáp ứng được yêu cầu theo quy định tại Điều 8 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 31/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/6/2007.

· Danh sách trích ngang đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên cơ hữu, thỉnh giảng (họ tên, trình độ chuyên môn, chuyên ngành đào tạo, chức vụ hiện tại, cơ quan công tác)

· Bản thống kê về cơ sở vật chất, phòng học, phòng thực hành và các trang thiết bị, phương tiện, học liệu.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 01/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm giáo dục thường xuyên. Có hiệu lực thi hành kể từ ngày 30/01/2007.
· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
20. Thủ tục xếp hạng Trung tâm giáo dục thường xuyên (tỉnh, huyện)

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Giám đốc Trung tâm giáo dục thường xuyên (tỉnh, huyện) hoàn tất các hồ sơ quy định và tổ chức tự đánh giá xếp hạng, sau đó gởi hồ sơ đề nghị xếp hạng của trung tâm về Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ đề nghị xếp hạng của Trung tâm giáo dục thường xuyên, chủ trì phối hợp với Sở Nội vụ tổ chức thẩm định.

· Bước 3: Căn cứ vào kết quả thẩm định, Sở Giáo dục và Đào tạo hoàn tất các thủ tục, có công văn gởi Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định xếp hạng trung tâm giáo dục thường xuyên.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Quyết định thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên;

Bản báo cáo kết quả hoạt động và hiệu quả hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên trong thời gian 3 năm liên tục tính đến thời điểm xếp hạng;

Bảng tự đánh giá tính điểm theo tiêu chí xếp hạng của trung tâm giáo dục thường xuyên (trung tâm giáo dục thường xuyên cấp tỉnh theo Phụ lục I, trung tâm giáo dục thường xuyên theo Phụ lục II);

Số liệu thống kê số lượng học viên theo học các chương trình trong 3 năm liên tục tính đến thời điểm đề nghị xếp hạng;

Danh sách cán bộ, giáo viên, viên chức trong biên chế và giáo viên hợp đồng kèm theo trình độ đào tạo, trình độ ngoại ngữtin học;

Số liệu thống kê chi tiết về diện tích đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị dạy học.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

· Tờ trình đề nghị xếp hạng của thành lập Trung tâm.

· Bảng tự đánh giá tính điểm theo tiêu chí xếp hạng của trung tâm giáo dục thường xuyên

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Sau 5 năm (đủ 60 tháng), kể từ ngày ký quyết định xếp hạng, các trung tâm giáo dục thường xuyên phải được xem xét quyết định xếp hạng lại.

· Trường hợp trung tâm giáo dục thường xuyên sau khi xếp hạng được đầu tư, nâng cấp cơ sở vật chất, bổ sung nhiệm vụ phát triển liên tục bảo đảm đạt tiêu chí cao hơn thì sau 1 năm (đủ 12 tháng) kể từ ngày quyết định đầu tư, nâng cấp cơ sở vật chất, bổ sung nhiệm vụ được xem xét xếp lại hạng vào hạng liền kề.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 01/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm giáo dục thường xuyên. Có hiệu lực thi hành kể từ ngày 30/01/2007.
· Thông tư 48/2008/TT-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn xếp hạng và thực hiện chế độ phụ cấp chức vụ lãnh đạo của trung tâm giáo dục thường xuyên. Có hiệu lực từ ngày 30/9/2008.

· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
21. Thủ tục sáp nhập Trung tâm giáo dục thường xuyên (Tỉnh, huyện).

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Sở Giáo dục và Đào tạo xây dựng đề án sáp nhập Trung tâm giáo dục thường xuyên (tỉnh, huyện) và gởi hồ sơ sáp nhập trung tâm đến các cơ quan quản lý nhà nước có liên quan để lấy ý kiến.

· Bước 2: Căn cứ vào ý kiến đóng góp bằng văn bản của các cơ quan quản lý nhà nước có liên quan Sở Giáo dục và Đào tạo gởi toàn bộ hồ sơ xin sáp nhập trung tâm giáo dục thường xuyên và văn bản đề nghị Sở Nội vụ tổ chức thẩm định.

· Bước 3: Sở Nội vụ tổ chức thẩm định, chuyển hồ sơ cho Văn phòng Ủy ban nhân tỉnh thẩm tra.

· Bước 4: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định sáp nhập Trung tâm giáo dục thường xuyên sau khi được sự đồng ý bằng văn bản của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Công văn đề nghị sáp nhập Trung tâm giáo dục thường xuyên.

Đề án sáp nhập Trung tâm giáo dục thường xuyên.

Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm Giám đốc trung tâm.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 30 ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): các ngành hữu quan cấp tỉnh.

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Công văn đề nghị sáp nhập Trung tâm.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Trong Đề án sáp nhập Trung tâm phải nêu rõ Việc sáp nhập Trung tâm phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương; phù hợp với quy hoạch mạng lưới cơ sở giáo dục; có tính khả thi và hiệu quả; đáp ứng nhu cầu học tập của cộng đồng.

· Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên theo qui định của Điều 13, Điều 14 và Điều 25 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 01/2007/QĐ-BGDĐT.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 01/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm giáo dục thường xuyên. Có hiệu lực thi hành kể từ ngày 30/01/2007.
· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
22. Thủ tục sáp nhập, chia tách trường trung học phổ thông

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Ủy ban nhân cấp huyện lập hồ sơ xin sáp nhập, chia tách trường trung học phổ thông hoặc tổ chức, cá nhân có nhu cầu sáp nhập, chia tách trường trung học tư thục lập hồ sơ gởi về Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ xin sáp nhập, chia tách trường trung học phổ thông hoặc trường trung học tư thục.

· Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo chủ trì, phối hợp với các ngành hữu quan cấp tỉnh tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc sáp nhập, chia tách trường với qui hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương; mức độ khả thi của luận chứng quy định tại điều 9 của Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào kết quả thẩm định:

Nếu không phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương thì trao đổi với cơ quan, tổ chức, cá nhân xin sáp nhập, chia tách trường là không đủ điều kiện để sáp nhập, chia tách trường. Qui trình chấm dứt.

Nếu còn thiếu sót trong luận chứng khả thi thì trao đổi, hướng dẫn cơ quan xin sáp nhập, chia tách trường phải bổ sung hoàn chỉnh. Khi đã điều chỉnh, bổ sung hoàn chỉnh thì tiến hành sangBước 5:
Nếu đủ các điều kiện sáp nhập, chia tách trường thì thực hiệnBước 5:
· Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo có công văn trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét ra quyết định sáp nhập, chia tách trường trung học phổ thông hoặc trường trung học tư thục.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin sáp nhập, chia tách trường.

Luận chứng khả thi với những nội dung chủ yếu qui định tại điều 9 của Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học ban hành kèm theo quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Đề án tổ chức và hoạt động.

Sơ yếu lý lịch của người dự kiến bố trí làm hiệu trưởng.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày hồ sơ đã hoàn chỉnh

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): các ngành hữu quan cấp tỉnh

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin sáp nhập, chia tách trường trung học (công lập, tư thục)

· Phí, lệ phí: Không

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Luận chứng khả thi phải bảo đảm:

· Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên đủ số lượng theo cơ cấu về loại hình giáo viên, đạt tiêu chuẩn về phẩm chất và trình độ đào tạo, bảo đảm thực hiện chương trình giáo dục phổ thông.

· Có cơ sở vật chất và tài chính bảo đảm đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục và thực hiện các qui định tại chương VI của Điều lệ trường.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. Có hiệu lực ngày 24/5/2007.
· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
23. Thủ tục đình chỉ hoạt động trường trung học (công lập, tư thục)

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo tiến hành thanh tra và phát hiện trường trung học (công lập, tư thục) vi phạm các qui định của pháp luật về xử phạt hành chính trong lĩnh vực giáo dục ở mức độ phải đình chỉ hoặc vì lý do khách quan không đảm bảo hoạt động bình thường thì kiến nghị với Sở Giáo dục và Đào tạo đình chỉ hoạt động của trường trung học (công lập, tư thục) đó.

· Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức thẩm định, lấy ý kiến của các đơn vị có liên quan về việc đình chỉ hoạt động trường trung học (công lập, tư thục).

· Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào kết quả thẩm định, lấy ý kiến:

Nếu vi phạm của trường trung học phổ thông chưa đến mức độ phải đình chỉ thì Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định xử phạt hành chính tương ứng với mức độ vi phạm. Qui trình chấm dứt.

Nếu vi phạm ở mức độ phải đình chỉ hoặc vì lí do khách quan không bảo đảm hoạt động bình thường thì Sở Giáo dục và Đào tạo thực hiệnBước 4:
· Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo có công văn trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét ra quyết định đình chỉ hoạt động của trường trung học (công lập, tư thục).

· Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo công bố công khai quyết định đình chỉ hoạt động của trường trung học (công lập, tư thục) trên các phương tiện thông tin đại chúng.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Bản kiến nghị đình chỉ hoạt động trường trung học của Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận được kiến nghị của Thanh tra

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): các ngành hữu quan cấp tỉnh

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản kiến nghị đình chỉ hoạt động trường trung học của Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Đình chỉ hoạt động nhà trường phải có các biện pháp đảm bảo quyền lợi của giáo viên và người học.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 49/2005/NĐ-CP ngày 11/4/2005 của Chính phủ quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục. Có hiệu lực thi hành từ ngày 03/5/2005.

· Quyết định 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. Có hiệu lực ngày 24/5/2007.
· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
24 Thủ tục giải thể trường trung học phổ thông

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo tiến hành thanh tra và phát hiện:

 Trường trung học (công lập, tư thục) vi phạm nghiêm trọng các qui định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhà trường hoặc hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ hoạt động.

Mục tiêu, nội dung hoạt động trong quyết định thành lập, cho phép thành lập trường không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế xã hội của địa phương.

 Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo kiến nghị với Sở Giáo dục và Đào tạo giải thể trường trung học (công lập, tư thục) đó.

 Tổ chức, cá nhân thành lập trường trung học tư thục đề nghị xin giải thể trường.

· Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức thẩm định, lấy ý kiến của các đơn vị có liên quan về việc xin giải thể trường trung học (Công lập hoặc tư thục).

· Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào kết quả thẩm định, lấy ý kiến:

Nếu vi phạm của trường trung học (Công lập hoặc tư thục) chưa nghiêm trọng đến mức độ phải giải thể thì Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định xử phạt hành chính tương ứng với mức độ vi phạm. Qui trình chấm dứt.

Nếu vi phạm ở mức độ nghiêm trọng hoặc theo đề nghị của tổ chức, cá nhân xin giải thể trường thì Sở Giáo dục và Đào tạo thực hiệnBước 4:
· Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo có công văn trình Ủy ban nhân dân xem xét ra quyết định giải thể trường trung học (Công lập hoặc tư thục).

· Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo công bố công khai quyết định đình chỉ hoạt động của trường trung học (công lập. tư thục) trên các phương tiện thông tin đại chúng của các cơ quan trung ương.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Bản kiến nghị của Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo.

Bản đề nghị xin giải thể trường trung học (công lập, tư thục). 

· Số lượng hồ sơ: (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận được kiến nghị của Thanh tra hoặc đơn đề nghị xin giải thể của tổ chức, cá nhân.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): các ngành hữu quan cấp tỉnh

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản đề nghị xin giải thể trường trung học (công lập, tư thục). 

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: phương án giải thể nhà trường phải có các biện pháp đảm bảo quyền lợi của giáo viên và người học. 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 49/2005/NĐ-CP ngày 11/4/2005 của Chính phủ quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục. Có hiệu lực thi hành từ ngày 03/5/2005.
· Quyết định 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. Có hiệu lực ngày 24/5/2007.
· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
25. Thủ tục giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo tiến hành thanh tra và phát hiện trung tâm giáo dục thường xuyên vi phạm nghiêm trọng các qui định về quản lý, tổ chức, hoạt động của trung tâm hoặc hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ hoặc mục tiêu và nội dung hoạt động không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế xã hội tại địa phương thì kiến nghị với Sở Giáo dục và Đào tạo giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên đó.

· Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức thẩm định, lấy ý kiến của các đơn vị có liên quan về việc giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên.

· Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo căn cứ vào kết quả thẩm định, lấy ý kiến:

Nếu vi phạm của trung tâm giáo dục thường xuyên chưa đến mức độ nghiêm trọng phải giải thể thì Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định xử phạt hành chính tương ứng với mức độ vi phạm. Qui trình chấm dứt.

Nếu vi phạm ở mức độ phải giải thể hoặc mục tiêu và nội dung hoạt động không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế xã hội tại địa phương thì Sở Giáo dục và Đào tạo thực hiệnBước 4:
· Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo xây dựng phương án giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên, làm công văn đề nghị Sở Nội vụ tổ chức thẩm định.

· Bước 5: Sau khi thẩm định, Sở Nội vụ chuyển hồ sơ thẩm định cho Văn phòng Uỷ ban nhân dân tỉnh thẩm tra và trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên. Quyết định giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên được công bố công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Bản kiến nghị giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên của Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 15 ngày kể từ ngày nhận được kiến nghị của Thanh tra

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): các ngành hữu quan cấp tỉnh

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Bản kiến nghị đình chỉ hoạt động trung tâm giáo dục thường xuyên của Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Phương án giải thể trung tâm giáo dục thường xuyên phải có các biện pháp đảm bảo quyền lợi của giáo viên và người học.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 49/2005/NĐ-CP ngày 11/4/2005 của Chính phủ quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục. Có hiệu lực thi hành từ ngày 03/5/2005.
· Quyết định 01/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm giáo dục thường xuyên. Có hiệu lực thi hành kể từ ngày 30/01/2007.
· Thông tư 51/2006/TT-BGDĐT ngày 13/12/2006 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 49/2005/NĐ-CP ngày 11/4/2005 của Chính phủ quy định về xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giáo dục. Có hiệu lực thi hành kể từ ngày 09/01/2007.

· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
26. Thủ tục giải thể trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh, huyện

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Sở Giáo dục và Đào tạo chủ trì và phối hợp với các cơ quan có liên quan cấp tỉnh (đối với trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh) hoặc với Ủy ban nhân dân cấp huyện (đối với trường phổ thông dân tộc nội trú cấp huyện) thẩm định lại các nội dung qui định tại Điều 9 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 và Điều 8 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/8/2008.

· Bước 2: Căn cứ vào kết quả thẩm định:

Nếu vẫn còn đủ điều kiện qui định tại Điều 9 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 và Điều 8 của Quy chế ban hành kèm theo quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/8/2008: qui trình kết thúc.

Nếu không đủ điều kiện: Sở Giáo dục và Đào tạo lập tờ trình Ủy ban nhân dân tỉnh xem xét ra quyết định giải thể trường phổ thông dân tộc nội trú.

· Bước 3: Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định giải thể trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh (huyện) sau khi có sự thỏa thuận bằng văn bản với Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chánh

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin giải thể trường phổ thông dân tộc nội trú.

Văn bản thẩm định của các cơ quan có liên quan.

· Số lượng hồ sơ: 02 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 45 ngày kể từ ngày hồ sơ đã hoàn chỉnh

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): các ngành hữu quan cấp tỉnh, Ủy ban nhân dân cấp huyện.

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

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin giải thể trường.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Nguồn tuyển sinh để thực hiện quy hoạch đào tạo cán bộ của địa phương, của ngành không đủ để duy trì hoạt động của nhà trường.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 07/2007/QĐ-BGDĐT ngày 02/4/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học. Có hiệu lực ngày 24/5/2007.
· Quyết định 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường phổ thông dân tộc nội trú. Có hiệu lực ngày 30/9/2008.
· Thông tư 06/2009/TT-BGDĐT ngày 31/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều 10 của Quy chế tổ chức và hoạt động của trường phổ thông dân tộc nội trú ban hành kèm theo Quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 8 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Có hiệu lực thi hành từ ngày 15/5/2009.
· Thông tư liên tịch 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ hướng dẫn về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc Uỷ ban nhân dân cấp huyện. Có hiệu lực ngày 16/8/2008.
27. Thủ tục thuyên chuyển giáo viên từ các tỉnh về

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Giáo viên ở các tỉnh khác có nhu cầu xin thuyên chuyển về công tác tại tỉnh An Giang căn cứ theo văn bản hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo liên hệ với đơn vị đang công tác, làm đầy đủ các Thủ tục chuyển khỏi tỉnh, nộp toàn bộ hồ sơ cho Thủ trưởng đơn vị nơi đó và chờ đợi kết quả. 

· Bước 2: Khi nhận được công văn trả lời đồng ý tiếp nhận của Sở Nội vụ An Giang thì Sở Nội vụ nơi đi ra quyết định chuyển giáo viên về An Giang công tác (gởi về Sở Giáo dục và Đào tạo An Giang) kèm theo hồ sơ gốc và sổ Bảo hiểm xã hội.

· Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo An Giang lập danh sách đề nghị Sở Nội vụ An Giang ra quyết định.

Đối với các đơn vị trực thuộc Sở (trường Trung học phổ thông, Trung tâm giáo dục thường xuyên): Sở Nội vụ ra quyết định đến các đơn vị.

Đối với phòng Giáo dục và Đào tạo: Sở Nội vụ ra quyết định về phòng Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo bàn giao quyết định và hồ sơ gốc của giáo viên được chuyển cho đơn vị trực thuộc và phòng Giáo dục và Đào tạo có liên quan, giao quyết định để giáo viên về trình diện đơn vị mới.

· Bước 5: 

Đối với các đơn vị trực thuộc Sở: Thủ trưởng đơn vị xem xét và bố trí, phân công công tác cho giáo viên.

Đối với phòng Giáo dục và Đào tạo: xem xét ra quyết định hoặc tham mưu Ủy ban nhân dân huyện (Thị xã, Thành phố) ra quyết định phân công về đơn vị công tác (theo phân cấp quản lý).

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin thuyên chuyển.

Sơ yếu lý lịch.

Quyết định tuyển dụng, bổ nhiệm ngạch, quyết định lương gần nhất.

Bản sao văn bằng học vấn, chuyên môn cao nhất.

Phiếu đánh giá cán bộ, viên chức.

Bản sao hộ khẩu.

Bản sao sổ Bảo hiểm xã hội.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Cuối tháng 5 hằng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): sở Nội vụ An Giang

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin thuyên chuyển

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Phải có hộ khẩu (của cá nhân hoặc của chồng, vợ) thường trú tại tỉnh An Giang.

· An Giang phải có nhu cầu về loại hình giáo viên đó.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước. Có hiệu lực thi hành từ ngày 29/10/2003.
· Quyết định số 2770/2003/QĐ-UB ngày 26/12/2003 của Ủy ban nhân dân tỉnh V/v Ban hành bản quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước ở địa phương trên lĩnh vực giáo dục đào tạo. Có hiệu lực ngày 10/01/2003.
28. Thủ tục thuyên chuyển cán bộ, viên chức khỏi tỉnh

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cán bộ, viên chức có nhu cầu thuyên chuyển viết đơn xin thuyên chuyển và nộp toàn bộ hồ sơ theo qui định cho Thủ trưởng đơn vị trước ngày 05/4 hằng năm.

· Bước 2: Thủ trưởng đơn vị kiểm tra hồ sơ từng cá nhân theo yêu cầu của ngành và ra quyết định thành lập hội đồng xét thuyên chuyển của đơn vị.

· Bước 3: Hội đồng xét thuyên chuyển tổ chức xét duyệt và lập biên bản xét duyệt trước ngày 15/4 hằng năm.

· Bước 4: Thủ trưởng đơn vị phổ biến và niêm yết danh sách được đề nghị cho thuyên chuyển và không cho thuyên chuyển.

Đối với các đơn vị trực thuộc Sở (các trường Trung học phổ thông và Trung tâm giáo dục thường xuyên): Thủ trưởng đơn vị làm công văn đề nghị cho thuyên chuyển hoặc không cho thuyên chuyển (kèm theo danh sách) gởi về phòng Tổ chức cán bộ Sở và tiến hành sang bước 9.

Đối với các đơn vị trực thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo tiến hành sangBước 5:
· Bước 5: Cán bộ phụ trách tổ chức phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ xin thuyên chuyển của các đơn vị trực thuộc; kiểm tra, rà soát hồ sơ và lập danh sách cán bộ, viên chức xin thuyên chuyển để thông qua hội đồng xét thuyển chuyển của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 6: Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo ra quyết định thành lập Hội đồng xét thuyên chuyển và tổ chức xét duyệt (có biên bản xét).

· Bước 7: Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo phổ biến và niêm yết danh sách được đề nghị và không được đề nghị cho thuyên chuyển ở Văn phòng Phòng Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 8: Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo ra công văn đề nghị Ủy ban nhân dân địa phương có ý kiến thống nhất (kèm danh sách) gởi về phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 9: Phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ xin thuyên chuyển của các đơn vị trực thuộc và phòng Giáo dục và Đào tạo; kiểm tra, rà soát hồ sơ và lập danh sách cán bộ, viên chức xin thuyên chuyển để thông qua hội đồng xét thuyên chuyển của tỉnh.

· Bước 10: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định thành lập hội đồng xét thuyên chuyển và tổ chức xét duyệt (có biên bản xét).

· Bước 11: Phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo thông báo kết quả xét duyệt cho các phòng Giáo dục và Đào tạo, đơn vị trực thuộc chậm nhất 5 ngày kể từ ngày xét duyệt.

Nếu không đồng ý cho thuyên chuyển: qui trình kết thúc.

Nếu đồng ý cho thuyên chuyển: thực hiệnBước 12.

· Bước 12: Sở Giáo dục và Đào tạo ra công văn gởi Sở Nội vụ xem xét, có ý kiến cho chuyển ra khỏi tỉnh.

· Bước 13: Sau khi có ý kiến của Sở Nội vụ, phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo chuyển hồ sơ gởi tỉnh xin đến bằng một trong hai cách:

Chuyển bằng đường bưu điện (bảo đảm).

Cá nhân trực tiếp chuyển (nếu có nguyện vọng).

· Bước 14: Khi Sở Nội vụ tỉnh xin đến có công văn trả lời:

Nếu không đồng ý tiếp nhận thì Phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo thông báo cho Phòng Giáo dục và Đào tạo hoặc Thủ trưởng đơn vị biết để báo lại cho đương sự.

Nếu đồng ý tiếp nhận thì Sở Nội vụ tỉnh An Giang phát hành quyết định cho chuyển khỏi tỉnh. Phòng Tổ chức cán bộ, phòng Giáo dục và Đào tạo, thủ trưởng đơn vị hướng dẫn cho cán bộ, viên chức hoàn tất Thủ tục chuyển về đơn vị mới.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin thuyên chuyển.

Sơ yếu lý lịch.

Quyết định tuyển dụng, bổ nhiệm ngạch, quyết định lương gần nhất.

Bản sao văn bằng học vấn, chuyên môn cao nhất.

Phiếu đánh giá cán bộ, viên chức.

Bản sao hộ khẩu.

Bản sao sổ Bảo hiểm xã hội.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Cuối tháng 5 hằng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo, các trường trung học phổ thông, các trung tâm giáo dục thường xuyên.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin thuyên chuyển

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước. Có hiệu lực thi hành từ ngày 29/10/2003.
· Quyết định số 2770/2003/QĐ-UB ngày 26/12/2003 của Ủy ban nhân dân tỉnh V/v Ban hành bản quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước ở địa phương trên lĩnh vực giáo dục đào tạo. Có hiệu lực ngày 10/01/2003.
29. Thủ tục thuyên chuyển cán bộ, viên chức trong tỉnh

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cán bộ, viên chức có nhu cầu thuyên chuyển viết đơn xin thuyên chuyển và nộp toàn bộ hồ sơ theo qui định cho Thủ trưởng đơn vị trước ngày 05/4 hằng năm.

· Bước 2: Thủ trưởng đơn vị kiểm tra hồ sơ từng cá nhân theo yêu cầu của ngành và ra quyết định thành lập hội đồng xét thuyên chuyển của đơn vị.

· Bước 3: Hội đồng xét thuyên chuyển tổ chức xét duyệt và lập biên bản xét duyệt.

· Bước 4: Thủ trưởng đơn vị phổ biến và niêm yết danh sách được đề nghị cho thuyên chuyển.

Đối với các đơn vị trực thuộc Sở (các trường Trung học phổ thông và Trung tâm giáo dục thường xuyên): Thủ trưởng đơn vị làm công văn đề nghị cho thuyên chuyển hoặc không cho thuyên chuyển (kèm theo danh sách) gởi về phòng Tổ chức cán bộ Sở và tiến hành sang bước 9.

Đối với các đơn vị trực thuộc Phòng Giáo dục và Đào tạo tiến hành sangBước 5:
· Bước 5: Cán bộ phụ trách tổ chức phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ xin thuyên chuyển của các đơn vị trực thuộc; kiểm tra, rà soát hồ sơ và lập danh sách cán bộ, viên chức xin thuyên chuyển để thông qua hội đồng xét thuyển chuyển của Phòng.

· Bước 6: Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo ra quyết định thành lập Hội đồng xét thuyên chuyển của phòng và tổ chức xét duyệt (có biên bản xét).

· Bước 7: Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo phổ biến và niêm yết danh sách được đề nghị và không được đề nghị cho thuyên chuyển ở Phòng Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 8: Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo ra công văn đề nghị Ủy ban nhân dân địa phương có ý kiến thống nhất (kèm danh sách) gởi về phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 9: Phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ xin thuyên chuyển của các đơn vị trực thuộc và phòng Giáo dục và Đào tạo; kiểm tra, rà soát hồ sơ và lập danh sách cán bộ, viên chức xin thuyên chuyển để thông qua hội đồng xét thuyên chuyển của tỉnh.

· Bước 10: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định thành lập hội đồng xét thuyên chuyển và tổ chức xét duyệt (có biên bản xét).

· Bước 11: Trưởng phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo trình Giám đốc ban hành các quyết định thuyên chuyển gởi về các đơn vị trực thuộc và các phòng Giáo dục và Đào tạo.

Đối với các đơn vị trực thuộc tiến hành sangBước 13.

Đối với các phòng Giáo dục và Đào tạo tiến hành sangBước 12.

· Bước 12: Phòng Giáo dục và Đào tạo rà soát nhu cầu và xem xét hoàn cảnh, nơi cư trú của Giáo viên xin chuyển đến để ra quyết định phân công.

· Bước 13: Thủ trưởng đơn vị mới tiếp nhận và phân công nhiệm vụ cho cán bộ. viên chức được chuyển đến.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin thuyên chuyển.

Sơ yếu lý lịch.

Quyết định tuyển dụng, bổ nhiệm ngạch, quyết định lương gần nhất.

Bản sao văn bằng học vấn, chuyên môn cao nhất.

Phiếu đánh giá cán bộ, viên chức.

Bản sao hộ khẩu.

Bản sao sổ Bảo hiểm xã hội.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Cuối tháng 6 hằng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo, các trường trung học phổ thông, các Trung tâm giáo dục thường xuyên thuộc Sở.

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cơ quan phối hợp (nếu có):

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin thuyên chuyển

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: quyết định hành chính 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Phải có hộ khẩu thường trú (của bản thân hoặc của chồng, vợ) ở huyện nơi xin đến.

· Nơi xin đến phải có nhu cầu.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước. Có hiệu lực thi hành từ ngày 29/10/2003.

· Quyết định số 2770/2003/QĐ-UB ngày 26/12/2003 của Ủy ban nhân dân tỉnh V/v Ban hành bản quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước ở địa phương trên lĩnh vực giáo dục đào tạo. Có hiệu lực ngày 10/01/2003.
30. Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên trung học cơ sở, tiểu học, mầm non.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Sở Giáo dục và Đào tạo:

Phối hợp với Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt kế hoạch tuyển dụng và ban hành Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng.

Thông báo kế hoạch tuyển dụng.

Tổ Thư ký đặt ở phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 2: Cá nhân có nhu cầu tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên mầm non nộp hồ sơ xin tuyển dụng tại phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo theo kế hoạch tuyển dụng viên chức ngành giáo dục và đào tạo được Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt.

· Bước 3: Tổ Thư ký:

Tiếp nhận hồ sơ xin tuyển dụng.

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách dự tuyển dụng.

Sắp xếp hồ sơ theo thứ tự ưu tiên từ cao xuống thấp: xếp thứ tự theo trường đào tạo, hệ đào tạo, xếp loại tốt nghiệp. Diện ưu tiên theo Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ được xếp trên của cùng loại tốt nghiệp.

· Bước 4: Người dự tuyển tập trung theo yêu cầu của Sở Giáo dục và Đào tạo để chọn nhiệm sở. Hội đồng tuyển dụng xét duyệt tuyển dụng: lấy điểm theo thứ tự từ cao nhất đến đủ chỉ tiêu tuyển theo từng loại giáo viên.

· Bước 5: Phòng Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận giáo viên mới tuyển dụng được giới thiệu về địa phương và tổ chức phân công cho số giáo viên này giống như tổ chức phân công nhiệm sở của phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 6: Phòng Giáo dục và Đào tạo lập danh sách giáo viên đã phân công trình Ủy ban nhân dân cấp huyện duyệt và chuyển về Sở Nội vụ đề nghị phát hành thông báo tuyển dụng

· Bước 7: Phòng Giáo dục và Đào tạo giao thông báo tuyển dụng của Sở Nội vụ cho cá nhân và đơn vị sử dụng tại đơn vị mà cá nhân đó được phân công.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin xét tuyển.

Sơ yếu lý lịch.

Bản sao hộ khẩu thường trú.

Bản sao giấy khai sinh.

Bản sao văn bằng, chứng nhận bảng điểm tốt nghiệp.

Giấy khám sức khỏe.

Diện ưu tiên.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Từ tháng 6 đến cuối tháng 7 hằng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo An Giang

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo An Giang.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ tỉnh An Giang

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin tuyển dụng.

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo tuyển dụng của sở Nội vụ An Giang 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Phải có bằng tốt nghiệp tương ứng với ngạch giáo viên.

· Có hộ khẩu thường trú (của cá nhân hoặc của chồng, vợ) tại tỉnh An Giang.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước. Có hiệu lực thi hành từ ngày 29/10/2003.

· Nghị định 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước. Có hiệu lực thi hành từ ngày 18/11/2006.
31. Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên trung học phổ thông

· Trình tự thực hiện:Bước 1: Sở Giáo dục và Đào tạo:

Phối hợp với Sở Nội vụ trình Ủy ban nhân dân tỉnh phê duyệt kế hoạch tuyển dụng và ban hành Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng.

Thông báo kế hoạch tuyển dụng.

Tổ Thư ký đặt ở phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 2: Cá nhân có nhu cầu tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên trung học phổ thông nộp hồ sơ xin tuyển dụng tại phòng Tổ chức cán bộ Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 3: Tổ Thư ký:

Tiếp nhận hồ sơ xin tuyển dụng.

Kiểm tra, phân loại, lập danh sách dự tuyển dụng.

Sắp xếp hồ sơ theo thứ tự ưu tiên từ cao xuống thấp: xếp thứ tự theo trường đào tạo, hệ đào tạo, xếp loại tốt nghiệp. Diện ưu tiên theo Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ được xếp trên của cùng loại tốt nghiệp.

· Bước 4: Người dự tuyển tập trung theo yêu cầu của Sở Giáo dục và Đào tạo để chọn nhiệm sở. Hội đồng tuyển dụng xét duyệt tuyển dụng: lấy điểm theo thứ tự từ cao nhất đến đủ chỉ tiêu tuyển.

· Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo lập danh sách sinh viên đã được phân công và chuyển về Sở Nội vụ đề nghị ra thông báo tuyển dụng.

· Bước 6: Phòng Tổ chức cán bộ sở Giáo dục và Đào tạo giao thông báo tuyển dụng của Sở Nội vụ cho cá nhân và đơn vị sử dụng tại đơn vị mà cá nhân đó được phân công.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin tuyển dụng.

Sơ yếu lý lịch.

Bản sao hộ khẩu thường trú.

Bản sao giấy khai sinh.

Bản sao văn bằng, chứng nhận bảng điểm tốt nghiệp.

Giấy khám sức khỏe.

Diện ưu tiên.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Từ tháng 6 đến cuối tháng 7 hằng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo An Giang

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo An Giang.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ tỉnh An Giang

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin tuyển dụng

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Thông báo tuyển dụng của sở Nội vụ An Giang 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Phải có bằng tốt nghiệp.

· Có hộ khẩu thường trú (của cá nhân hoặc của chồng, vợ) tại tỉnh An Giang.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Nghị định 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước. Có hiệu lực thi hành từ ngày 29/10/2003.
· Nghị định 121/2006/NĐ-CP ngày 23/10/2006 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước. Có hiệu lực thi hành từ ngày 18/11/2006.
32. Thủ tục tiếp nhận học sinh người nước ngoài cấp Trung học phổ thông 

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh nộp đơn xin nhập học và hồ sơ cho Sở Giáo dục và Đào tạo (Phòng Khảo thí ).

· Bước 2: Phòng Khảo thí kiểm tra hồ sơ. Nếu đúng qui định thì Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy giới thiệu về trường.

· Bước 3: Cha mẹ hoặc người giám hộ mang hồ sơ và giấy giới thiệu nộp về trường trung học phổ thông được Sở Giáo dục và Đào tạo giới thiệu. Hiệu trưởng nhà trường tiếp nhận hồ sơ và xếp lớp cho học sinh vào học.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ: 

 Học sinh phải có đầy đủ hồ sơ bằng tiếng Việt gồm:

Đơn xin nhập học do cha mẹ hoặc người giám hộ ký.

Bản tóm tắt lý lịch.

Bản sao và bản dịch sang tiếng Việt giấy chứng nhận tốt nghiệp tương đương bằng tốt nghiệp cấp trung học cơ sở của Việt Nam (bản sao này phải được công chứng hoặc xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước gửi đào tạo) 

Học bạ .

Giấy chứng nhận sức khỏe (do cơ quan y tế có thẩm quyền của nước gửi đào tạo cấp trước khi đến Việt Nam không quá 6 tháng).

Ảnh cỡ 4x6 cm (chụp không quá 6 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ).

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đúng quy định.
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

 Trường Trung học phổ thông liên quan.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Điều kiện về đối tượng. Sở Giáo dục và Đào tạo chỉ tiếp nhận học sinh người nước ngoài thuộc các diện sau:

· Học sinh diện tự túc theo hợp đồng đào tạo giữa các cơ sở giáo dục của Việt Nam với các tổ chức, cá nhân nước ngoài.

· Học sinh theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ sang sinh sống và làm việc tại Việt Nam.

· Điều kiện văn bằng: Học sinh vào học tại trường trung học phổ thông phải có văn bằng hoặc chứng chỉ tốt nghiệp trung học cơ sở tương đương bằng tốt nghiệp trung học cơ sở của Việt Nam.

Điều kiện về sức khỏe:

· Học sinh phải được kiểm tra sức khỏe khi nhập học.

· Trường hợp mắc các bệnh xã hội, bệnh truyền nhiễm nguy hiểm theo quy định của Bộ Y tế Việt Nam thì được trả ngay về nước.

· Khi mắc các bệnh thông thường phải điều trị trong vòng 3 tháng, nếu không đủ sức khỏe cũng được trả về nước. 

 Điều kiện về tuổi: Học sinh người nước ngoài trong năm xin học tại Việt Nam được gia hạn thêm 1 tuổi so với tuổi quy định của từng cấp học. Cụ thể độ tuổi qui định cho từng lớp ở cấp trung học phổ thông đối với học sinh Việt Nam ở nước ngoài về nước là:

· lớp 10: từ 16 đến 18 tuổi

· lớp 11: từ 17 đến 19 tuổi

· lớp 12: từ 18 đến 20 tuổi

 Điều kiện về chương trình học tập: 

· Chương trình học tập ở nước ngoài phải có nội dung tương đương với chương trình giáo dục của Việt Nam với những môn học thuộc nhóm khoa học tự nhiên. Với những môn học thuộc nhóm khoa học xã hội và nhân văn, học sinh phải bổ túc thêm kiến thức cho phù hợp với chương trình giáo dục của Việt Nam.

· Những học sinh đang học dở chương trình của một lớp học học ở nước ngoài xin chuyển về học tiếp lớp học tương đương tại trường trung học phổ thông Việt Nam phải được nhà trường nơi tiếp nhận kiểm tra trình độ theo chương trình quy định của lớp học đó.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD-ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. Có hiệu lực ngày 09/01/2003.
· Quyết đinh 24/2008/QĐ-BGDĐT ngày 28/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều 3 của Quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và tuyển sinh trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 12/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Có hiệu lực ngày 26/5/2008.

33. Thủ tục tiếp nhận học sinh Việt Nam về nước cấp Trung học phổ thông 

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh làm đơn xin nhập học nộp cho Hiệu trưởng nhà trường .

· Bước 2: Hiệu trưởng nhà trường ghi ý kiến cụ thể vào đơn và gửi đơn lại cho cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh (nội dung ghi: đồng ý tiếp nhận nếu được Sở Giáo dục và Đào tạo chấp thuận hoặc không đồng ý tiếp nhận kèm theo lý do).

· Bước 3: Nếu Hiệu trưởng đồng ý tiếp nhận thì cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang đơn và hồ sơ đến Phòng khảo thí Sở Giáo dục và Đào tạo. Phòng Khảo thí kiểm tra hồ sơ. Nếu đúng qui định thì cấp giấy giới thiệu về trường .

· Bước 4: Cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang toàn bộ hồ sơ và giấy giới thiệu của Sở Giáo dục và Đào tạo về trường mới nộp cho Hiệu trưởng. Hiệu trưởng tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và xếp lớp cho học sinh vào học.

 Nếu học sinh đang học dở chương trình của một lớp học ở nước ngoài thì Hiệu trưởng phải tổ chức kiểm tra trình độ học sinh theo chương trình qui định của lớp học đó. 

 Với những môn học không có theo chương trình giáo dục của Việt Nam, Hiệu trưởng tổ chức cho học sinh học bổ sung để hoàn thành nội dung của môn học đó và kiểm tra sau khóa học.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin nhập học do cha mẹ hoặc người giám hộ ký.

Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt).

Giấy chứng nhận tốt nghiệp của lớp hoặc bậc học dưới tại nước ngoài (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt).

Bằng tốt nghiệp cấp học dưới tại Việt Nam trước khi ra nước ngoài (nếu có).

Bản sao giấy khai sinh, kể cả học sinh được sinh ra ở nước ngoài.

Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ .

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đúng quy định.
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

Trường Trung học phổ thông liên quan.

Ủy ban nhân dân cấp xã nơi cha, mẹ hoặc người giám hộ của học sinh cư trú.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Điều kiện văn bằng:

· Học sinh vào học tại trường trung học phổ thông phải có văn bằng hoặc chứng chỉ tốt nghiệp trung học cơ sở tương đương bằng tốt nghiệp trung học cơ sở của Việt Nam.

· Học sinh đã học ở Việt Nam, sau thời gian học ở nước ngoài, khi về nước phải có bằng tốt nghiệp bậc học đã học ở Việt Nam.

Điều kiện về tuổi: Học sinh Việt Nam ở nước ngoài về nước năm xin học được gia hạn thêm 1 tuổi so với tuổi quy định của từng cấp học. Cụ thể độ tuổi qui định cho từng lớp ở cấp trung học phổ thông đối với học sinh Việt Nam ở nước ngoài về nước là:

· lớp 10: từ 16 đến 18 tuổi

· lớp 11: từ 17 đến 19 tuổi

· lớp 12: từ 18 đến 20 tuổi

Điều kiện về chương trình học tập: 

· Chương trình học tập ở nước ngoài phải có nội dung tương đương với chương trình giáo dục của Việt Nam với những môn học thuộc nhóm khoa học tự nhiên. Với những môn học thuộc nhóm khoa học xã hội và nhân văn, học sinh phải bổ túc thêm kiến thức cho phù hợp với chương trình giáo dục của Việt Nam.

· Những học sinh đang học dở chương trình của một lớp học học ở nước ngoài xin chuyển về học tiếp lớp học tương đương tại trường trung học phổ thông Việt Nam phải được nhà trường nơi tiếp nhận kiểm tra trình độ theo chương trình quy định của lớp học đó.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD-ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. Có hiệu lực ngày 09/01/2003.
· Quyết đinh 24/2008/QĐ-BGDĐT ngày 28/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều 3 của Quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và tuyển sinh trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 12/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Có hiệu lực ngày 26/5/2008.

34. Thủ tục xin học lại lớp đầu cấp trung học phổ thông

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Học sinh làm đơn xin học lại lớp 10 nộp cho Hiệu trưởng nhà trường nơi đã từng học

· Bước 2: Hiệu trưởng nhà trường ghi ý kiến cụ thể vào đơn xin và gửi đơn lại cho học sinh (nội dung ghi: đồng ý tiếp nhận học sinh học lại nếu được Sở Giáo dục và Đào tạo chấp thuận hoặc không đồng ý tiếp nhận kèm theo lý do).

 Nếu khi nghỉ học, học sinh không rút hồ sơ học tập thì Hiệu trưởng cho học sinh ký mượn lại hồ sơ này để mang về Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 3: Học sinh mang đơn và hồ sơ đến Phòng Khảo thí Sở Giáo dục và Đào tạo. Phòng Khảo thí kiểm tra hồ sơ, kết quả thi tuyển sinh hoặc xét tuyển sinh vào lớp 10 của học sinh trước khi nghỉ học, đối chiếu với kết quả tuyển sinh lưu tại Phòng. Nếu đúng qui định thì Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy giới thiệu về trường đã học.

· Bước 4: Học sinh mang toàn bộ hồ sơ và giấy giới thiệu của Sở Giáo dục và Đào tạo về trường nộp cho Hiệu trưởng. Hiệu trưởng tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và cho phép học sinh vào học lại lớp mà trước đây đã bỏ học giữa chừng.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Đơn xin học lại do học sinh ký

Học bạ cấp Trung học cơ sở (bản chính)

Bằng tốt nghiệp cấp Trung học cơ sở (bản công chứng)

Bản sao giấy khai sinh

Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp Trung học phổ thông qui định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc ngoài công lập)

Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú về việc chấp hành chính sách và pháp luật của nhà nước trong thời gian học sinh nghỉ học.

 Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú đối với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn từ gia đình.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đúng quy định.
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

 Trường Trung học phổ thông liên quan.

 Ủy ban nhân dân cấp xã nơi học sinh cư trú. 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không 

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Học sinh xin học lại sau thời gian nghỉ nhưng còn trong độ tuổi qui định của cấp trung học phổ thông (đối với lớp 10, độ tuổi qui định từ 15 đến 17 tuổi).

· Các trường hợp sau đây được vào cấp học ở tuổi cao hơn tuổi quy định:

Được cao hơn 1 tuổi với người học là nữ, người học từ nước ngoài về nước.

Được cao hơn 2 tuổi với người học là người dân tộc thiểu số, người học ở vùng kinh tế xã hội khó khăn, người học bị khuyết tật, tàn tật, kém phát triển thể lực và trí tuệ, người học mồ côi không nơi nương tựa, người học thuộc diện hộ đói nghèo theo qui định của nhà nước.

·  Nếu thuộc nhiều trường hợp qui định tại các nêu trên thì chỉ được áp dụng 1qui định cho 1 trong các trường hợp đó.

· Việc xin học lại được thực hiện trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD-ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. Có hiệu lực ngày 09/01/2003.
· Quyết đinh 24/2008/QĐ-BGDĐT ngày 28/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều 3 của Quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và tuyển sinh trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 12/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Có hiệu lực ngày 26/5/2008.

35. Thủ tục xin học lại tại trường khác (trong tỉnh) đối với học sinh cấp trung học phổ thông.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Học sinh làm đơn xin học lại, cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh làm đơn xin chuyển trường nộp cho Hiệu trưởng nhà trường nơi đến. 

· Bước 2: Hiệu trưởng nhà trường nơi đến ghi ý kiến cụ thể vào đơn xin chuyển trường và gửi đơn lại cho cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh (nội dung ghi: đồng ý tiếp nhận học sinh học lại nếu được Sở Giáo dục và Đào tạo chấp thuận hoặc không đồng ý tiếp nhận kèm theo lý do).

· Bước 3: Nếu trường nơi đến đồng ý tiếp nhận thì cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang đơn xin chuyển trường nêu trên đến trường con em mình đã học trước đây. Hiệu trưởng nhà trường nơi đây hướng dẫn cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh làm đơn rút hồ sơ, học bạ và viết giấy giới thiệu gửi cho Hiệu trưởng trường nơi đến.

· Bước 4: Trường hợp xin học lại lớp 11, 12: Cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang hồ sơ và giấy giới thiệu đến Phòng Giáo dục Trung học Sở Giáo dục và Đào tạo. Phòng Giáo dục Trung học kiểm tra hồ sơ. Nếu đúng qui định thì cấp giấy giới thiệu về trường mới.

· Bước 5: Cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang toàn bộ hồ sơ và giấy giới thiệu của Sở Giáo dục và Đào tạo về trường mới nộp cho Hiệu trưởng. Hiệu trưởng tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và cho phép học sinh vào học lại lớp mà trước đây đã bỏ học giữa chừng.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: Hồ sơ xin học lại và hồ sơ xin chuyển trường, cụ thể như sau:

Đơn xin học lại do học sinh ký.

Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký.

Học bạ của lớp hoặc cấp học đã học (bản chính).

Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản công chứng).

Bản sao giấy khai sinh.

Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp Trung học phổ thông qui định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc ngoài công lập).

Giấy Giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp.

Giấy Giới thiệu chuyển trường do Sở Giáo dục và đào tạo cấp.

Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có).

Hô khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc Quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến đối với những học sinh chuyển nơi cư trú đến từ tỉnh, thành phố khác.

Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú về việc chấp hành chính sách và pháp luật của nhà nước trong thời gian học sinh nghỉ học.

Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú đối với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn từ gia đình.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đúng quy định.
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

 Trường Trung học phổ thông liên quan.

 Ủy ban nhân dân cấp xã nơi học sinh cư trú.

 Cơ quan công tác của cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin chuyển trường (ngoài tỉnh).

· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Học sinh xin học lại sau thời gian nghỉ nhưng còn trong độ tuổi qui định của cấp trung học phổ thông (đối với lớp 11: độ tuổi qui định là: từ 16 đến 18 tuổi; đối với lớp 12: độ tuổi qui định là: từ 17 đến 19 tuổi).

· Các trường hợp sau đây được vào cấp học ở tuổi cao hơn tuổi qui định:

Được cao hơn 1 tuổi với người học là nữ, người học từ nước ngoài về nước.

Được cao hơn 2 tuổi với người học là người dân tộc thiểu số, người học ở vùng kinh tế xã hội khó khăn, người học bị khuyết tật, tàn tật, kém phát triển thể lực và trí tuệ, người học mồ côi không nơi nương tựa, người học trong diện hộ đói nghèo theo qui định của nhà nước.

·  Nếu thuộc nhiều trường hợp qui định tại các nêu trên thì chỉ được áp dụng 1 qui định cho 1 trong các trường hợp đó.

· Việc xin học lại được thực hiện trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD-ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. Có hiệu lực ngày 09/01/2003.
· Quyết đinh 24/2008/QĐ-BGDĐT ngày 28/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều 3 của Quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và tuyển sinh trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 12/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo. Có hiệu lực ngày 26/5/2008.

36. Thủ tục xin chuyển trường của học sinh cấp Trung học phổ thông đối với trường hợp chuyển trường trong tỉnh.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cha, mẹ hoặc người giám hộ đơn xin chuyển trường.

· Bước 2: Hiệu trưởng nhà trường nơi đến ghi ý kiến cụ thể vào đơn (đồng ý tiếp nhận nếu được Sở Giáo dục và Đào tạo chấp thuận hoặc không đồng ý tiếp nhận)

· Bước 3: Nếu trường nơi cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh đến đồng ý tiếp nhận thì Hiệu trưởng nhà trường nơi đi hướng dẫn học sinh làm đơn rút hồ sơ, học bạ và viết Giấy giới thiệu gửi cho Hiệu trưởng trường nơi đến.

· Bước 4: Trường hợp chuyển trường ở lớp 11, 12: cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang hồ sơ và giấy giới thiệu đến Sở Giáo dục và Đào tạo liên hệ Phòng Giáo dục Trung học. Phòng Giáo dục Trung học kiểm tra hồ sơ, loại hình trường. Nếu đúng quy định thì cấp giấy giới thiệu về trường mới.

· Bước 5: Trường hợp chuyển trường ở lớp 10: Cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang hồ sơ và Giấy giới thiệu đến Phòng khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo. Phòng Khảo thí kiểm tra hồ sơ, loại hình trường, phương thức tuyển sinh, điểm chuẩn trúng tuyển của học sinh. Nếu đúng qui định thì cấp giấy giới thiệu về trường mới.
· Bước 6: Cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang toàn bộ hồ sơ và giấy giới thiệu của Sở Giáo dục và Đào tạo về trường mới nộp cho hiệu trưởng. Hiệu trưởng tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và xếp lớp cho học sinh vào học.
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký.

Học bạ (bản chính).

Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản công chứng).

Bản sao giấy khai sinh.

Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp Trung học phổ thông qui định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc ngoài công lập).

Giấy Giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp.

Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có).

Hô khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc Quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến.

Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú đối với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn từ gia đình.

Phiếu báo điểm số các môn học tính từ đầu năm học đến thời điểm chuyển trường nếu chuyển trường trong năm học.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đúng quy định.
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
Ủy ban nhân dân cấp xã nơi học sinh cư trú.

Trường Trung học phổ thông liên quan.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin chuyển trường (trong tỉnh)

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Điều kiện về thời gian: Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ I của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. Trường hợp ngoại lệ về thời gian, Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem xét, quyết định.
· Các điều kiện khác: 

Đối với trường hợp chuyển trường ở lớp 10: giữa trường nơi đi và trường nơi đến phải có sự phù hợp về loại hình trường, phương thức tuyển sinh (thi tuyển hoặc xét tuyển), điểm chuẩn trúng tuyển (điểm xét trúng tuyển của học sinh có nhu cầu chuyển trường phải bằng hoặc cao hơn điểm chuẩn của trường nơi đến). Nếu khác loại hình trường thì chỉ có thể giải quyết chuyển từ trường công lập đến trường ngoài công lập. Nếu khác phương thức tuyển sinh thì chỉ có thể giải quyết chuyển từ trường thi tuyển đến trường xét tuyển.
Đối với trường hợp chuyển trường ở lớp 11, lớp 12: giữa trường nơi đi và trường nơi đến chỉ cần có sự phù hợp về loại hình trường.

· Các trường hợp ngoại lệ trong thủ tục chuyển trường, Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo xem xét, quyết định.
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD-ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. Có hiệu lực ngày 09/01/2003.
37. Thủ tục xin chuyển trường của học sinh cấp Trung học phổ thông đối với trường hợp chuyển trường ngoài tỉnh. 

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh làm đơn xin chuyển trường nộp cho Hiệu trưởng nhà trường nơi đến.

· Bước 2: Hiệu trưởng nhà trường nơi đến ghi ý kiến cụ thể vào đơn và gửi đơn lại cho cha mẹ hoặc người giám hộ học sinh (nội dung ghi: đồng ý tiếp nhận nếu được Sở Giáo dục và Đào tạo chấp thuận hoặc không đồng ý tiếp nhân kèm theo lý do).
· Bước 3: Nếu trường nơi đến đồng ý tiếp nhận thì cha, mẹ, hoặc người giám hộ học sinh mang đơn xin chuyển trường hợp nêu trên đến trường con em mình đang học. Hiệu trưởng nhà trường nơi đây hướng dẫn cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh làm đơn rút hồ sơ, học bạ và viết Giấy giới thiệu gửi cho Hiệu trưởng trường nơi đến.

· Bước 4: Trường hợp chuyển trường ở lớp 10: Cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang hồ sơ và Giấy giới thiệu đến Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đi, liên hệ Phòng Khảo thí. Phòng Khảo thí kiểm tra hồ sơ. Nếu đúng quy định thì Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đi cấp giấy giới thiệu đến Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến.

· Bước 5: Trường hợp chuyển trường ở lớp 11, 12: Cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang hồ sơ và Giấy giới thiệu đến Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đi, liên hệ Phòng Giáo dục Trung học. Phòng Giáo dục Trung học kiểm tra hồ sơ. Nếu đúng quy định thì Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đi cấp giấy giới thiệu đến Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến.
· Bước 6: Cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang hồ sơ và Giấy giới thiệu đến Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến. Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ. Nếu đúng quy định thì cấp Giấy giới thiệu về trường mới.
· Bước 7: Cha, mẹ hoặc người giám hộ học sinh mang toàn bộ hồ sơ và giấy giới thiệu của 2 Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đi, nơi đến về trường mới nộp cho Hiệu trưởng. Hiệu trưởng tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ và xếp lớp cho học sinh vào học.
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn xin chuyển trường do cha mẹ hoặc người giám hộ ký.

Học bạ (bản chính)

Bằng tốt nghiệp cấp học dưới (bản công chứng)

Bản sao giấy khai sinh

Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp Trung học phổ thông qui định cụ thể loại hình trường được tuyển (công lập hoặc ngoài công lập)

Giấy Giới thiệu chuyển trường do Hiệu trưởng nhà trường nơi đi cấp.

Giấy Giới thiệu chuyển trường do Giám đốc Sở Giáo dục và đào tạo nơi đi cấp.

Các giấy tờ hợp lệ để được hưởng chế độ ưu tiên, khuyến khích trong học tập, thi tuyển sinh, thi tốt nghiệp (nếu có)

Hô khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc Quyết định điều động công tác của cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ tại nơi sẽ chuyển đến đối với những học sinh chuyển nơi cư trú đến từ tỉnh, thành phố khác.

Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi học sinh cư trú đối với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn từ gia đình.

Phiếu báo điểm số các môn học tính từ đầu năm học đến thời điểm chuyển trường nếu chuyển trường trong năm học.

· Số lượng hồ sơ: (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Trong ngày nhận hồ sơ nếu hồ sơ đầy đủ và đúng quy định
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường Trung học phổ thông liên quan.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn xin chuyển trường (ngoài tỉnh)

· Phí, lệ phí: Không 
· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Điều kiện về thời gian: Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kỳ I của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khi giảng năm học mới. Trường hợp ngoại lệ về thời gian, Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem xét, quyết định.
· Điều kiện về loại hình trường: giữa trường nơi đi và trường nơi đến phải phù hợp loại hình trường công lập hoặc ngoài công lập. Trường hợp ngoại lệ, Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo nơi đến xem xét, quyết định.
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 51/2002/QĐ-BGD-ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông. Có hiệu lực ngày 09/01/2003.
II. Lĩnh vực Hệ thống văn bằng chứng chỉ

1. Thủ tục cấp bằng tốt nghiệp trung học phổ thông

· Trình tự thực hiện:
· Bước 1: Chuyên viên phòng Khảo thí phụ trách cấp phát văn bằng:

 Kiểm tra, đối chiếu số bằng tốt nghiệp với danh sách thí sinh tốt nghiệp của từng trường trung học phổ thông.

 Tập hợp danh sách thí sinh tốt nghiệp của từng trường đóng lại thành tập danh sách thí sinh tốt nghiệp để lưu trữ lâu dài.

 Lần lượt thông báo qua điện thoại cho các trường trung học phổ thông cử người đến nhận.

· Bước 2: Người phụ trách việc cấp phát văn bằng của trường thực hiện các việc sau: 

Tổng kết việc cấp phát bằng của kỳ thi năm trước, ghi cụ thể số bằng đã cấp, số bằng còn tồn lại vào sổ cấp bằng, trình Hiệu trưởng ký xác nhận.

Đến Sở Giáo dục và Đào tạo, liên hệ phòng Khảo thí nhận bằng, danh sách thí sinh tốt nghiệp tương ứng với số bằng được nhận, sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp (nếu sổ cũ đã sử dụng hết).

· Bước 3: Chuyên viên phòng Khảo thí bàn giao bằng tốt nghiệp. Khi bàn giao bằng tốt nghiệp giữa phòng Khảo thí và trường trung học phổ thông phải lập biên bản bàn giao, ghi cụ thể số lượng bằng, số cấp bằng tốt nghiệp của từng trường, thời gian bàn giao, họ, tên, chữ ký người giao, người nhận. Biên bản này được lưu cùng với danh sách thí sinh tốt nghiệp theo từng khóa thi.

Trưởng phòng Khảo thí xem nội dung ghi trong sổ gốc cấp bằng để kiểm tra việc cấp phát bằng tốt nghiệp của kỳ thi năm trước, ký xác nhận vào sổ.

· Bước 4: Người được công nhận tốt nghiệp nhận bằng tốt nghiệp tại trường đã học lớp 12 hoặc tại nơi nộp hồ sơ đăng ký dự thi. Trình tự cấp phát bằng tốt nghiệp trung học phổ thông tại trường được thực hiện như sau:

 Người phụ trách cấp phát bằng ghi tất cả tên những người được công nhận tốt nghiệp vào sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp. Phải ghi đầy đủ thông tin về bằng tốt nghiệp theo hướng dẫn tại sổ gốc cấp bằng. Sau đó mới tiến hành cấp phát cho cá nhân người được cấp bằng.

 Người được công nhận tốt nghiệp khi nhận bằng phải kiểm tra để phát hiện sai sót (nếu có) và trực tiếp ký nhận vào sổ gốc cấp bằng. Người được ủy quyền nhận bằng hộ người được cấp phát phải có đầy đủ thủ tục ủy quyền và cũng phải ký nhận trực tiếp vào sổ. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Giấy giới thiệu của Hiệu trưởng trường trung học phổ thông.

Sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp của trường.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Tháng 2 hàng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): Trường trung học phổ thông.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không
· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: bằng 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Người nhận bằng tốt nghiệp phải được Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo công nhận tốt nghiệp (có tên trong danh sách thí sinh tốt nghiệp của trường trung học phổ thông)

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 18/7/2007.

· Thông tư 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thông. Có hiệu lực ngày 22/4/2009.
2. Thủ tục cấp bằng tốt nghiệp trung học phổ thông hệ bổ túc

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Chuyên viên phòng Khảo thí phụ trách cấp phát văn bằng:

 Kiểm tra, đối chiếu số bằng tốt nghiệp với danh sách thí sinh tốt nghiệp của từng cơ sở giáo dục (Trung tâm giáo dục thường xuyên, trung tâm học tập cộng đồng, trường trung học phổ thông ).

 Tập hợp danh sách thí sinh tốt nghiệp của từng cơ sở giáo dục đóng lại thành tập danh sách thí sinh tốt nghiệp để lưu trữ lâu dài.

 Lần lượt thông báo qua điện thoại cho các cơ sở giáo dục cử người đến nhận.

· Bước 2: Người phụ trách việc cấp phát văn bằng của cơ sở giáo dục thực hiện các việc sau: 

Tổng kết việc cấp phát bằng của kỳ thi năm trước, ghi cụ thể số bằng đã cấp, số bằng còn tồn lại vào sổ cấp bằng, trình thủ trưởng đơn vị ký xác nhận.

Đến Sở Giáo dục và Đào tạo, liên hệ phòng Khảo thí nhận bằng, danh sách thí sinh tốt nghiệp tương ứng với số bằng được nhận, sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp (nếu sổ cũ đã sử dụng hết).

· Bước 3: Chuyên viên phòng Khảo thí bàn giao bằng tốt nghiệp. Khi bàn giao bằng tốt nghiệp giữa phòng Khảo thí và cơ sở giáo dục phải lập biên bản bàn giao, ghi cụ thể số lượng bằng, số cấp bằng tốt nghiệp của từng đơn vị, thời gian bàn giao, họ, tên, chữ ký người giao, người nhận. Biên bản này được lưu cùng với danh sách thí sinh tốt nghiệp theo từng khóa thi.

Trưởng phòng Khảo thí xem nội dung ghi trong sổ gốc cấp bằng để kiểm tra việc cấp phát bằng tốt nghiệp của kỳ thi năm trước, ký xác nhận vào sổ.

· Bước 4: Người được công nhận tốt nghiệp nhận bằng tốt nghiệp tại nơi đã học lớp 12 hoặc tại nơi nộp hồ sơ đăng ký dự thi. Trình tự cấp phát bằng tốt nghiệp trung học phổ thông hệ bổ túc tại cơ sở giáo dục được thực hiện như sau:

 Người phụ trách cấp phát bằng ghi tất cả tên những người được công nhận tốt nghiệp vào sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp. Phải ghi đầy đủ thông tin về bằng tốt nghiệp theo hướng dẫn tại sổ gốc cấp bằng. Sau đó mới tiến hành cấp phát cho cá nhân người được cấp bằng.

 Người được công nhận tốt nghiệp khi nhận bằng phải kiểm tra để phát hiện sai sót (nếu có) và trực tiếp ký nhận vào sổ gốc cấp bằng. Người được ủy quyền nhận bằng hộ người được cấp phát phải có đầy đủ thủ tục ủy quyền và cũng phải ký nhận trực tiếp vào sổ. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Giấy giới thiệu của Thủ trưởng cơ sở giáo dục .

Sổ gốc cấp bằng tốt nghiệp của đơn vị.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: Tháng 2 hàng năm

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 
Trường trung học phổ thông.
Trung tâm Giáo dục thường xuyên.

Trung tâm học tập cộng đồng.
· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
· Phí, lệ phí: Không 

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: bằng 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

· Người nhận bằng tốt nghiệp phải được Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo công nhận tốt nghiệp (có tên trong danh sách thí sinh tốt nghiệp của cơ sở giáo dục)

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 18/7/2007.

· Thông tư 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thông. Có hiệu lực ngày 22/4/2009.

3. Thủ tục kiểm tra, cấp chứng chỉ ngoại ngữ thực hành trình độ A, B

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Sau khi Sở Giáo dục và Đào tạo phát hành công văn thông báo thời gian kiểm tra , các cơ sở giáo dục và cá nhân là thí sinh tự do có nhu cầu kiểm tra để được cấp chứng chỉ tin học ứng dụng trình độ A, B đến Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh An Giang (Số 55A, đường Trần Hưng Đạo, thành phố Long Xuyên, tỉnh An Giang) liên hệ Văn phòng Kỹ thuật - Tin học Ngoại ngữ nhận mẫu đơn và được hướng dẫn cách lập hồ sơ đăng ký dự kiểm tra .

· Bước 2: Sau khi hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định:

 Cá nhân là thí sinh tự do nộp hồ sơ đăng ký dự kiểm tra và nộp lệ phí tại Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh An Giang 

 Người học tại các cơ sở giáo dục nộp hồ sơ và nộp lệ phí tại nơi học. Người đại diện của cơ sở giáo dục tập hợp hồ sơ đăng ký dự kiểm tra và nộp lệ phí tại Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh An Giang .

· Bước 3: Trước ngày kiểm tra 02 ngày cá nhân và cơ sở giáo dục đăng ký dự kiểm tra liên hệ với nơi nộp hồ sơ để nhận thẻ dự kiểm tra. Cơ sở giáo dục phát thẻ dự kiểm tra cho người học thuộc cơ sở mình quản lý.

· Bước 4: Trước ngày kiểm tra 01 ngày, thí sinh đăng ký dự kiểm tra đến địa điểm đặt Ban coi kiểm tra để xem lịch và địa điểm kiểm tra do Trưởng Ban Coi kiểm tra thông báo

· Bước 5: Tổ chức coi kiểm tra trong ngày chúa nhật

 Ban coi kiểm tra tổ chức, quản lý, giám sát thí sinh kiểm tra theo đúng lịch kiểm tra, nội qui phòng kiểm tra.

 Các nội dung thí sinh được kiểm tra: kiểm tra bốn nội dung: viết, đọc hiểu, nghe hiểu và hội thoại.

Hai kỷ năng viết và đọc hiểu: 

· Tổng thời gian kiểm tra trình độ A là 90 phút. Tổng điểm tối đa: viết: 10 điểm, đọc hiểu: 10 điểm

· Tổng thời gian kiểm tra trình độ B là 120 phút. Tổng điểm tối đa: viết: 10 điểm, đọc hiểu ; 10 điểm

Kỷ năng nghe hiểu: Tổng thời gian kiểm tra 2 trình độ A, B là 30 phút. Tổng điểm tối đa: 10 điểm

Kỷ năng hội thoại: Ở cả 2 trình độ A, B: mỗi thí sinh từ 5 đến 7 phút. Tổng điểm tối đa: 10 điểm

Nếu thí sinh có điểm kiểm tra còn trong thời hạn bảo lưu thì chỉ phải dự kiểm tra lại những bài dưới 5.0 điểm

· Bước 6: Công bố kết quả:

 Một ngày sau ngày kiểm tra, cá nhân, đơn vị đã dự kiểm tra liên hệ Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh An Giang nhận kết quả kiểm tra tạm thời.

 Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh An Giang trình Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo An Giang duyệt kết quả chính thức và ký Chứng chỉ ngoại ngữ.

·  Bước 7: Cấp phát chứng chỉ

 Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh An Giang tổ chức hoàn thiện chứng chỉ, trình Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo ký.

 Bốn mươi ngày sau ngày kiểm tra, Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh An Giang tiến hành cấp phát chứng chỉ cho cá nhân đạt yêu cầu kiểm tra, đã nộp hồ sơ đăng ký dự kiểm tra tại Trung tâm. Các cơ sở giáo dục cử người đến Trung tâm nhận chứng chỉ cho thí sinh đạt yêu cầu kiểm tra thuộc đơn vị mình quản lý

 Người nộp hồ sơ đăng ký dự kiểm tra tại cơ sở giáo dục, nếu đạt yêu cầu kiểm tra thì nhận chứng chỉ tại nơi này.

 Khi nhận chứng chỉ, người nhận phải kiểm tra để phát hiện sai sót (nếu có) và trực tiếp ký nhận vào sổ gốc cấp chứng chỉ. Người được ủy quyền nhận chứng chỉ hộ người được cấp phát phải có đầy đủ thủ tục ủy quyền và cũng phải ký nhận trực tiếp vào sổ. 

·  Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

 Hồ sơ đăng ký dự kiểm tra:

Đơn đăng ký dự kiểm tra

01 bản sao khai sinh hoặc 01 bản chứng thực giấy chứng minh nhân dân.

02 ảnh màu (3x4)cm chụp không quá 6 tháng tính đến ngày thi

Bản sao chứng chỉ A ngoại ngữ (nếu đăng ký kiểm tra chứng chỉ ngoại ngữ trình độ B)

Phiếu điểm bảo lưu của đợt kiểm tra lần trước còn trong thời hạn bảo lưu (nếu có)

Danh sách thí sinh đăng ký dự kiểm tra tương ứng với số hồ sơ nộp (trường hợp cơ sở giáo dục đăng ký dự kiểm tra cho tập thể người học )

Hồ sơ nhận chứng chỉ: 

 Nếu là cá nhân thì sử dụng thẻ dự kiểm tra để nhận chứng chỉ.

 Nếu là cơ sở giáo dục thì người nhận phải có giấy giới thiệu của thủ trưởng đơn vị và danh sách thí sinh đăng ký dự kiểm tra. 

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 
· Theo quy định là 30 ngày kể từ ngày kiểm tra cuối cùng.

· Thực tế là không xác định được thời hạn do phụ thuộc vào việc cung cấp phôi bằng của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh An Giang

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh An Giang

· Cơ quan phối hợp (nếu có): cơ sở giáo dục có tổ chức giảng dạy chương trình ngoại ngữ thực hành

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn đăng ký và mẫu thẻ dự kiểm tra cấp chứng chỉ ngoại ngữ thực hành 

· Phí, lệ phí: 

Lệ phí để tổ chức kiểm tra:

·  Chứng chỉ A: 100.000đ/thí sinh

·  Chứng chỉ B: 120.000đ/thí sinh

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng chỉ 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Điều kiện dự kiểm tra:

· Đối với học viên đang học tại các cơ sở giáo dục:

Đã hoàn thành khóa học về ngoại ngữ phù hợp với trình độ mà thí sinh đăng ký dự kiểm tra.

Đạt yêu cầu trong các kỳ kiểm tra định kỳ do cơ sở giáo dục tổ chức.

Đóng đầy đủ học phí, lệ phí kiểm tra theo qui định.

Có hồ sơ đăng ký dự kiểm tra hợp lệ theo qui định của Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Đối với thí sinh tự do: 

Có hồ sơ đăng ký dự kiểm tra hợp lệ theo qui định của Sở Giáo dục và Đào tạo.

Đóng đầy đủ lệ phí kiểm tra theo qui định.

Nếu đăng ký dự kiểm tra trình độ B thí sinh phải đạt trình độ A 

· Điều kiện đạt kết quả kiểm tra và được cấp chứng chỉ:

Những thí sinh có điểm trung bình cộng của tất cả các bài kiểm tra đạt từ 5.0 điểm trở lên, không có bài kiểm tra nào bị điểm liệt (dưới 3.0 điểm) thì được công nhận đạt kết quả kiểm tra và được cấp chứng chỉ.

Nếu thí sinh có điểm bảo lưu thì các bài kiểm tra lại phải đạt từ 5.0 điểm trở lên đối với mỗi bài.

· Điều kiện được bảo lưu điểm:

Nếu kết quả kiểm tra không đạt yêu cầu, thí sinh được bảo lưu kết quả của các bài kiểm tra đạt từ 5.0 điểm trở lên. Thời hạn bảo lưu là 12 tháng kể từ ngày tổ chức kiểm tra.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 21/2000/QĐ-BGDĐT ngày 03/7/2000 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành chương trình tin học ứng dụng trình độ A, B, C. Có hiệu lực ngày 18/7/2000.
· Quyết định 30/2008/QĐ-BGDĐT ngày 06/6/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về tổ chức đào tạo, bồi dưỡng, kiểm tra và cấp chứng chỉ ngoại ngữ, tin học theo chương trình giáo dục thường xuyên. Có hiệu lực ngày 07/7/2008.
· Quyết định 34/2008/QĐ-BGDĐT ngày 10/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Mẫu chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 08/8/2008.
· Công văn số 63/HD-GDĐT-KT ngày 31/10/2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Công văn số 23/TB-GDĐT ngày 20/02/2009 của Sở Giáo dục và Đào tạo.

4. Thủ tục kiểm tra, cấp chứng chỉ tin học ứng dụng trình độ A, B

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Sau khi Sở Giáo dục và Đào tạo phát hành công văn thông báo thời gian kiểm tra , các cơ sở giáo dục và cá nhân là thí sinh tự do có nhu cầu kiểm tra để được cấp chứng chỉ tin học ứng dụng trình độ A, B đến Sở Giáo dục và Đào tạo, liên hệ phòng Khảo thí nhận mẫu đơn và được hướng dẫn cách lập hồ sơ đăng ký dự kiểm tra .

· Bước 2: Sau khi hoàn chỉnh hồ sơ theo qui định:

 Cá nhân là thí sinh tự do nộp hồ sơ đăng ký dự kiểm tra tại Phòng Khảo thí, nộp lệ phí và nhận phiếu thu tại Phòng Tài chính của Sở Giáo dục và Đào tạo.

 Người học tại các cơ sở giáo dục nộp hồ sơ và lệ phí tại nơi học. Người đại diện của cơ sở giáo dục tập hợp hồ sơ đăng ký dự kiểm tra nộp về Phòng Khảo thí, nộp lệ phí và nhận phiếu thu tại Phòng Tài chính của Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Bước 3: Trước ngày kiểm tra 05 ngày cá nhân và cơ sở giáo dục đăng ký dự kiểm tra liên hệ Phòng Khảo thí để nhận thẻ dự kiểm tra. Cơ sở giáo dục phát thẻ dự kiểm tra cho người học thuộc cơ sở mình quản lý.

· Bước 4: Trước ngày kiểm tra 01 ngày, thí sinh đăng ký dự kiểm tra đến địa điểm đặt Ban coi kiểm tra để xem lịch và địa điểm kiểm tra lý thuyết, thực hành do Trưởng Ban Coi kiểm tra thông báo

· Bước 5: Tổ chức coi kiểm tra trong 2 ngày thứ bảy và chúa nhật

 Ban coi kiểm tra tổ chức, quản lý, giám sát thí sinh kiểm tra theo đúng lịch kiểm tra, nội qui phòng kiểm tra.

 Các nội dung thí sinh được kiểm tra:

a) Trình độ A: kiểm tra 2 nội dung:

Lý thuyết: mỗi thí sinh trả lời 30 câu hỏi trắc nghiệm, thời gian kiểm tra là 30 phút, tổng điểm kiểm tra là 10 điểm.

Thực hành: Mỗi thí sinh làm bài trực tiếp trên 1 máy vi tính. Nội dung kiểm tra gồm 2 bài: Bài 1: Soạn thảo một văn bản, trình bày, trang trí các kiểu chữ, các kiểu định dạng, chia cột, kẻ khung, chèn frame….theo yêu cầu của đề bài. Thời gian kiểm tra là 30 phút, tổng điểm kiểm tra là 10 điểm - Bài 2: Bảng tính điện tử, trình bày, trang trí một bảng tính, nhập dữ liệu, sử dụng các hàm, các công thức để tính toán….theo yêu cầu của đề bài. Thời gian kiểm tra là 30 phút, tổng điểm kiểm tra là 10 điểm.

b) Trình độ B: kiểm tra 2 nội dung:

Lý thuyết: mỗi thí sinh trả lời 30 câu hỏi trắc nghiệm, thời gian kiểm tra là 30 phút, tổng điểm kiểm tra là 10 điểm.

Thực hành: Mỗi thí sinh làm bài trực tiếp trên 1 máy vi tính. Viết chương trình thực hiện một số yêu cầu do đề bài qui định. Ngôn ngữ có thể chọn hoặc Pascal (5.5) hoặc Foxpro (for Dos). Thời gian kiểm tra là 90 phút, tổng điểm kiểm tra là 10 điểm.

 Nếu thí sinh có điểm kiểm tra còn trong thời hạn bảo lưu thì chỉ phải dự kiểm tra lại những bài dưới 5.0 điểm

 Sau khi dự kiểm tra thí sinh nộp lại thẻ dự kiểm tra cho Ban coi kiểm tra

· Bước 6: Công bố kết quả

 Một tuần sau ngày kiểm tra, cá nhân, đơn vị đã dự kiểm tra liên hệ phòng Khảo thí nhận lại thẻ dự kiểm tra có ghi kết quả điểm các bài kiểm tra .

·  Bước 7: Cấp phát chứng chỉ

 Hai tháng sau ngày kiểm tra, Phòng Khảo thí tiến hành cấp phát chứng chỉ cho cá nhân đạt yêu cầu kiểm tra, đã nộp hồ sơ đăng ký dự kiểm tra tại Phòng Khảo thí. Các cơ sở giáo dục cử người đến nhận chứng chỉ cho thí sinh đạt yêu cầu kiểm tra thuộc đơn vị mình quản lý

 Người nộp hồ sơ đăng ký dự kiểm tra tại cơ sở giáo dục, nếu đạt yêu cầu kiểm tra thì nhận chứng chỉ tại nơi này.

 Khi nhận chứng chỉ, người nhận phải kiểm tra để phát hiện sai sót (nếu có) và trực tiếp ký nhận vào sổ gốc cấp chứng chỉ. Người được ủy quyền nhận chứng chỉ hộ người được cấp phát phải có đầy đủ thủ tục ủy quyền và cũng phải ký nhận trực tiếp vào sổ. 

·  Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

Hồ sơ đăng ký dự kiểm tra:

01 đơn đăng ký dự kiểm tra cấp chứng chỉ tin học ứng dụng và 01 thẻ dự kiểm tra cấp chứng chỉ tin học ứng dụng (theo mẫu Sở Giáo dục và Đào tạo phát hành)

01 bản sao khai sinh hoặc 01 bản chứng thực giấy chứng minh nhân dân.

02 ảnh màu (3x4)cm chụp không quá 6 tháng tính đến ngày kiểm tra.
Bản sao chứng chỉ A tin học (nếu đăng ký kiểm tra chứng chỉ tin học ứng dụng trình độ B)

Phiếu điểm bảo lưu của đợt kiểm tra lần trước còn trong thời hạn bảo lưu (nếu có)

Danh sách thí sinh đăng ký dự kiểm tra tương ứng với số hồ sơ nộp (trường hợp cơ sở giáo dục đăng ký dự kiểm tra cho tập thể người học )

Hồ sơ nhận chứng chỉ: 

Nếu là cá nhân thì sử dụng thẻ dự kiểm tra để nhận chứng chỉ.

Nếu là cơ sở giáo dục thì người nhận phải có giấy giới thiệu của thủ trưởng đơn vị và danh sách thí sinh đăng ký dự kiểm tra. 

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 

· Theo quy định là 30 ngày kể từ ngày kiểm tra cuối cùng.

· Thực tế là không xác định được thời hạn do phụ thuộc vào việc cung cấp phôi bằng của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): cơ sở giáo dục có tổ chức giảng dạy chương trình tin học ứng dụng

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cá nhân 

· Tổ chức 

· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn đăng ký dự kiểm tra cấp chứng chỉ tin học ứng dụng và mẫu thẻ dự kiểm tra cấp chứng chỉ tin học ứng dụng 

· Phí, lệ phí: 

· Phí dịch vụ để tổ chức kiểm tra:

 Chứng chỉ A: 150.000đ/thí sinh

 Chứng chỉ B: 200.000đ/thí sinh

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: chứng chỉ 

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Điều kiện dự kiểm tra:

·  Đối với học viên đang học tại các cơ sở giáo dục:

Đã hoàn thành khóa học về tin học phù hợp với trình độ mà thí sinh đăng ký dự kiểm tra.

Đạt yêu cầu trong các kỳ kiểm tra định kỳ do cơ sở giáo dục tổ chức.

Đóng đầy đủ học phí, phí dịch vụ kiểm tra theo qui định.

Có hồ sơ đăng ký dự kiểm tra hợp lệ theo qui định của Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Đối với thí sinh tự do: 

Có hồ sơ đăng ký dự kiểm tra hợp lệ theo qui định của Sở Giáo dục và Đào tạo.

Đóng đầy đủ phí dịch vụ kiểm tra theo qui định.

Nếu đăng ký dự kiểm tra trình độ B thí sinh phải đạt trình độ A và phải đăng ký trước sử dụng ngôn ngữ nào để được cung cấp đề thi phù hợp.

· Điều kiện đạt kết quả kiểm tra và được cấp chứng chỉ:

Những thí sinh có điểm trung bình cộng của tất cả các bài kiểm tra đạt từ 5.0 điểm trở lên, không có bài kiểm tra nào bị điểm liệt (dưới 3.0 điểm) thì được công nhận đạt kết quả kiểm tra và được cấp chứng chỉ.

Nếu thí sinh có điểm bảo lưu thì các bài kiểm tra lại phải đạt từ 5.0 điểm trở lên đối với mỗi bài.

· Điều kiện được bảo lưu điểm: Nếu kết quả kiểm tra không đạt yêu cầu, thí sinh được bảo lưu kết quả của các bài kiểm tra đạt từ 5.0 điểm trở lên. Thời hạn bảo lưu là 12 tháng kể từ ngày tổ chức kiểm tra.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định số 21/2000/QĐ-BGDĐT ngày 03/7/2000 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành chương trình tin học ứng dụng trình độ A, B, C. Có hiệu lực ngày 18/7/2000.
· Quyết định 30/2008/QĐ-BGDĐT ngày 06/6/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về tổ chức đào tạo, bồi dưỡng, kiểm tra và cấp chứng chỉ ngoại ngữ, tin học theo chương trình giáo dục thường xuyên. Có hiệu lực ngày 07/7/2008.
· Quyết định 34/2008/QĐ-BGDĐT ngày 10/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Mẫu chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 08/8/2008.
· Công văn số 63/HD-GDĐT-KT ngày 31/10/2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Công văn số 35/TB-GDĐT ngày 15/4/2009 của Sở Giáo dục và Đào tạo.
5. Thủ tục điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp. Do trước đây sử dụng nhiều khai sinh.

Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Người có nhu cầu điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp sẽ đến Sở Giáo dục và Đào tạo, liên hệ với Phòng Khảo thí để được điều chỉnh. 

· Bước 2: Chuyên viên Phòng Khảo thí:

Thu hồ sơ đề nghị điều chỉnh chi tiết hộ tịch. 

Kiểm tra chi tiết hộ tịch trên các hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng theo qui định thì viết biên nhận có hẹn ngày đến nhận kết quả giải quyết hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đủ, đúng theo qui định thì hướng dẫn đương sự bổ sung hoặc làm lại hồ sơ.

Nếu hồ sơ cần phải tiến hành xác minh thêm để làm rõ sự việc thì hướng dẫn người đề nghị chuyển hồ sơ sang Thanh tra Sở. 

· Bước 3: Thanh tra Sở tiến hành xác minh. Nếu đủ điều kiện để điều chỉnh hộ tịch thì trình Giám đốc Sở phê duyệt và chuyển phòng Khảo thí thực hiện bước tiếp theo. Nếu không thể điều chỉnh hộ tịch thì trả lời bằng công văn cho người đề nghị.

· Bước 4: Sau khi công việc thẩm tra hoàn tất, chuyên viên Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo:

In quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng.

Tiến hành chỉnh sửa các nội dung tương ứng ghi trong sổ gốc cấp bằng 

Nhập dữ liệu và in trên phôi bản sao.

Hoàn thiện bản sao, trình Giám đốc Sở ký bản sao bằng tốt nghiệp và quyết định chỉnh sửa nội dung văn bằng.

· Bước 5: Việc cấp phát được thực hiện vào chiều thứ hai hàng tuần và các ngày khác trong tuần tùy theo ngày ghi trên phiếu hẹn. 
· Bước 6: Cá nhân nhận bản sao tại Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo khi đến nhận bản sao, người nhận phải mang theo phiếu hẹn, ký nhận, vào sổ lưu trữ theo dõi việc cấp phát bản sao. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ:

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị điều chỉnh ghi rõ lý do sử dụng khai sinh sai. Đơn phải có xác nhận của thủ trưởng cơ sở giáo dục mà học sinh đang theo học, xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã nơi có lưu bộ.

Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp huyện thu hồi, hủy bỏ khai sinh không có trong bộ lưu tại xã.

Bản chính bằng tốt nghiệp đề nghị điều chỉnh.

Bản chính học bạ.

Bản sao khai sinh có trong bộ lưu tại xã, bản photocopy hộ khẩu, chứng minh nhân (kèm bản chính để đối chiếu).

Nếu được điều chỉnh chi tiết hộ tịch trên bằng tốt nghiệp trung học cơ sở, so với qui định, học sinh học sớm hơn tuổi được đi học, phụ huynh phải có tờ cam kết cho con em ở lại lớp để phù hợp với độ tuổi đi học theo qui định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

· Số lượng hồ sơ: 01bộ)

· Thời hạn giải quyết: 7 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

Sở Tư pháp.

Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị điều chỉnh ghi rõ lý do sử dụng khai sinh sai.

· Phí, lệ phí:

· Lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp: 2500đ/1 bản sao (trong đó chi phí mua phôi bản sao bằng tốt nghiệp là 1.500đ/1 bản).

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

· Quyết định hành chính 
· Bản sao văn bằng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 18/7/2007.
· Quyết định số 24/2008/QĐ-BGDĐT ngày 28/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều 3 của Quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và tuyển sinh trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 12/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
· Quyết định số 1774/QĐ-CT.UB ngày 08/9/2004 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh v/v thu lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp. Có hiệu lực ngày 23/9/2004.
· Công văn số 44/HD-GD&ĐT ngày 10/01/2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh An Giang.

6. Thủ tục điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp. Trường hợp không phù hợp ngày sinh giữa bằng tốt nghiệp, khai sinh và chứng minh nhân dân.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Trường hợp không phù hợp chi tiết hộ tịch giữa khai sinh và chứng minh nhân dân: Nếu chứng minh nhân dân của học sinh có ngày sinh không khớp với khai sinh và hồ sơ nộp cho trường khi đăng ký học lớp 10 

(Thí dụ: chứng minh nhân dân ghi đầy đủ ngày tháng năm sinh, Khai sinh chỉ ghi năm sinh hoặc ngược lại), người có nhu cầu điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp đến Sở Giáo dục và Đào tạo, liên hệ với Phòng Khảo thí để được điều chỉnh. 

· Bước 2: Chuyên viên Phòng Khảo thí:

Thu hồ sơ đề nghị điều chỉnh chi tiết hộ tịch. 

Kiểm tra chi tiết hộ tịch trên các hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng theo qui định thì viết biên nhận có hẹn ngày đến nhận kết quả giải quyết hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đủ, đúng theo qui định thì hướng dẫn đương sự bổ sung hoặc làm lại hồ sơ.

Nếu hồ sơ cần phải tiến hành xác minh thêm để làm rõ sự việc thì hướng dẫn người đề nghị chuyển hồ sơ sang Thanh tra Sở. 

· Bước 3: Sau khi công việc thẩm tra hoàn tất, chuyên viên Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo:

In quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng.

Tiến hành chỉnh sửa các nội dung tương ứng ghi trong sổ gốc cấp bằng 

Nhập dữ liệu và in trên phôi bản sao.

Hoàn thiện bản sao, trình Giám đốc Sở ký bản sao bằng tốt nghiệp và quyết định chỉnh sửa nội dung văn bằng.

· Bước 4: Việc cấp phát được thực hiện vào chiều thứ hai hàng tuần và các ngày khác trong tuần tùy theo ngày ghi trên phiếu hẹn. 
· Bước 5: Cá nhân nhận bản sao tại Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo. Khi đến nhận bản sao, người nhận phải mang theo phiếu hẹn, ký nhận vào sổ lưu trữ, theo dõi việc cấp phát.

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị điều chỉnh hộ tịch.

Quyết định cho phép điều chỉnh bổ sung hộ tịch trên khai sinh gốc do UBND (xã, huyện, tỉnh) cấp.

Bản sao khai sinh mới có ngày sinh phù hợp với quyết định điều chỉnh và chứng minh nhân dân.

Bản chính bằng tốt nghiệp đề nghị điều chỉnh. 

Bản chính học bạ.

Bản sao hộ khẩu

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 7 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

Sở Tư pháp.

Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Đơn đề nghị điều chỉnh hộ tịch

· Phí, lệ phí:

· Lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp: 2500đ/1 bản sao (trong đó chi phí mua phôi bản sao bằng tốt nghiệp là 1.500đ/1 bản).

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

· Quyết định hành chính 
· Bản sao văn bằng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Nếu điều chỉnh chi tiết hộ tịch trên bằng tốt nghiệp trung học phổ thông, so với quy định, học sinh học sớm hơn tuổi được đi học thì không điều chỉnh và hoàn trả hồ sơ.

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 18/7/2007.

· Quyết định số 1774/QĐ-CT.UB ngày 08/9/2004 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh v/v thu lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp. Có hiệu lực ngày 23/9/2004.
· Quyết định số 24/2008/QĐ-BGDĐT ngày 28/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung Điều 3 của Quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và tuyển sinh trung học phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 12/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
· Công văn số 44/HD-GD&ĐT ngày 10/01/2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh An Giang.
7. Thủ tục điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp. Do cơ sở giáo dục làm sai hồ sơ đăng ký dự thi.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Người có nhu cầu điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp sẽ đến Sở Giáo dục và Đào tạo, liên hệ với Phòng Khảo thí để được điều chỉnh. 

· Bước 2: Chuyên viên Phòng Khảo thí:

Thu hồ sơ đề nghị điều chỉnh chi tiết hộ tịch. 

Kiểm tra chi tiết hộ tịch trên các hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng theo qui định thì viết biên nhận có hẹn ngày đến nhận kết quả giải quyết hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đủ, đúng theo qui định thì hướng dẫn đương sự bổ sung hoặc làm lại hồ sơ.

Nếu hồ sơ cần phải tiến hành xác minh thêm để làm rõ sự việc thì hướng dẫn người đề nghị chuyển hồ sơ sang Thanh tra Sở. 

· Bước 3: Thanh tra Sở tiến hành xác minh. Nếu đủ điều kiện để điều chỉnh hộ tịch thì trình Giám đốc Sở phê duyệt và chuyển phòng Khảo thí thực hiện bước tiếp theo. Nếu không thể điều chỉnh hộ tịch thì trả lời bằng công văn cho người đề nghị.

· Bước 4: Sau khi công việc thẩm tra hoàn tất, chuyên viên Phòng Khảo thí:

In quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng.

Tiến hành chỉnh sửa các nội dung tương ứng ghi trong sổ gốc cấp bằng 

Nhập dữ liệu và in trên phôi bản sao.

Hoàn thiện bản sao, trình Giám đốc Sở ký bản sao bằng tốt nghiệp và quyết định chỉnh sửa nội dung văn bằng.

· Bước 5: Việc cấp phát được thực hiện vào chiều thứ hai hàng tuần và các ngày khác trong tuần tùy theo ngày ghi trên phiếu hẹn. Khi đến nhận bản sao, người nhận phải mang theo phiếu hẹn. 
· Bước 6: Cá nhân nhận kết quả tại Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo, khi đến nhận bảo sao người nhận phải mang theo phiếu hẹn, ký nhận vào sổ lưu trữ, theo dõi việc cấp phát bản sao.
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Người trực tiếp làm sai viết tường trình nhận sai sót, có xác nhận đã xử lý trách nhiệm đương sự của thủ trưởng đơn vị.

Thủ trưởng đơn vị viết tường trình nhận trách nhiệm để xảy ra sai sót.

Người có bằng ghi sai chi tiết hộ tịch làm đơn đề nghị điều chỉnh chi tiết hộ tịch kèm theo bản chính bằng tốt nghiệp xin điều chỉnh.

Bản chính học bạ.

Bản sao khai sinh.

· Số lượng hồ sơ: 01 (bộ)

· Thời hạn giải quyết: 7 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định.
· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

Sở Tư pháp.

Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chỉnh sửa nội dung văn bằng chứng chỉ.
· Phí, lệ phí:

· Lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp: 2500đ/1 bản sao (trong đó chi phí mua phôi bản sao bằng tốt nghiệp là 1.500đ/1 bản).

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

· Quyết định hành chính 
· Bản sao văn bằng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 18/7/2007.

· Quyết định số 1774/QĐ-CT.UB ngày 08/9/2004 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh v/v thu lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp. Có hiệu lực ngày 23/9/2004.
· Công văn số 44/HD-GD&ĐT ngày 10/01/2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo.

8. Thủ tục điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp. Trong trường hợp Sở Giáo dục và Đào tạo in sai bằng tốt nghiệp.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Người có nhu cầu điều chỉnh hộ tịch trên văn bằng tốt nghiệp sẽ đến Sở Giáo dục và Đào tạo, liên hệ với Phòng Khảo thí để được điều chỉnh 

· Bước 2: Chuyên viên Phòng Khảo thí:

Thu hồ sơ đề nghị điều chỉnh chi tiết hộ tịch. 

Kiểm tra chi tiết hộ tịch trên các hồ sơ. Nếu hồ sơ đúng theo qui định thì viết biên nhận có hẹn ngày đến nhận kết quả giải quyết hồ sơ. Nếu hồ sơ chưa đủ, đúng theo qui định thì hướng dẫn đương sự bổ sung hoặc làm lại hồ sơ.

Nếu hồ sơ cần phải tiến hành xác minh thêm để làm rõ sự việc thì hướng dẫn người đề nghị chuyển hồ sơ sang Thanh tra Sở. 

· Bước 3: Sau khi công việc thẩm tra hoàn tất, chuyên viên Phòng Khảo thí:

Làm thủ tục mua bổ sung phôi bằng tốt nghiệp (nếu Bộ Giáo dục và Đào tạo còn phát hành mẫu phôi bằng tương ứng với năm tốt nghệp).
In lại bằng tốt nghiệp và trình Giám đốc Sở ký (nếu Bộ Giáo dục và Đào tạo không còn phát hành mẫu phôi bằng thì Sở cấp lại bản sao).
· Bước 4: Việc cấp phát được thực hiện vào chiều thứ hai hàng tuần và các ngày khác trong tuần tùy theo ngày ghi trên phiếu hẹn. 
· Bước 5: Cá nhân nhận bằng hoặc bản sao tại Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo, khi đến nhận, người nhận phải mang theo phiếu hẹn, ký nhận vào sổ theo dõi việc cấp phát. 

· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại cơ quan hành chính

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Đơn đề nghị điều chỉnh chi tiết hộ tịch.

Bản chính bằng tốt nghiệp đề nghị điều chỉnh.

Bản photocopy hồ sơ gốc đã nộp khi đăng ký dự thi kèm theo bản chính để đối chiếu (khai sinh, học bạ, thẻ dự thi).

· Số lượng hồ sơ: 01(bộ)

· Thời hạn giải quyết: 7 ngày

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo

· Cơ quan phối hợp: 

Sở Tư pháp. 

Ủy ban nhân dân cấp xã, cấp huyện.

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu chỉnh sửa nội dung văn bằng, chứng chỉ

· Phí, lệ phí:

· Lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp: 2500đ/1 bản sao (trong đó chi phí mua phôi bản sao bằng tốt nghiệp là 1.500đ/1 bản).

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 

· Quyết định hành chính 
· Bản sao văn bằng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không 

· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 18/7/2007.

· Quyết định số 1774/QĐ-CT.UB ngày 08/9/2004 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh v/v thu lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp. Có hiệu lực ngày 23/9/2004.
· Công văn số 44/HD-GD&ĐT ngày 10/01/2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo.

9. Thủ tục cấp phát bản sao văn bằng. Đối với người có nhu cầu cấp thêm bản sao bằng tốt nghiệp.

· Trình tự thực hiện: 

· Bước 1: Người có nhu cầu về bản sao văn bằng tốt nghiệp liên hệ Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo nhận mẫu hồ sơ.

· Bước 2: Chuyên viên phụ trách việc cấp bản sao của phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, thu lệ phí, ghi biên nhận và phiếu hẹn ngày lấy bản sao .

· Bước 3:Chuyên viên phụ trách thu hồ sơ thực hiện vào thẩm tra và đối chiếu hồ sơ lưu. Nếu thông tin sai thì thông báo cho đương sự nội dung sai và yêu cầu làm lại hồ sơ cho đúng (Thời điểm thông báo: khi đương sự đến nhận bản sao theo phiếu hẹn).

· Bước 4: Vào chiều thứ hai hàng tuần và các ngày khác trong tuần tùy theo ngày ghi trên phiếu hẹn, Sở Giáo dục và Đào tạo cấp phát văn bằng bản sao. 
· Bước 5: Cá nhân nhận bản sao tại Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo, khi đến nhận bản sao người nhận phải mang theo phiếu hẹn, ký nhận vào sổ lưu trữ theo dõi việc cấp phát bản sao.
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 

· Thành phần hồ sơ:

Phiếu yêu cầu cấp bản sao văn bằng chứng chỉ.

Ảnh 3x4, số lượng tùy theo số bản sao xin cấp.

Bản photocopy văn bằng.

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 7 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ theo quy định.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu cấp bản sao văn bằng chứng chỉ

· Phí, lệ phí: Không.
· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao văn bằng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Người xin cấp bản sao phải có tên trong danh sách thí sinh tốt nghiệp tương ứng với bằng tốt nghiệp xin cấp bản sao, lưu trữ tại Sở Giáo dục và Đào tạo.
· Mọi thông tin liên quan đến bản sao kê khai trong phiếu yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ phải khớp với danh sách lưu trữ nêu trên.
· Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 18/7/2007.

10. Thủ tục cấp phát bản sao văn bằng. Đối với người bị mất văn bằng.

· Trình tự thực hiện: 
· Bước 1: Người có nhu cầu về bản sao văn bằng tốt nghiệp liên hệ Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo nhận mẫu hồ sơ.

· Bước 2: Chuyên viên phụ trách việc cấp bản sao của phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, thu lệ phí, ghi biên nhận và phiếu hẹn ngày lấy bản sao .

· Bước 3: Chuyên viên phụ trách thu hồ sơ thực hiện vào thẩm tra và đối chiếu hồ sơ lưu. Nếu thông tin sai thì thông báo cho đương sự nội dung sai và yêu cầu làm lại hồ sơ cho đúng (Thời điểm thông báo: khi đương sự đến nhận bản sao theo phiếu hẹn).

· Bước 4: Vào chiều thứ hai hàng tuần và các ngày khác trong tuần tùy theo ngày ghi trên phiếu hẹn, Sở Giáo dục và Đào tạo cấp phát văn bằng bản sao. 
· Bước 5: Cá nhân nhận bản sao tại Phòng Khảo thí - Sở Giáo dục và Đào tạo, người nhận phải mang theo phiếu hẹn, ký nhận vào sổ theo dõi việc cấp phát bản sao.
· Cách thức thực hiện: Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính.

· Thành phần, số lượng hồ sơ: 
· Thành phần hồ sơ:

Tờ cớ mất (có xác nhận của công an cấp xã nơi cư trú).

Phiếu yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ.

Ảnh 3x4, số lượng tùy theo số bản sao xin cấp.

Bản photocopy văn bằng (nếu còn giữ được).

· Số lượng hồ sơ: 01 bộ

· Thời hạn giải quyết: 7 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ theo quy định.

· Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 
· Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được uỷ quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có):

· Cơ quan trực tiếp thực hiện thủ tục hành chính: Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Cơ quan phối hợp (nếu có): 

· Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân 
· Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
· Phiếu yêu cầu cấp bản sao văn bằng chứng chỉ

· Tờ cớ mất

· Phí, lệ phí:
· Lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp: 2500đ/1 bản sao (trong đó chi phí mua phôi bản sao bằng tốt nghiệp là 1.500đ/1 bản).

· Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao văn bằng

· Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
· Người yêu cầu cấp bản sao phải có tên trong danh sách thí sinh tốt nghiệp tương ứng với bằng tốt nghiệp yêu cầu cấp bản sao, lưu trữ tại Sở Giáo dục và Đào tạo.

· Mọi thông tin liên quan đến bản sao kê khai trong phiếu yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ phải khớp với danh sách lưu trữ nêu trên.
·  Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
· Quyết định 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân. Có hiệu lực ngày 18/7/2007.

· Quyết định số 1774/QĐ-CT.UB ngày 08/9/2004 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh v/v thu lệ phí cấp bản sao bằng tốt nghiệp. Có hiệu lực ngày 23/9/2004.
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