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X. THỦ TỤC HÀNH CHÍNH LĨNH VỰC GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
1. Cấp bản sao bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở
1.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Cá nhân có nhu cầu cấp bản sao chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định, nộp hồ sơ tại Bộ phận nghiệp vụ THCS của Phòng Giáo dục và Đào tạo.
Công chức tiếp nhận hồ sơ  kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiến hành tiếp nhận; trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại.

Trường hợp gửi qua đường bưu điện thì vào sổ theo dõi hoặc gửi yêu cầu bổ sung hồ sơ nếu hồ sơ thiếu.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 
b) Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo ký cấp bản sao bằng tốt nghiệp THCS.

c) Bước 3: Cá nhân nhận kết quả tại Bộ phận nghiệp vụ bậc Trung học cơ sở Phòng Giáo dục và Đào tạo hoặc nhận theo đường bưu điện cho cá nhân (nếu yêu cầu); trường hợp nhận thay phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. 
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

1.2. Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ và trả kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo hoặc qua đường bưu điện.
1.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:
- Đối với người không có bản chính văn bằng, chứng chỉ khi trực tiếp đề nghị cấp bản sao phải nộp:

+ Piếu yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ ghi đầy đủ các nội dung có trong bản chính văn bằng, chứng chỉ và số lượng bản sao xin cấp (theo mẫu);

+ Xuất trình giấy chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ hợp lệ khác (học bạ, hộ khẩu hoặc giấy giới thiệu của cơ quan đang công tác).

- Nếu người có bản chính văn bằng, chứng chỉ khi trực tiếp đề nghị cấp bản sao, có xuất trình bản chính thì không phải nộp các giấy tờ trên.

- Đối với người yêu cầu cấp bản sao qua đường bưu điện phải gởi bản chính:

+ Đơn yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ trong đó ghi đầy đủ các nội dung có trong bản chính; hộ khẩu thường trú, số chứng minh nhân dân, số lượng bản sao xin cấp. Đơn yêu cần phải có xác nhận của cơ quan hoặc chính quyền địa phương;
+ Bản chụp giấy chứng minh nhân dân;
+ Lệ phí theo qui định và cước phí bưu điện.

- Trường hợp người làm thay phải có văn bản ủy quyền đã được công chứng, chứng thực của cơ quan có thẩm quyền và phải xuất trình chứng minh thư nhân dân.

b) Số lượng hồ sơ:   01 bộ.

1.4. Thời hạn giải quyết: 
Đối với yêu cầu trực tiếp, nếu cơ sở cấp bản sao thấy đủ điều kiện hợp lệ, việc cấp bản sao được thực hiện ngay trong ngày. Trường hợp yêu cầu cấp bản sao với số lượng lớn hoặc không có người ký ngay trong ngày thì hẹn lại. Thời hạn hẹn lại không quá 3 ngày làm việc.

Đối với yêu cầu gởi qua đường bưu điện, việc cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ được thực hiện trong thời hạn 3 ngày làm việc, kể từ khi nhận được đề nghị và lệ phí nếu cơ sở có thẩm quyền cấp bản sao thấy đủ điều kiện hợp lệ.
1.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
1.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp huyện.

1.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bản sao bằng tốt nghiệp THCS.
1.8. Lệ phí: Mua Phôi và hoàn thiện bản sao: 7000 đồng/1 bản.
1.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Phiếu yêu cầu cấp bản sao văn bằng chứng chỉ (có mẫu kèm theo).

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

1.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Nghị định số 75/2000/NĐ - CP ngày 8 tháng 12 năm 2000 của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

Chỉ thị số 01/2001/CT-TTg ngày 5 tháng 3 năm 2001 của Thủ tướng Chính phủ,  về việc triển khai thực hiện Nghị định của Chính phủ về công chứng, chứng thực;

Thông tư số 20/2002/TT-BGD&ĐT ngày 12/4/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo Hướng dẫn thực hiện cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ và xác nhận các giấy tờ khác trong lĩnh vực giáo dục;
Công văn số 10453/GDTrH ngày 24/10/2003 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, về việc cấp bằng và bản sao bằng tốt nghiệp;
Công văn số 6408/BGD&ĐT-GDTrH ngày 25/7/2006 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, về việc hoàn thiện và quản lý, cấp phát bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở, Trung học phổ thông năm 2006.

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

                                        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


PHIẾU YÊU CẦU

CẤP BẢN SAO VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ

    Kính gửi :   Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo 

Tôi tên : …………………………………………………………………………..….....,

Sinh ngày  ………. tháng  …....... năm :  200 ..... , giới tính : ………………………....,

Nơi sinh : xã .........................., huyện ………………....., tỉnh :…………………….....,

Dân tộc : ................................, Giấy chứng minh nhân dân số : ……………………....,

Học sinh trường ( Trung tâm GDTX ) : ……………………………………………....,

Đã đỗ kỳ thi tốt nghiệp : ……......... khóa ngày : ......... / ......... / ......................., 

ban : …………………………………………………………………………………....,

số báo danh : ..................................................................................................................,

Tại Hội đồng thi : ……………......, huyện (TP) ……......…….. tỉnh …………………
Xếp loại tốt nghiệp : ......................, hình thức đào tạo : ……………………….………

……………………………………………………………………………………….…;

Được Sở Giáo dục và Đào tạo …………………………………………………….…..,

số hiệu : ……………, ngày : ........ /........ / ........ , vào sổ cấp bằng số : ……………...,

ngày : ........ /........ / ..............

Tổng số bản sao yêu cầu được cấp : ............... bản (không hạn chế số lượng).

                                   …………………, ngày …... tháng ….. năm 200 ..… 

                                                      Kính đơn

                                                       ( ký và ghi rõ họ tên )                                                               
Hồ sơ gồm :                                                                  

1. Phiếu yêu cầu cấp bản sao văn bằng, chứng chỉ (theo mẫu);                                
2. 01 ảnh 3x4 cm / 01 bản sao ;

2. Cấp phép dạy thêm, học thêm bậc Trung học cơ sở (THCS)
2.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Cá nhân trong và ngoài nhà trường có nhu cầu dạy thêm chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định, nộp hồ sơ tại Bộ phận văn thư các trường THCS đóng trên địa bàn. 
Công chức tiếp nhận hồ sơ  kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đầy đủ, hợp lệ thì công chức tiến hành tiếp nhận; trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại.

b) Bước 2: Hiệu trưởng các trường THCS mở hội đồng xét duyệt (gồm lãnh đạo nhà trường, Công đoàn và Đoàn TNCS Hồ Chí Minh); kiểm tra cơ sở vật chất lập biên bản đối với cá nhân trong trường (đối với cá nhân ngoài trường do Phòng Giáo dục và Đào tạo tiến hành kiểm tra cơ sở, vật chất dạy thêm).

Lập danh sách giáo viên đủ điều kiện cấp phép và tờ trình xin cấp giấy phép dạy thêm gửi về Phòng Giáo dục – Đào tạo (bộ phận nghiệp vụ bậc THCS). Bộ phận nghiệp vụ THCS tổng hợp, trình lãnh đạo, mở hội đồng xét và cấp phép, giấy phép dạy thêm cấp mỗi năm học 1 lần vào tháng 9 hàng năm. 

c) Bước 3: Cá nhận kết quả tại các trường THCS đóng trên địa bàn.; trường hợp nhận hộ, người nhận hộ phải có thêm giấy uỷ quyền đã công chứng, chứng thực và chứng minh thư của người uỷ quyền.
Công chức trả giấy phép viết phiếu nộp lệ phí và người nhận giấy phép đem phiếu đến nộp tiền tại bộ phận tài  vụ. 

Công chức trả giấy phép kiểm tra chứng từ nộp lệ phí và yêu cầu người đến nhận giấy phép ký nhận giấy phép, trao giấy phép cho người đến nhận.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

2.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồp sơ và nhận kết quả trực tiếp tại các trường THCS đóng trên địa bàn.
2.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ gồm:

· Đơn đề nghị cấp giấy phép dạy thêm (kèm ảnh 3x4: 3 chiếc);
· Kế hoạch mở lớp dạy thêm;
· Danh sách học sinh học thêm;
· Biên bản kiểm tra cơ sở vật chất phục vụ dạy thêm đối với cá nhân trong trường do nhà trường lập;
· Bản sao công chứng các văn bằng chuyên môn, nếu các văn bằng do nước ngoài cấp phải dịch ra tiếng Việt, có công chứng.
b) Số lượng hồ sơ:  03 bộ

2.4. Thời hạn giải quyết: 30 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
2.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
2.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.
2.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy phép.
2.8. Lệ phí:  Lệ phí cấp giấy phép dạy thêm: 50.000 đồng/1 giấy phép.
2.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
2.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Tiêu chuẩn và điều kiện của người dạy thêm:

- Có phẩm chất đạo đức tốt, được cơ quan đơn vị đang công tác đồng ý cho dạy thêm. Đối với người đã nghỉ hưu hoặc không làm việc trong các cơ quan, đơn vị Nhà nước phải được chính quyền địa phương cấp xã đồng ý đề xuất các cấp thẩm quyền xem xét cho mở lớp dạy thêm và được các cơ sở khám chữa bệnh (từ Bệnh viện cấp huyện trở lên) xác nhận không mắc các bệnh truyền nhiễm;
- Có bằng cấp sư phạm đạt chuẩn phù hợp với yêu cầu bộ môn và cấp học dạy thêm;
- Giáo viên tham gia dạy thêm phải thực hiện tốt nhiệm vụ của nhà trường giao và có trình độ chuyên môn nghiệp vụ được xếp từ loại khá trở lên được thủ trưởng đơn vị xác nhận.

 b) Điều kiện của lớp dạy thêm:

- Lớp học đảm bảo theo qui định tại quyết định số 1221/2000/QĐ-BYT ngày 18/4/2000 của Bộ trưởng Bộ Y tế về việc ban hành qui định về vệ sinh trường học, có đầy đủ bàn ghế, ánh sáng; xa nơi ồn ào, nơi bị ô nhiễm hoặc dễ cháy nổ;
- Số lượng học sinh tham gia học thêm không quá 40 HS/lớp; diện tích phòng học tối thiếu 1m2/học sinh;
- Thời gian dạy thêm trong ngày:  Buổi sáng từ 7 giờ đến 11 giờ 30;  buổi chiều từ 13 giờ 30 và kết thúc trước 20 giờ.
2.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Quyết định số 03/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/01/2007 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT, ban hành quy định về dạy thêm học thêm;
Quyết định số 29/2007/QĐ-UBND ngày 27/8/2008 của UBND tỉnh Lâm Đồng, về việc ban hành qui định về dạy thêm học thêm trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng;
Công văn số 1218/SGD&ĐT-GDTrH ngày 27/9/2007 của Sở Giáo Dục và Đào tạo Lâm Đồng, hướng dẫn về việc dạy thêm, học thêm và cấp giấy chứng nhận dạy thêm;
Công văn 1195/SGD&ĐT-GDTrH ngày 16/9/2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo Lâm Đồng về việc dạy thêm, học thêm và cấp giấy chứng nhận dạy thêm năm 2008-2009.
3. Cấp giấy giới thiệu chuyển trường đối với học sinh Trung học cơ sở (THCS), tiểu học
3.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Cá nhân có nhu cầu chuyển trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định, nộp hồ sơ tại Bộ phận nghiệp vụ bậc THCS Phòng Giáo dục và Đào tạo.
Công chức tiếp nhận hồ sơ  kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết giấy giới thiệu chuyển trường, trình lãnh đạo ký; trường hợp hồ sơ thiếu, hoặc không hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.
b) Bước 2: Nhận kết quả tại Bộ phận nghiệp vụ bậc THCS Phòng Giáo dục và Đào tạo ngay sau khi hồ sơ hợp lệ.

Thời gian nộp hồ sơ và nhận kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

3.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
3.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Đơn xin chuyển trường do cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ ký;
· Học bạ (bản chính);
· Bằng tốt nghiệp tiểu học hoặc giấy chứng nhận hoàn thành chương trình Tiểu học;
· Bản sao giấy khai sinh;
· Giấy chứng nhận trúng tuyển vào lớp đầu cấp THCS 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 (trường hợp xin chuyển trong huyện);
· Giấy Giới thiệu chuyển trường do Trưởng phòng GD&ĐT nơi đi cấp (Trường hợp xin chuyển đến từ huyện khác, tỉnh khác);
· 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);
· Hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn hoặc Quyết định điều động công tác của cha mẹ hoặc người giám hộ tại nơi chuyển đến 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 với những học sinh có hoàn cảnh đặc biệt khó khăn về gia đình.
b) Số lượng hồ sơ:  01  bộ.
3.4. Thời hạn giải quyết: Trong ngày nếu nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
3.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân.
3.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.
3.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Giấy giới thiệu .

3.8. Lệ phí: Không.
3.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
3.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
a) Yêu cầu hoặc điều kiện Chuyển trường trong tỉnh: Chuyển trường giữa các huyện do 2 Phòng Giáo dục xét cho chuyển và tiếp nhận. Đối với học sinh hệ công lập được học tại trường công lập, không phải xét về điểm chuẩn tuyển sinh vào lớp đầu cấp; Tuy nhiên cần phải xem xét nơi cư trú, năng lực của học sinh và điều kiện sĩ số học sinh của trường chuyển đến để bố trí hợp lý.

b) Chuyển trường trong phạm vi cùng huyện:

- Đối với học sinh hệ công lập: 

Chỉ giải quyết chuyển trường khi thay đổi nơi cư trú hoặc có lý do chính đáng (cha mẹ chuyển công tác, hoàn cảnh gia đình đặc biệt khó khăn…)

Học sinh lớp đầu cấp trường công lập không xét chuyển về trường công lập khác do đã có nguyện vọng khi đăng kí tuyển sinh. Các lớp không phải đầu cấp phải đạt điểm chuẩn kết quả tuyển sinh lớp đầu cấp.

Học sinh trường công lập khi chuyển trường giữa 2 trường có điểm chuẩn tuyển sinh bằng nhau hoặc từ trường có điểm tuyển sinh cao đến trường có điểm chuẩn tuyển sinh thấp thì thẩm quyền giải quyết do Hiệu trưởng hai trường nơi chuyển đi và nơi tiếp nhận; các trường hợp khác ngoài sự đồng ý của 2 trường phải có sự phê duyệt của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Học sinh ngoài công lập khi chuyển trường có sự đồng ý của Hiệu trưởng hai trường nơi chuyển đi và nơi tiếp nhận.
c) Yêu cầu hoặc điều kiện chuyển khác tỉnh:

Chuyển trường đến từ tỉnh, thành phố khác: Phòng Giáo dục và Đào tạo nơi đến tiếp nhận và giới thiệu về trường theo nơi cư trú, kèm theo hồ sơ đã được kiểm tra.
Việc chuyển trường được thực hiện khi kết thúc học kì I của năm học hoặc trong thời gian hè trước khi khai giảng năm học mới. Trường hợp ngoại lệ về thời gian do Trưởng phòng GD-ĐT nơi đến xem xét, giải quyết.

3.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Quyết định số 51/2002/QĐ–BGD&ĐT ngày 25/12/2002 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh học tại các trường THCS và THPT;
Công văn số 1150/SGD&ĐT-VP ngày 14/9/2006 của Sở Giáo dục và Đào tạo Lâm Đồng, về việc hướng dẫn và qui định bổ sung về chuyển trường, tiếp nhận học sinh học lại tại các trường THCS và THPT trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng;
Công văn số 4150/SGD&ĐT-VP ngày 14/9/2006 của Sở Giáo dục và Đào tạo Lâm Đồng, hướng dẫn và quy định bổ sung về chuyển trường, tiếp nhận học sinh học lại tại các trường Trung học cơ sở và Trung học phổ thông trên địa bàn tỉnh Lâm Đồng.

4. Thành lập trường Mầm non ngoài công lập
4.1. Trình tự thực hiện: 

a) Bước 1: Tổ chức, cá nhân có nhu cầu xin thành lập trường Mầm non ngoài công lập chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách bậc Mầm non tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy giới thiệu của tổ chức).
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 

b) Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu cho UBND cấp huyện thành lập đoàn kiểm tra về các lĩnh vực, cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học, tài chính, nhân sự.

c) Bước 3: Căn cứ quyết định thành lập đoàn kiểm tra của UBND cấp huyện, thông báo cho tổ chức, cá nhân biết để chuẩn bị và phối hợp tham gia:

- Phòng Tài nguyên - Môi trường kiểm tra xác nhận về quyền sử dụng đất.

- Phòng Công thương kiểm tra về cơ sở vật chất (thiết kế, xây dựng phòng học và các phòng chức năng).

- Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra về khả năng tài chính.

- UBND cấp xã nơi có tổ chức hoặc cá nhân xin thành lập phối hợp với các Phòng chuyên môn của huyện để cùng giải quyết các vấn đề liên quan.

- Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra Đề án tổ chức và hoạt động trường, trang thiết bị phục vụ dạy học.

d) Bước 4: Trong thời hạn 45 ngày kể từ khi nhận hồ sơ Phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp với các phòng tổng hợp kết quả kiểm tra trình UBND cấp huyện xem xét ban hành quyết định.

đ) Bước 5: Tổ chức, cá nhân nộp lại giấy biên nhận hồ sơ và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo; trường hợp nhận thay phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực.
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

4.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

4.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:
- Đơn xin thành lập trường (Có xác nhận địa phương nơi cư trú của người đứng tên mở trường; có ý kiến của UBND xã, phường, thị trấn nơi trường đặt trụ sở);

- Luận chứng khả thi thể hiện: Qui mô phù hợp mạng lưới trường, lớp và nhu cầu học tập, chăm sóc, giáo dục tại địa phương; tổ chức nhân sự: cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên đủ số lượng; cơ sở vật chất, trang thiết bị: địa điểm đặt trường, diện tích, cơ cấu khối công trình phòng học, phòng làm việc, phòng chức năng... đảm bảo theo thiết kế theo qui chuẩn trường học; tài chính: vốn pháp định, kinh phí hoạt động đảm bảo đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục;
- Đề án tổ chức và hoạt động: Mục đích thành lập, mục tiêu  nhiệm vụ; kế họach phương hướng hoạt động; kinh phí hoạt động; đề nghị;
- Hồ sơ nhân sự gồm có: 
+ Danh sách trích ngang và lý lịch của chủ trường (Hội đồng quản trị).

+ Sơ yếu lý lịch người dự kiến làm Hiệu trưởng, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự.

+ Danh sách giáo viên cơ hữu, giáo viên thỉnh giảng kèm theo bản cam kết tham gia giảng dạy cho trường.
- Hồ sơ về nhà đất: Hồ sơ xác nhận quyền sử dụng đất hoặc văn bản thoả thuận của cơ quan có thẩm quyền về việc giao đất xây dựng trường;

- Văn bản xác nhận khả năng tài chính: do cấp có thẩm quyền xác nhận về khả năng tài chính và điều kiện cơ sở vật chất – kỹ thuật của tổ chức, cá nhân cam kết góp vốn đầy đủ và đúng hạn để xây dựng trường;

- Cam kết của chủ trường về việc xây dựng trường tương ứng với qui mô trong vòng 5 năm;

- Dự thảo “Nội quy tổ chức và hoạt động của trường”.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

4.4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

4.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.  

4.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

4.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
4.8. Lệ phí: Không.

4.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

a) Hội đồng quản trị phải là những người có vốn xây dựng trường; số lượng thành viên không quá 11 người trong đó có Chủ tịch, Thư ký và thành viên;
b) Chủ tịch Hội đồng quản trị phải có quốc tịch Việt Nam, có phẩm, chất đạo đức tốt, có bằng trung cấp chuyên nghiệp trở lên, có sức khoẻ, khi được đề cử không quá 65 tuổi, có chứng chỉ bồi dưỡng chuyên môn giáo dục mầm non ít nhất 30 ngày hoặc chứng chỉ bồi dưỡng quản lý;
c) Hiệu trưởng là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; có bằng Trung cấp sư phạm Mầm non trở lên; chấp hành đúng chủ trương, chính sách và Pháp luật của Đảng và Nhà nước; có uy tín về phẩm chất, đạo đức, lối sống, chuyên môn, nghiệp vụ, có sức khoẻ tốt, có đủ năng lực tổ chức, quản lý theo chức năng, nhiệm vụ được giao, có chứng chỉ hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý giáo dục;
d) Giáo viên là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, có chứng chỉ bồi dưỡng sư phạm mầm non ít nhất là 30 ngày; chấp hành đầy đủ chủ trương, chính sách và pháp luật của Nhà nước; có phẩm chất, đạo đức tốt, thương yêu và tôn trọng trẻ em; Sức khoẻ tốt,  không mắc bệnh truyền nhiễm; giáo viên mầm non phải có bằng trung cấp sư phạm mầm non trở lên, đối với những người có bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm khác;
đ) Nhân viên y tế, kế toán có bằng trung cấp theo chuyên môn được giao;
e) Cơ sở vật chất trang thiết bị giảng dạy phải phù hợp với yêu cầu về nội dung và phương pháp của chương trình giáo dục; bảo đảm tính khoa học, tính sư phạm; an toàn cho người sử dụng, phù hợp với sự phát triển tâm lí và sinh lí lứa tuổi học sinh.

4.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;

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

Quyết định số 41/2000/QĐ-BGDĐT, ngày 07/9/2000 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành quy chế thiết bị giáo dục trong trường Mầm non, trường phổ thông;

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2004 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Điều lệ trường Mầm non;

Quyết định số 41/2008/QĐ/BGD-ĐT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục.

5. Thành lập trường Tiểu học ngoài công lập
5.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức, cá nhân có nhu cầu xin thành lập trường Tiểu học ngoài công lập chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách bậc Tiểu học tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy giới thiệu của tổ chức).
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 
b) Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu cho UBND cấp huyện thành lập đoàn kiểm tra về các lĩnh vực, cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học, tài chính, nhân sự.

d) Bước 3: Căn cứ quyết định thành lập đoàn kiểm tra của UBND cấp huyện, thông báo cho tổ chức, cá nhân biết để chuẩn bị và phối hợp tham gia:
- Phòng Tài nguyên - Môi trường kiểm tra xác nhận về quyền sử dụng đất.

- Phòng Công thương kiểm tra về cơ sở vật chất (thiết kế, xây dựng phòng học và các phòng chức năng).

- Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra về khả năng tài chính.

- UBND cấp xã nơi có tổ chức hoặc cá nhân xin thành lập trường: Phối hợp với các Phòng chuyên môn của huyện để cùng giải quyết các vấn đề liên quan đến việc sáp nhập, chia tách trường.

- Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra Đề án tổ chức và hoạt động trường, trang thiết bị phục vụ dạy học.

d) Bước 4: Phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp với các phòng tổng hợp kết quả kiểm tra trình UBND cấp huyện xem xét ban hành quyết định.

đ) Bước 5: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo; trường hợp nhận thay phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực.
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

5.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

5.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Đơn xin thành lập trường (Có xác nhận địa phương nơi cư trú của người đứng tên mở trường; có ý kiến của UBND xã, phường, thị trấn nơi trường đặt trụ sở);
· Luận chứng khả thi: Qui mô phù hợp mạng lưới trường, lớp và nhu cầu học tập, chăm sóc, giáo dục tại địa phương; tổ chức nhân sự: cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên đủ số lượng; cơ sở vật chất, trang thiết bị: địa điểm đặt trường, diện tích, cơ cấu khối công trình phòng học, phòng làm việc, phòng chức năng... đảm bảo theo thiết kế theo qui chuẩn trường học; tài chính: vốn pháp định, kinh phí hoạt động đảm bảo đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục;
· Đề án tổ chức và hoạt động: Mục đích thành lập, mục tiêu  nhiệm vụ; kế họach phương hướng hoạt động: Loại hình trường, tên trường, địa điểm; tên tổ chức, tên cơ quan chủ quản mở trường; cơ cấu tổ chức bộ máy: Ban giám hiệu, giáo viên, nhân viên phục vụ công tác giảng dạy, đối tượng tuyển sinh; cơ sở vật chất và phương tiện giảng dạy; chương trình giảng dạy; qui mô phát triển trường, lớp trong vòng 5 năm; kinh phí hoạt động; đề nghị;
· Hồ sơ nhân sự gồm:
+ Danh sách trích ngang và lý lịch của chủ trường (Hội đồng quản trị).

+ Sơ yếu lý lịch người dự kiến làm Hiệu trưởng, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự.

+ Danh sách giáo viên cơ hữu, giáo viên thỉnh giảng kèm theo bản cam kết tham gia giảng dạy cho trường.

· Hồ sơ về nhà đất: Hồ sơ xác nhận quyền sử dụng đất hoặc văn bản thoả thuận của cơ quan có thẩm quyền về việc giao đất xây dựng trường;
· Văn bản xác nhận khả năng tài chính do cấp có thẩm quyền xác nhận về khả năng tài chính và điều kiện cơ sở vật chất - kỹ thuật của tổ chức, cá nhân cam kết góp vốn đầy đủ và đúng hạn để xây dựng trường;
· Cam kết của chủ trường về việc xây dựng trường tương ứng với qui mô trong vòng 5 năm;
· Dự thảo “Nội quy tổ chức và hoạt động của trường”.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
5.4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                      

5.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

5.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

5.8. Lệ phí: Không .

5.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

a) Hội đồng quản trị phải là những người có vốn xây dựng trường; số lượng thành viên không quá 11 người trong đó có Chủ tịch, Thư ký và thành viên;
b) Chủ tịch Hội đồng quản trị phải có quốc tịch Việt Nam, có phẩm, chất đạo đức tốt, có bằng trung cấp chuyên nghiệp trở lên, có sức khoẻ, khi được đề cử không quá 65 tuổi, có chứng chỉ bồi dưỡng chuyên môn giáo dục Tiểu học ít nhất 30 ngày hoặc chứng chỉ bồi dưỡng quản lý;
c) Hiệu trưởng là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; có bằng Trung cấp sư phạm Tiểu học trở lên; chấp hành đúng chủ trương, chính sách và Pháp luật của Đảng và Nhà nước; có uy tín về phẩm chất, đạo đức, lối sống, chuyên môn, nghiệp vụ, có sức khoẻ tốt, có đủ năng lực tổ chức, quản lý theo chức năng, nhiệm vụ được giao, có chứng chỉ hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý giáo dục;
d) Giáo viên-nhân viên là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, có bằng trung cấp sư phạm Tiểu học trở lên; chấp hành đầy đủ chủ trương, chính sách và pháp luật của Nhà nước; có phẩm chất, đạo đức tốt,  thương yêu và tôn trọng trẻ em; Sức khoẻ tốt,  không mắc bệnh truyền nhiễm;
đ) Nhân viên y tế, kế toán có bằng trung cấp theo chuyên môn được giao; 

e) Cơ sở vật chất trang thiết bị giảng dạy phải phù hợp với yêu cầu về nội dung và phương pháp của chương trình giáo dục; bảo đảm tính khoa học, tính sư phạm; an toàn cho người sử dụng, phù hợp với sự phát triển tâm lý và sinh lý lứa tuổi học sinh.

5.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;
Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 

Điều lệ trường Tiểu học ban hành kèm theo Quyết định số 51/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;

Qui chế thiết bị giáo dục trong trường Mầm non, trường phổ thông ban hành kèm theo Quyết định số 41/2000/QĐ-BGDĐT, ngày 07/9/2000 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

6. Thành lập trường Trung học cơ sở ngoài công lập
6.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Cá nhân, tổ chức có nhu cầu thành lập trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách bậc Trung học cơ sở tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy giới thiệu của tổ chức). 
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 
b) Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu cho UBND cấp huyện thành lập đoàn kiểm tra về các lĩnh vực, cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học, tài chính, nhân sự.

c) Bước 3: Căn cứ quyết định thành lập đoàn kiểm tra của UBND cấp huyện, thông báo cho tổ chức, cá nhân biết để chuẩn bị và phối hợp tham gia:
- Phòng Tài nguyên - Môi trường: kiểm tra xác nhận về quyền sử dụng đất.

- Phòng Công thương: kiểm tra về cơ sở vật chất (thiết kế, xây dựng phòng học và các phòng chức năng).

- Phòng Tài chính-Kế hoạch: Kiểm tra về khả năng tài chính.

- UBND xã, phường, thị trấn nơi có tổ chức hoặc cá nhân xin thành lập trường: Phối hợp với các Phòng chuyên môn của huyện để cùng giải quyết các vấn đề liên quan.

- Phòng Giáo dục và Đào tạo: Kiểm tra Đề án tổ chức và hoạt động trường, trang thiết bị phục vụ dạy học. 

d) Bước 4: Trong thời hạn 45 ngày kể từ khi nhận hồ sơ Phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp với các phòng tổng hợp kết quả kiểm tra trình UBND cấp huyện xem xét ban hành quyết định.

đ) Bước 5: Tổ chức, cá nhân nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo; trường hợp nhận thay phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. 
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

6.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

6.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Đơn xin thành lập trường: Có xác nhận địa phương nơi cư trú của cá nhân (tổ chức) đứng tên mở trường có ý kiến của UBND xã, phường, thị trấn nơi trường đặt trụ sở;
· Luận chứng khả thi: Qui mô phù hợp mạng lưới trường, lớp và nhu cầu học tập, chăm sóc, giáo dục tại địa phương; tổ chức nhân sự: cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên đủ số lượng; cơ sở vật chất, trang thiết bị: địa điểm đặt trường, diện tích, cơ cấu khối công trình phòng học, phòng làm việc, phòng chức năng... đảm bảo theo thiết kế theo qui chuẩn trường học; tài chính: vốn pháp định, kinh phí hoạt động đảm bảo đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục;
· Đề án tổ chức và hoạt động: Mục đích thành lập, mục tiêu  nhiệm vụ; kế họach phương hướng hoạt động; kinh phí hoạt động; đề nghị;
· Hồ sơ nhân sự: 
+ Danh sách trích ngang và lý lịch của chủ trường (Hội đồng quản trị);
+ Sơ yếu lý lịch người dự kiến làm Hiệu trưởng, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự;
+ Danh sách giáo viên cơ hữu, giáo viên thỉnh giảng kèm theo bản cam kết tham gia giảng dạy cho trường.
· Hồ sơ về nhà đất: Hồ sơ xác nhận quyền sử dụng đất hoặc văn bản thoả thuận của cơ quan có thẩm quyền về việc giao đất xây dựng trường;
· Văn bản xác nhận khả năng tài chính: do cấp có thẩm quyền xác nhận về khả năng tài chính và điều kiện cơ sở vật chất – kỹ thuật của tổ chức, cá nhân cam kết góp vốn đầy đủ và đúng hạn để xây dựng trường;
· Cam kết của chủ trường về việc xây dựng trường tương ứng với qui mô trong vòng 5 năm;
· Dự thảo “Nội quy tổ chức và hoạt động của trường”.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
6.4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

6.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                           

6.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.

6.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.

6.8. Lệ phí: Không.

6.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

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

a) Hội đồng quản trị phải là những người có vốn xây dựng trường; số lượng thành viên không quá 11 người trong đó có Chủ tịch, Thư ký và các thành viên;
b) Chủ tịch Hội đồng quản trị phải có quốc tịch Việt Nam, có phẩm, chất đạo đức tốt, có bằng trung cấp chuyên nghiệp trở lên, có sức khoẻ, khi được đề cử không quá 65 tuổi, có chứng chỉ bồi dưỡng chuyên môn giáo dục Trung học cơ sở ít nhất 30 ngày hoặc chứng chỉ bồi dưỡng quản lý;
c) Hiệu trưởng là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; có bằng Cao đẳng Sư phạm trở lên; chấp hành đúng chủ trương, chính sách và Pháp luật của Đảng và Nhà nước; có uy tín về phẩm chất, đạo đức, lối sống, chuyên môn, nghiệp vụ, có sức khoẻ tốt, có đủ năng lực tổ chức, quản lý theo chức năng, nhiệm vụ được giao, có chứng chỉ hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý giáo dục;
d) Giáo viên, nhân viên là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, chấp hành đầy đủ chủ trương, chính sách và pháp luật của Nhà nước; có phẩm chất, đạo đức tốt, thương yêu và tôn trọng trẻ em; sức khoẻ tốt, không mắc bệnh truyền nhiễm; Giáo viên Trung học cơ sở phải có bằng cao đẳng sư phạm trở lên;
đ) Nhân viên y tế, kế toán có bằng trung cấp theo chuyên môn được giao;
e) Cơ sở vật chất trang thiết bị giảng dạy phải phù hợp với yêu cầu về nội dung và phương pháp của chương trình giáo dục; bảo đảm tính khoa học, tính sư phạm; an toàn cho người sử dụng, phù hợp với sự phát triển tâm lí và sinh lí lứa tuổi học sinh.

6.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;

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

Quyết định số 41/2000/QĐ-BGDĐT, ngày 07/9/2000 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành quy chế thiết bị giáo dục trong trường Mầm non, trường phổ thông;

Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành điều lệ trường Trung học cơ sở, Trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.
7. Công nhận Hiệu trưởng các trường ngoài công lập
7.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Chủ trường hoặc Hội đồng quản trị trường ngoài công lập chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách công tác tổ chức-nhân sự tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và Nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy giới thiệu của tổ chức).
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 
b) Bước 2: Trong thời hạn 07 ngày từ khi nhân hồ sơ, Phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp với Phòng Nội vụ thẩm định và tham mưu cho UBND cấp huyện ký quyết định công nhận Hiệu trưởng.

c) Bước 3: Nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo hoặc Gửi theo đường bưu điện; trường hợp nhận thay phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. 
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

7.2. Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ và trả kết quả rực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo hoặc gửi kết quả theo đường bưu điện.
7.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:
- Văn bản đề nghị công nhận Hiệu trưởng của Chủ trường hoặc Chủ tịch Hội đồng quản trị;
- Hồ sơ người dự kiến làm Hiệu trưởng gồm có: 

+ Sơ yếu lý lịch, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự;
+ Giấy khám sức khoẻ của cơ quan y tế cấp huyện trở lên;
+ Văn bằng, chứng chỉ về chuyên môn, nghiệp vụ.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
7.4. Thời hạn giải quyết: 7 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
7.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                                  

7.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.
7.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
7.8. Lệ phí: Không.
7.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
7.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Tiêu chuẩn Hiệu trưởng: Là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; có bằng Trung cấp sư phạm Mầm non trở lên đối với Hiệu trưởng trường Mầm non; có bằng Trung cấp sư phạm Tiểu học trở lên đối với Hiệu trưởng trường Tiểu học; có bằng Cao đẳng Sư phạm trở lên đối với hiệu trưởng trường Trung học cơ sở; có uy tín về phẩm chất, đạo đức, lối sống, chuyên môn, nghiệp vụ, có sức khoẻ tốt, có đủ năng lực tổ chức, quản lý theo chức năng, nhiệm vụ được giao, có chứng chỉ hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý giáo dục; khi được đề cử không quá 65 tuổi.
7.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;
Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 

Quyết định số 27/2003/QĐ-TTg, ngày 19/02/2003 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, về việc ban hành Quy chế bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, luân chuyển, từ chức, miễn nhiệm công chức lãnh đạo;
Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Điều lệ trường Trung học cơ sở, Trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;

Quyết định số 51/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành điều lệ trường Tiểu học;

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2004 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định Điều lệ trường Mầm non;
Quyết định số 41/2008/QĐ/BGD - ĐT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục.
8. Giải thể trường Mầm non ngoài công lập
8.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức, cá nhân đứng tên thành lập trường Mầm non có nhu cầu xin giải thể trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách bậc Mầm non tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy giới thiệu của tổ chức).
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 

 b) Bước 2: Căn cứ lý do xin giải thể trường, Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu UBND huyện thành lập đoàn kiểm tra, tổ chức kiểm tra xác nhận lý do giải thể trường Mầm non; báo cáo kết quả kiểm tra trình UBND cấp huyện xem xét quyết định.
c) Bước 3: Tổ chức, cá nhân nộp lại giấy biên nhận hồ sơ và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

8.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
8.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:
- Đơn xin giải thể trường Mầm non ngoài công lập có xác nhận của UBND xã hoặc thị trấn nơi có trường xin giải thể;
- Phương án giải thể.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
8.4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
8.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                                

8.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.
8.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
8.8. Lệ phí: Không.
8.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Phương án giải thể trường phải trên cơ sở bảo đảm quyền lợi của nhà giáo, người học và thực hiện các nghĩa vụ về tài chính theo quy định của pháp luật.

8.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;
Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 

Quyết định số 14/2008/ QĐ-BGD&ĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường mầm non; 
Quyết định số 41/2008/QĐ/BGD - ĐT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục.

9. Giải thể trường Tiểu học ngoài công lập
9.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức, Cá nhân đứng tên thành lập trường Tiểu học có nhu cầu xin giải thể trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách bậc Tiểu học tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy giới thiệu của tổ chức).
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 

 b) Bước 2: Căn cứ lý do xin giải thể trường, Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu UBND huyện thành lập đoàn kiểm tra, tổ chức kiểm tra xác nhận lý do giải thể trường. 
Trong thời hạn 45 ngày kể từ khi nhận hồ sơ Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức kiểm tra báo cáo kết quả kiểm tra trình UBND cấp huyện xem xét quyết định.

c) Bước 3: Tổ chức, cá nhân nộp giấy biên nhận hồ sơ và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

9.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
9.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Tờ trình giải thể trường Tiểu học;
· Phương án giải thể trường;
· Các văn bản xác nhận về tài chính, tài sản, đất đai, các khoản vay, nợ phải trả và các vấn đề khác có liên quan;

· ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
9.4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ.

9.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                                   

9.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.
9.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
9.8. Lệ phí: Không.
9.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
9.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính:

Phương án giải thể trường phải trên cơ sở bảo đảm quyền lợi của nhà giáo, người học và thực hiện các nghĩa vụ về tài chính theo quy định của pháp luật.

9.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;
Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 

Quyết định số 51/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Điều lệ trường Tiểu học.
10. Giải thể  trường Trung học cơ sở ngoài công lập
10.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Cá nhân, tổ chức có nhu cầu xin giải thể trường chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách bậc Trung học cơ sở tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy giới thiệu của tổ chức). 
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 

b) Bước 2: Căn cứ lý do xin giải thể trường, Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu UBND huyện thành lập đoàn kiểm tra, tổ chức kiểm tra xác nhận lý do giải thể trường.

Trong thời hạn 45 ngày kể từ khi nhận hồ sơ Phòng Giáo dục và Đào tổ chức thẩm định phương án giải thể trường; kiểm tra báo cáo kết quả kiểm tra, trình UBND cấp huyện xem xét ban hành quyết định.

c) Bước 3: Tổ chức, cá nhân nộp lại giấy biên nhận hồ sơ và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

10.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
10.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Đơn xin giải thể trường Trung học cơ sở ngoài công lập có xác nhận của UBND xã hoặc thị trấn nơi có trường xin giải thể;
· Phương án giải thể;

· Ý kiến của các cơ quan liên quan;
· Các văn bản xác nhận về tài chính, đất đai …

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
10.4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

10.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                                  

10.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo. 

10.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
10.8. Lệ phí: Không.
10.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
10.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

Phương án giải thể trường trên cơ sở bảo đảm quyền lợi của nhà giáo, người học và thực hiện các nghĩa vụ về tài chính theo quy định của pháp luật.
10.11 Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;
Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục; 

Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Điều lệ trường Trung học cơ sở, Trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học.
11. Sáp nhập, chia tách trường Mầm non ngoài công lập
11.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức, cá nhân có nhu cầu xin sáp nhập, chia tách trường Mầm non ngoài công lập chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách bậc Mầm non tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; trường hợp hồ sơ tiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy giới thiệu của tổ chức).
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 

 b) Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu cho UBND cấp huyện thành lập đoàn kiểm tra về các lĩnh vực, cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học, tài chính, nhân sự.

c) Bước 3: Căn cứ quyết định thành lập đoàn kiểm tra của UBND cấp huyện, thông báo cho tổ chức, cá nhân biết để chuẩn bị và phối hợp tham gia:
- Phòng Tài nguyên - Môi trường kiểm tra xác nhận về quyền sử dụng đất.

- Phòng Công thương kiểm tra về cơ sở vật chất (thiết kế, xây dựng phòng học và các phòng chức năng).

- Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra về khả năng tài chính.

- UBND xã, thị trấn nơi có tổ chức hoặc cá nhân xin sáp nhập, chia tách trường: Phối hợp với các Phòng chuyên môn của huyện để cùng giải quyết các vấn đề liên quan đến việc sáp nhập, chia tách trường.

- Phòng Giáo dục-Đào tạo kiểm tra Đề án tổ chức và hoạt động trường, trang thiết bị phục vụ dạy học.
d) Bước 4: Trong thời hạn 45 ngày kể từ khi nhận hồ sơ Phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp với các phòng tổng hợp kết quả kiểm tra trình UBND cấp huyện xem xét ban hành quyết định.

đ) Bước 5: Tổ chức, cá nhân nộp lại giấy biên nhận hồ sơ và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo; trường hợp nhận thay phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. 
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

11.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
11.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:
- Đơn xin sáp nhập, chia tách trường Mầm non ngoài công lập: Có xác nhận địa phương nơi cư trú của cá nhân (tổ chức) xin sáp nhập, chia tách  trường; Có ý kiến của UBND xã, phường, thị trấn nơi trường đặt trụ sở;
- Luận chứng khả thi: Qui mô phù hợp mạng lưới trường, lớp và nhu cầu học tập, chăm sóc, giáo dục tại địa phương; tổ chức nhân sự: cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên đủ số lượng; cơ sở vật chất, trang thiết bị: địa điểm đặt trường, diện tích, cơ cấu khối công trình phòng học, phòng làm việc, phòng chức năng... đảm bảo theo thiết kế theo qui chuẩn trường học; tài chính: vốn pháp định, kinh phí hoạt động đảm bảo đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục;
- Đề án tổ chức và hoạt động: Mục đích thành lập, mục tiêu  nhiệm vụ; kế hoạch phương hướng hoạt động: Loại hình trường, tên trường, địa điểm; tên tổ chức, tên cơ quan chủ quản mở trường; cơ cấu tổ chức bộ máy: Ban giám hiệu, giáo viên, nhân viên phục vụ công tác giảng dạy, đối tượng tuyển sinh; cơ sở vật chất và phương tiện giảng dạy; chương trình giảng dạy; qui mô phát triển trường, lớp trong vòng 5 năm; kinh phí hoạt động; đề nghị;
- Hồ sơ nhân sự gồm có: 
+ Danh sách trích ngang và lý lịch của chủ trường (Hội đồng quản trị);
+ Sơ yếu lý lịch người dự kiến làm Hiệu trưởng, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự;
+ Danh sách giáo viên cơ hữu, giáo viên thỉnh giảng kèm theo bản cam kết tham gia giảng dạy cho trường.
- Hồ sơ về nhà đất: hồ sơ xác nhận quyền sử dụng đất hoặc văn bản thoả thuận của cơ quan có thẩm quyền về việc giao đất xây dựng trường;
- Văn bản xác nhận khả năng tài chính: do cấp có thẩm quyền xác nhận về khả năng tài chính và điều kiện cơ sở vật chất - kỷ thuật của tổ chức, cá nhân cam kết góp vốn đầy đủ và đúng hạn để xây dựng trường;
- Cam kết của chủ trường về việc xây dựng trường tương ứng với qui mô trong vòng 5 năm;
- Dự thảo “Nội quy tổ chức và hoạt động của trường”.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
11.4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

11.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                                   

11.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.
11.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
11.8. Lệ phí: Không.
11.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
11.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 
a) Hội đồng quản trị: Đối tượng tham gia phải là những người có vốn xây dựng trường; số lượng thành viên không quá 11 người trong đó có Chủ tịch, Thư ký và thành viên;
b) Chủ tịch Hội đồng quản trị: Phải có quốc tịch Việt Nam, có phẩm, chất đạo đức tốt, có bằng trung cấp chuyên nghiệp trở lên, có sức khoẻ, khi được đề cử không quá 65 tuổi, có chứng chỉ bồi dưỡng chuyên môn giáo dục mầm non ít nhất 30 ngày hoặc chứng chỉ bồi dưỡng quản lý;
c) Hiệu trưởng: Là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; có bằng Trung cấp sư phạm Mầm non trở lên; chấp hành đúng chủ trương, chính sách và Pháp luật của Đảng và Nhà nước; có uy tín về phẩm chất, đạo đức, lối sống, chuyên môn, nghiệp vụ, có sức khoẻ tốt, có đủ năng lực tổ chức, quản lý theo chức năng, nhiệm vụ được giao, có chứng chỉ hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý giáo dục;
d) Giáo viên mầm non phải có bằng trung cấp sư phạm mầm non, đối với những người có bằng tốt nghiệp trung cấp sư phạm khác, phải có chứng chỉ bồi dưỡng sư phạm mầm non ít nhất là 30 ngày; là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, chấp hành đầy đủ chủ trương, chính sách và pháp luật của Nhà nước; sức khoẻ tốt, không mắc bệnh truyền nhiễm;
đ) Nhân viên y tế, kế toán có bằng trung cấp theo chuyên môn được giao;
e) Cơ sở vật chất trang thiết bị giảng dạy: Thiết bị giáo dục phải phù hợp với yêu cầu về nội dung và phương pháp của chương trình giáo dục; bảo đảm tính khoa học, tính sư phạm; an toàn cho người sử dụng, phù hợp với sự phát triển tâm lí và sinh lí lứa tuổi học sinh.

11.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;
Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

Quyết định số 14/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 07/4/2004 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Điều lệ trường Mầm non;
Quyết định số 41/2008/QĐ/BGD - ĐT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Qui chế tổ chức và hoạt động trường mầm non tư thục;

Quyết định số 41/2000/QĐ-BGDĐT, ngày 07/9/2000 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Qui chế thiết bị giáo dục trong trường Mầm non, trường phổ thông.
12. Sáp nhập, chia tách trường Tiểu học ngoài công lập
12.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức, cá nhân có nhu cầu xin sáp nhập, chia tách trường Tiểu  học ngoài  công lập chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách bậc Tiểu học tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy giới thiệu).
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 

 b) Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu cho UBND cấp huyện thành lập đoàn kiểm tra về các lĩnh vực, cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học, tài chính, nhân sự. Thông báo chương trình và nội dung kiểm tra cho tổ chức, cá nhân biết để tham gia phối hợp:

- Phòng Tài nguyên –Môi trường kiểm tra xác nhận về quyền sử dụng đất.

- Phòng Công thương kiểm tra về cơ sở vật chất (thiết kế, xây dựng phòng học và các phòng chức năng).

- Phòng Tài chính-Kế hoạch kiểm tra về khả năng tài chính.

- UBND cấp xã nơi có tổ chức hoặc cá nhân xin sáp nhập, chia tách trường phối hợp với các Phòng chuyên môn của cấp huyện để cùng giải quyết các vấn đề liên quan đến việc sáp nhập, chia tách trường.

- Phòng Giáo dục-Đào tạo kiểm tra Đề án tổ chức và hoạt động trường, trang thiết bị phục vụ dạy học.
c) Bước 3: Trong thời hạn 45 ngày kể từ khi nhận hồ sơ Phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp với các phòng tổng hợp kết quả kiểm tra trình UBND cấp huyện xem xét ban hành quyết định.

d) Bước 4: Tổ chức, cá nhân nộp giấy biên nhận hồ sơ và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo; trường hợp nhận thay phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. 
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

12.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
12.3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:
- Đơn xin sáp nhập, chia tách trường: Có xác nhận địa phương nơi cư trú của người đứng tên sáp nhập, chia tách trường, Có ý kiến của UBND cấp nơi trường đặt trụ sở.
- Luận chứng khả thi: Qui mô phù hợp mạng lưới trường, lớp và nhu cầu học tập, chăm sóc, giáo dục tại địa phương; tổ chức nhân sự: cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên đủ số lượng; cơ sở vật chất, trang thiết bị: địa điểm đặt trường, diện tích, cơ cấu khối công trình phòng học, phòng làm việc, phòng chức năng... đảm bảo theo thiết kế theo qui chuẩn trường học; tài chính: vốn pháp định, kinh phí hoạt động đảm bảo đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục.
- Đề án tổ chức và hoạt động: Mục đích thành lập, mục tiêu  nhiệm vụ; kế họach phương hướng hoạt động: Loại hình trường, tên trường, địa điểm; Tên tổ chức, tên cơ quan chủ quản trường; Cơ cấu tổ chức bộ máy: Ban giám hiệu, giáo viên, nhân viên phục vụ công tác giảng dạy, đối tượng tuyển sinh; cơ sở vật chất và phương tiện giảng dạy; Chương trình giảng dạy; Qui mô phát triển trường, lớp trong vòng 5 năm; kinh phí hoạt động; đề nghị.
- Hồ sơ nhân sự gồm: 
+ Danh sách trích ngang và lý lịch của chủ trường (Hội đồng quản trị).

+ Sơ yếu lý lịch người dự kiến làm Hiệu trưởng, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự.

+ Danh sách giáo viên cơ hữu, giáo viên thỉnh giảng kèm theo bản cam kết tham gia giảng dạy cho trường.

· Hồ sơ về nhà đất: hồ sơ xác nhận quyền sử dụng đất hoặc văn bản thoả thuận của cơ quan có thẩm quyền về việc giao đất xây dựng trường.
· Văn bản xác nhận khả năng tài chính: do cấp có thẩm quyền xác nhận về khả năng tài chính và điều kiện cơ sở vật chất - kỷ thuật của tổ chức, cá nhân cam kết góp vốn đầy đủ và đúng hạn để xây dựng trường.
· Cam kết của chủ trường về việc xây dựng trường tương ứng với qui mô trong vòng 5 năm.
· Dự thảo “nội quy tổ chức và hoạt động của Trường”
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

12.4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

12.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                                   

12.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.
12.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
12.8. Lệ phí: Không.
12.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
12.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Hội đồng quản trị phải là những người có vốn xây dựng trường; số lượng thành viên không quá 11 người trong đó có Chủ tịch, Thư ký và thành viên.

b) Chủ tịch Hội đồng quản trị phải có quốc tịch Việt Nam, có phẩm, chất đạo đức tốt, có bằng trung cấp chuyên nghiệp trở lên, có sức khoẻ, khi được đề cử không quá 65 tuổi, có chứng chỉ bồi dưỡng chuyên môn giáo dục Tiểu học ít nhất 30 ngày hoặc chứng chỉ bồi dưỡng quản lý.

c) Hiệu trưởng Là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; có bằng Trung cấp sư phạm Tiểu học trở lên; chấp hành đúng chủ trương, chính sách và Pháp luật của Đảng và Nhà nước; có uy tín về phẩm chất, đạo đức, lối sống, chuyên môn, nghiệp vụ, có sức khoẻ tốt, có đủ năng lực tổ chức, quản lý theo chức năng, nhiệm vụ được giao, có chứng chỉ hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý giáo dục.

d) Giáo viên, nhân viên là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, phải có bằng trung cấp sư phạm Tiểu học trở lên; chấp hành đầy đủ chủ trương, chính sách và pháp luật của Nhà nước; có phẩm chất, đạo đức tốt, thương yêu và tôn trọng trẻ em; sức khoẻ tốt, không mắc bệnh truyền nhiễm
đ) Nhân viên y tế, kế toán có bằng trung cấp theo chuyên môn được giao. 

e) Cơ sở vật chất trang thiết bị giảng dạy: Thiết bị giáo dục phải phù hợp với yêu cầu về nội dung và phương pháp của chương trình giáo dục; bảo đảm tính khoa học, tính sư phạm; an toàn cho người sử dụng, phù hợp với sự phát triển tâm lí và sinh lí lứa tuổi học sinh.

12.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;

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

Quyết định số 51/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 31/8/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Điều lệ trường Tiểu học.

13. Sáp nhập, chia tách trường Trung học cơ sở ngoài công lập
13.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức, cá nhân có nhu cầu xin sáp nhập, chia tách trường Trung học cơ sở ngoài công lập chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.

Chuyên viên phụ trách bậc Trung học cơ sở tiếp nhận hồ sơ kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ: Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì nhận và viết giấy biên nhận hồ sơ trao cho người nộp hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn để người nộp hồ sơ bổ túc hồ sơ đầy đủ theo qui định (Khi đến nộp hồ sơ, cá nhân phải xuất trình chứng minh nhân dân, hoặc giấy giới thiệu).

Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 

b) Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo tham mưu cho UBND cấp huyện thành lập đoàn kiểm tra về các lĩnh vực, cơ sở vật chất, trang thiết bị dạy học, tài chính, nhân sự. Căn cứ quyết định thành lập đoàn kiểm tra của UBND cấp huyện, thông báo cho tổ chức, cá nhân biết để chuẩn bị phối hợp tham gia:

- Phòng Tài nguyên –Môi trường kiểm tra xác nhận về quyền sử dụng đất.

- Phòng Công thương kiểm tra về cơ sở vật chất (thiết kế, xây dựng phòng học và các phòng chức năng).

- Phòng Tài chính-Kế hoạch kiểm tra về khả năng tài chính.

- UBND xã, thị trấn nơi có tổ chức hoặc cá nhân xin sáp nhập, chia tách trường: Phối hợp với các Phòng chuyên môn của cấp huyện để cùng giải quyết các vấn đề liên quan đến việc sáp nhập, chia tách trường.

- Phòng Giáo dục-Đào tạo kiểm tra Đề án tổ chức và hoạt động trường, trang thiết bị phục vụ dạy học; 

c) Bước 3: Trong thời hạn 45 ngày kể từ khi nhận hồ sơ Phòng Giáo dục và Đào tạo phối hợp với các phòng tổng hợp kết quả kiểm tra trình UBND cấp huyện xem xét ban hành quyết định.

d) Bước 4: Tổ chức, cá nhận nộp lại giấy biên nhận hồ sơ và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục và Đào tạo; trường hợp nhận thay phải có văn bản ủy quyền được công chứng, chứng thực. 
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.
13.2. Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ và nhận kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục và Đào tạo.
13.3.  Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:
- Đơn xin sáp nhập, chia tách  trường (Có xác nhận địa phương nơi cư trú của cá nhân hoặc tổ chức xin sáp nhập, chia tách trường; có ý kiến của UBND cấp xã nơi trường đặt trụ sở);
- Luận chứng khả thi: Qui mô phù hợp mạng lưới trường, lớp và nhu cầu học tập, chăm sóc, giáo dục tại địa phương: tổ chức nhân sự: cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên đủ số lượng; cơ sở vật chất, trang thiết bị: địa điểm đặt trường, diện tích, cơ cấu khối công trình phòng học, phòng làm việc, phòng chức năng... đảm bảo theo thiết kế theo qui chuẩn trường học; tài chính: vốn pháp định, kinh phí hoạt động đảm bảo đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục;
- Đề án tổ chức và hoạt động: Mục đích thành lập, mục tiêu  nhiệm vụ; kế họach phương hướng hoạt động: Loại hình trường, tên trường, địa điểm; tên tổ chức, tên cơ quan chủ quản sáp nhập, chia tách trường; cơ cấu tổ chức bộ máy: Ban giám hiệu, giáo viên, nhân viên phục vụ công tác giảng dạy, đối tượng tuyển sinh; cơ sở vật chất và phương tiện giảng dạy; chương trình giảng dạy; qui mô phát triển trường, lớp trong vòng 5 năm; Kinh phí hoạt động; đề nghị;
- Hồ sơ nhân sự gồm có:
+ Danh sách trích ngang và lý lịch của chủ trường (Hội đồng quản trị);
+ Sơ yếu lý lịch người dự kiến làm Hiệu trưởng, có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự;
+ Danh sách giáo viên cơ hữu, giáo viên thỉnh giảng kèm theo bản cam kết tham gia giảng dạy cho trường.

· Hồ sơ về nhà đất: hồ sơ xác nhận quyền sử dụng đất hoặc văn bản thoả thuận của cơ quan có thẩm quyền về việc giao đất xây dựng trường;
· Văn bản xác nhận khả năng tài chính: do cấp có thẩm quyền xác nhận về khả năng tài chính và điều kiện cơ sở vật chất - kỷ thuật của tổ chức, cá nhân cam kết góp vốn đầy đủ và đúng hạn để xây dựng trường;
· Cam kết của chủ trường về việc xây dựng trường tương ứng với qui mô trong vòng 5 năm;
· Dự thảo “Nội quy tổ chức và hoạt động của Trường”
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
13.4. Thời hạn giải quyết: 45 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

13.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân.                                                          

13.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục và Đào tạo.
13.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Quyết định hành chính.
13.8. Lệ phí: Không.
13.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
13.10 Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: 

a) Hội đồng quản trị là những người có vốn xây dựng trường; số lượng thành viên không quá 11 người trong đó có Chủ tịch, Thư ký và thành viên;
b) Chủ tịch Hội đồng quản trị phải có quốc tịch Việt Nam, có phẩm, chất đạo đức tốt, có bằng trung cấp chuyên nghiệp trở lên, có sức khoẻ, khi được đề cử không quá 65 tuổi, có chứng chỉ bồi dưỡng chuyên môn giáo dục Trung học cơ sở ít nhất 30 ngày hoặc chứng chỉ bồi dưỡng quản lý;
c) Hiệu trưởng là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam; có bằng Cao đảng Sư phạm trở lên; chấp hành đúng chủ trương, chính sách và Pháp luật của Đảng và Nhà nước; có uy tín về phẩm chất, đạo đức, lối sống chuyên môn, nghiệp vụ, có sức khoẻ tốt, có đủ năng lực tổ chức, quản lý theo chức năng, nhiệm vụ được giao, có chứng chỉ hoàn thành chương trình bồi dưỡng nghiệp vụ quản lý giáo dục;
d) Giáo viên là công dân nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam, có bằng Cao đẳng sư phạm trở lên; chấp hành đầy đủ chủ trương, chính sách và pháp luật của Nhà nước; có phẩm chất, đạo đức tốt, thương yêu và tôn trọng trẻ em; sức khoẻ tốt, không mắc bệnh truyền nhiễm;
đ) Nhân viên y tế, kế toán có bằng trung cấp theo chuyên môn được giao;
e) Cơ sở vật chất trang thiết bị giảng dạy phải phù hợp với yêu cầu về nội dung và phương pháp của chương trình giáo dục; bảo đảm tính khoa học, tính sư phạm; an toàn cho người sử dụng, phù hợp với sự phát triển tâm lí và sinh lí lứa tuổi học sinh.

13.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;
Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;

Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành Điều lệ trường Trung học cơ sở, Trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;
Quyết định số 41/2000/QĐ-BGDĐT, ngày 07/9/2000 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo, ban hành quy chế thiết bị giáo dục trong trường Mầm non, trường phổ thông ban hành kèm theo.

14. Cấp bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở, tốt nghiệp bổ túc Trung học cơ sở (THCS)
14.1. Trình tự thực hiện:

a) Bước 1: Tổ chức chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định, nộp hồ sơ tại Phòng Giáo dục & Đào tạo.
Công chức tiếp nhận hồ sơ, kiểm tra hồ sơ: Nếu hồ sơ đầy đủ, hợp lệ, viết giấy biên nhận hồ sơ; trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì hướng dẫn làm lại theo quy định.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định. 

 b) Bước 2: Phòng Giáo dục & Đào tạo thẩm định hồ sơ, duyệt công nhận kết quả tốt nghiệp.

Lập văn bản kèm danh sách học sinh được công nhận tốt nghiệp lên Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Lâm Đồng đề nghị cấp bằng; Sở Giáo dục và Đào tạo in ấn các nội dung vào bằng tốt nghiệp THCS gửi về Phòng Giáo dục & Đào tạo.
Phòng Giáo dục và Đào tạo kiểm tra các thông tin trên bằng, dán hình, ký cấp bằng, vào sổ cấp phát, làm  thủ tục chuyển giao bằng tốt nghiệp cho các tổ chức.

c) Bước 3: Người nhận kết quả nộp lại giấy biên nhận hồ sơ và nhận bằng tốt nghiệp tại Phòng Giáo dục & Đào tạo (khi đến nhận kết quả người nhận phải có giấy giới thiệu của tổ chức).
Thời gian trả kết quả trong giờ làm việc từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, trừ ngày nghỉ theo quy định.

14.2. Cách thức thực hiện: Nhận hồ sơ và trả kết quả trực tiếp tại Phòng Giáo dục & Đào tạo.
14.3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

· Danh sách học sinh đề nghị công nhận tốt nghiệp do Hội đồng xét duyệt của nhà trường lập;
· Tờ trình đề nghị công nhận tốt nghiệp;
· Các biểu mẫu thống kê liên quan;
· Hình 3x4 của học sinh (mỗi học sinh 01 tấm);
· Sổ cấp phát bằng của trường.

b) Số lượng hồ sơ:  03 bộ.
14.4. Thời hạn giải quyết: 60 ngày làm việc kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

14.5. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức.
14.6. Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: Phòng Giáo dục & Đào tạo. 

14.7. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: Bằng.

14.8. Lệ phí: Không.
14.9. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
14.10. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không.
14.11. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

Luật Giáo dục của Nước cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam số 38/2005/QH11 ngày 14/6/2005;

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

Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân.
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