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Quy trình thực hiện
THỦ TỤC CÔNG NHẬN HIỆU TRƯỞNG, PHÓ HIỆU 

TRƯỞNG TRƯỜNG MẦM NON TƯ THỤC

I. THÀNH PHẦN HỒ SƠ (Số lượng: 02 bộ)
- Tờ trình xin công nhận Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng.

- Hồ sơ của Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng bao gồm:

- Lý lịch, bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ và giấy chứng nhận sức khoẻ của người dự kiến làm Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng.

II. THẨM QUYỀN PHÊ DUYỆT

UBND huyện phê duyệt

III. THỜI HẠN GIẢI QUYẾT

Văn bản không quy định thời hạn giải quyết. Tuy nhiên thực tế đơn vị giải quyết 10 ngày làm việc.
IV. LỆ PHÍ 

Không

V. TRÌNH TỰ THỰC HIỆN

	STT
	Bộ phận thực hiện
	Nội dung công việc
	Thời gian chuẩn

	1
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả
	Xem xét thành phần hồ sơ theo Danh mục hồ sơ cần nộp.

Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: hướng dẫn trực tiếp về việc bổ túc hồ sơ.

Nếu hồ sơ đầy đủ: tiếp nhận, ghi biên nhận và lập phiếu này, chuyển đến các công đoạn sau.
	1 ngày

	2
	Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện (CVTL, LĐP)
	Nhận và kiểm tra bộ hồ sơ, Lãnh đạo phòng phân công công việc.

Nếu hồ sơ chưa đầy đủ: lập Văn bản trả lời về việc đề nghị bổ túc hồ sơ [kết quả].
Nếu hồ sơ đầy đủ:

- Nếu hồ sơ đủ điều kiện: thực hiện việc công nhận Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng trường mầm non tư thục [kết quả].

- Nếu hồ sơ không đủ điều kiện: lập Văn bản trả lời về việc không đủ điều kiện [kết quả].

Trình người có thẩm quyền xem xét và phê duyệt [kết quả].
	5 ngày

	3
	Văn phòng HĐND và UBND huyện
	Thẩm định nội dung và thể thức hồ sơ, chuyển lãnh đạo UBND huyện xem xét và phê duyệt.
	2 ngày

	
	UBND huyện
	Xem xét và phê duyệt [kết quả].
	

	4
	Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện
	Chuyển hồ sơ đến Phòng Nội vụ huyện cập nhật thông tin theo dõi và thực hiện các công tác lưu hồ sơ (nếu có). Chuyển [kết quả] đến Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.
	2 ngày

	5
	Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả
	Đối chiếu biên nhận, trả [kết quả] cho khách hàng và yêu cầu ký nhận.
	--


VI. BIỂU MẪU ÁP DỤNG/ HỒ SƠ LƯU TRỮ 

	STT
	Tên biểu mẫu/ hồ sơ 
	Nơi lưu trữ chính
	Thời gian lưu hiện hành

	1 
	Biên nhận hồ sơ
	Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện  
	01 năm

	2 
	Phiếu theo dõi hồ sơ kèm với bộ thành phần hồ sơ
	Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện 
	01 năm

	3 
	Quyết định hành chính
	Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện
	01 năm

	4 
	Văn bản trả lời về việc đề nghị bổ túc hồ sơ
	Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện
	01 năm

	5 
	Văn bản trả lời về việc không đủ điều kiện
	Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện
	01 năm


          VII. CĂN CỨ PHÁP LÝ

          Khoản 2 Điều 16 Điều lệ trường MN (văn bản Hợp nhất số 05/VBHN-BGDĐT  ngày 13tháng 02 năm 2014 về Điều lệ trường mầm non).
	Người soạn thảo
	Thủ trưởng cơ quan
	Lãnh đạo UBND phê duyệt

	
	
	

	CHUYÊN VIÊN
	Q.TRƯỞNG PHÒNG GDĐT
	CHỦ TỊCH UBND HUYỆN

	
	Đặng Thanh Tuấn
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