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Phần II
NỘI DUNG CỤ THỂ
CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
I. LĨNH VỰC HỆ THỐNG VĂN BẰNG, CHỨNG CHỈ
1. Thủ tục điều chỉnh văn bằng do Phòng Giáo dục và Đào tạo ghi không đúng với hồ sơ gốc

a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định.
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo sở quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng tốt nghiệp.
Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đề nghị có xác nhận sai sót của trường THCS (đối với bằng tốt nghiệp THCS) hoặc trường THPT (đối với bằng tốt nghiệp THPT).
+ Học bạ của cấp THCS (bằng THCS), học bạ THPT (bằng THPT).

+ Bằng tốt nghiệp của các cấp dưới liền kề.

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: 02 (hai) ngày kể từ khi tiếp nhận hồ sơ.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: 10.000 đồng/cái. Trong đó: 4.000 đồng tiền lệ phí làm bằng; 6.000 đồng tiền phôi bằng. 
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bản sao bằng tốt nghiệp.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 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.
- Công văn Liên tịch số 4074/LS.GDĐT-TC ngày 29/12/2008 của liên Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai và Sở Tài chính tỉnh Đồng Nai về việc hướng dẫn triển khai nội dung chi, mức chi cho các kỳ thi và chế độ chi đặc thù của ngành Giáo dục trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
- Công văn số 7593/BGDĐT-VP ngày 31/8/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thông báo giá văn bằng chứng chỉ áp dụng từ tháng 9/2009.
2. Thủ tục điều chỉnh do có nhiều khai sinh
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo sở quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng tốt nghiệp.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đề nghị có xác nhận của trường THCS (đối với bằng tốt nghiệp THCS) hoặc trường THPT (đối với bằng tốt nghiệp THPT).

+ Đơn khai báo được chính quyền địa phương nơi cấp giấy khai sinh xác nhận công dân có tên trong hai giấy khai sinh là một người.

+ Quyết định của UBND cấp xã nơi cấp giấy khai sinh thu hồi bản chính giấy khai sinh cấp không đúng, khẳng định lại giấy khai sinh nào là đúng của công dân đó.

+ Bản sao giấy khai sinh hợp lệ.

- Số lượng hồ sơ: 01(bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: 10.000 đồng/cái. Trong đó: 4.000 đồng lệ phí làm bằng; 6.000 đồng tiền phôi bằng.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bản sao bằng tốt nghiệp.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 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.

- Công văn Liên tịch số 4074/LS.GDĐT-TC ngày 29/12/2008 của liên Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai và Sở Tài chính về việc hướng dẫn triển khai nội dung chi, mức chi cho các kỳ thi và chế độ chi đặc thù của ngành Giáo dục trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.

- Công văn số 7593/BGDĐT-VP ngày 31/8/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thông báo giá văn bằng chứng chỉ áp dụng từ tháng 9/2009.
3. Thủ tục điều chỉnh chi tiết trên văn bằng tốt nghiệp phổ thông
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo sở quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng tốt nghiệp.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả:
- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần hồ sơ và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

Trường hợp nội dung ghi trên bằng không đúng với nội dung hồ sơ trong giai đoạn học tập:

+ Đơn đề nghị có xác nhận sai sót của trường THCS (đối với bằng tốt nghiệp THCS) hoặc trường THPT (đối với bằng tốt nghiệp THPT).
+ Học bạ của cấp THCS (xin điều chỉnh bằng THCS) học bạ THPT (xin điều chỉnh bằng THPT).
+ Bằng tốt nghiệp của cấp học liền kề trước (xin điều chỉnh bằng THPT yêu cầu hồ sơ có bằng tốt nghiệp THCS).
Trường hợp nội dung ghi trên bằng đúng với nội dung hồ sơ trong giai đoạn học tập nhưng có bổ sung các yếu tố mới về hộ tịch: Quyết định của UBND cấp xã về bổ sung các yếu tố về hộ tịch.
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: 10.000 đồng/cái. Trong đó: 4.000 đồng lệ phí làm bằng; 6.000 đồng tiền phôi bằng. 

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bản sao bằng tốt nghiệp.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 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.

- Công văn Liên tịch số 4074/LS.GDĐT-TC ngày 29/12/2008 của liên Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai và Sở Tài chính tỉnh Đồng Nai về việc hướng dẫn triển khai nội dung chi, mức chi cho các kỳ thi và chế độ chi đặc thù của ngành Giáo dục trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
- Công văn số 7593/BGDĐT-VP ngày 31/8/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thông báo giá văn bằng chứng chỉ áp dụng từ tháng 9/2009.
4. Thủ tục điều chỉnh chi tiết hộ tịch trên văn bằng do cải chính hộ tịch
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo sở quyết định cho phép chỉnh sửa nội dung văn bằng tốt nghiệp.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đề nghị có xác nhận sai sót của trường THCS (đối với bằng tốt nghiệp THCS) hoặc trường THPT (đối với bằng tốt nghiệp THPT).
+ Chuẩn bị văn bản theo yêu cầu của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.
+ Đối với người dưới 14 tuổi: Văn bản (bản chính) của UBND cấp xã về cải chính, bổ sung hộ tịch.

+ Đối với người từ 14 tuổi trở lên: Văn bản (bản chính) cải chính hộ tịch của cơ quan tư pháp cấp huyện.

+ Chuẩn bị bản sao hợp lệ giấy khai sinh, hộ khẩu thường trú, chứng minh nhân dân (đối với công dân trong độ tuổi được cấp CMND).
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bằng xác nhận. 
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch.

- Nghị định số 06/2012/NĐ-CP ngày 02/02/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của các nghị định về hộ tịch, hôn nhân và gia đình và chứng thực.
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 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.
5. Thủ tục cấp bản sao văn bằng từ hồ sơ gốc
a) Trình tự thực hiện:
Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo sở quyết định cho phép cấp bản sao văn bằng tốt nghiệp.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 
+ Đơn xin cấp bản sao bằng tốt nghiệp THPT.
+ Bằng tốt nghiệp THPT (bản chính).
- Số lượng hồ sơ: 01(bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng giáo dục.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: 10.000 đồng/1cái. Trong đó: 4.000 đồng lệ phí làm bằng; 6.000 đồng tiền phôi bằng.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bản sao bằng tốt nghiệp THPT.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ hồ sơ gốc, chứng thực từ bản chính, chứng thực chữ ký.
- Nghị định số 04/2012/NĐ-CP ngày 20/01/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung Điều 5 của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Quyết định số 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.
- Công văn Liên tịch số 4074/LS.GDĐT-TC ngày 29/12/2008 của liên Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai và Sở Tài chính tỉnh Đồng Nai về việc hướng dẫn triển khai nội dung chi, mức chi cho các kỳ thi và chế độ chi đặc thù của ngành Giáo dục trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
- Công văn số 7593/BGDĐT-VP ngày 31/8/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thông báo giá văn bằng chứng chỉ áp dụng từ tháng 9/2009.
6. Thủ tục cấp bản sao văn bằng bổ túc trung học phổ thông
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân có nhu cầu lập đơn yêu cầu cấp lại bản sao bằng tốt nghiệp gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ, thẩm định trình lãnh đạo sở quyết định cho phép cấp bản sao văn bằng tốt nghiệp.
Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả cho đương sự.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.
- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai hoặc gửi qua đường bưu điện.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn xin cấp bản sao bằng tốt nghiệp bổ túc trung học phổ thông.
+ Đơn cớ mất có dán ảnh được công an địa phương xác nhận (trường hợp mất bản chính văn bằng, xin cấp lại bản sao từ hồ sơ gốc).
+ Bằng tốt nghiệp bổ túc trung học phổ thông (bản chính).
- Số lượng hồ sơ: 01(bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: 10.000 đồng/1 cái. Trong đó: 4.000 đồng lệ phí làm bằng; 6.000 đồng tiền phôi bằng.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bản sao bằng tốt nghiệp. 

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18/5/2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ hồ sơ gốc, chứng thực từ bản chính, chứng thực chữ ký.
- Nghị định số 04/2012/NĐ-CP ngày 20/01/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung Điều 5 của Nghị định số 79/2007/NĐ-CP ngày 18 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về cấp bản sao từ sổ gốc, chứng thực bản sao từ bản chính, chứng thực chữ ký.

- Quyết định số 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.

- Công văn Liên tịch số 4074/LS.GDĐT-TC ngày 29/12/2008 của liên Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai và Sở Tài chính tỉnh Đồng Nai về việc hướng dẫn triển khai nội dung chi, mức chi cho các kỳ thi và chế độ chi đặc thù của ngành Giáo dục trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
- Công văn số 7593/BGDĐT-VP ngày 31/8/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thông báo giá văn bằng chứng chỉ áp dụng từ tháng 9/2009.
7. Thủ tục cấp giấy xác nhận kết quả thi tốt nghiệp
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị hồ sơ theo quy định; nộp hồ sơ tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ, thẩm định kiểm tra với hồ sơ gốc và trình lãnh đạo sở cấp giấy xác nhận.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 
- Đơn xin cấp giấy xác nhận kết quả thi tốt nghiệp THPT.
- Bằng tốt nghiệp hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp THPT tạm thời.

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Thông tư số 10/2012/TT-BGDĐT ngày 06/3/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế thi tốt nghiệp trung học phổ thông. 
8. Thủ tục thành lập trường trung học phổ thông
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức hoặc cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định.
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, xem xét và gửi hồ sơ đến các cơ quan chức năng thẩm định. 
Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trình Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành quyết định thành lập trường.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đề án thành lập trường. 

+ Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quy chế hoạt động của trường.
+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng.
+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường.
+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị thành lập trường đến Sở Nội vụ (hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai).

- Trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ra quyết định thành lập trường. Nếu chưa quyết định thành lập trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lí do và hướng giải quyết.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:               
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài nguyên và Môi trường.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.

- Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24/12/2010 của Chính phủ quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.

- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.
9. Thủ tục thành lập trường trung cấp chuyên nghiệp
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chủ đầu tư lập hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai xem xét đề án, chủ trì lấy ý kiến các ngành liên quan và tham mưu bằng văn bản cho UBND tỉnh Đồng Nai trình Bộ Giáo dục và Đào tạo cho phép thành lập trường.

Bước 3: Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai ra quyết định thành lập trường theo đề án tiền khả thi khi được Bộ Giáo dục và Đào tạo chấp thuận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình về việc thành lập trường.
+ Đề án thành lập trường.

+ Dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của nhà trường.

- Số lượng hồ sơ: 04 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 10 (mười) ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và tham mưu bằng văn bản cho UBND tỉnh Đồng Nai trình Bộ Giáo dục và Đào tạo cho phép thành lập trường.
- Trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai trình Bộ Giáo dục và Đào tạo và ra quyết định thành lập trường. Nếu chưa quyết định thành lập trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp: Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, UBND cấp huyện.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Luật Giáo dục ngày 14/6/2005 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giáo dục ngày 25 tháng 11 năm 2009.

- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.

- Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24/12/2010 của Chính phủ quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.
- Thông tư số 54/2011/TT-BGDĐT ngày 15/11/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành điều lệ trường trung cấp chuyên nghiệp.
- Thông tư số 16/2010/TT-BGDĐT ngày 28/6/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành chương trình khung giáo dục trung cấp chuyên nghiệp. 
10. Thủ tục thành lập trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh, huyện
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức, cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật.
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ; chủ trì 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 hồ sơ theo quy định.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai lập tờ trình trình Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai xem xét ra quyết định và trả kết quả cho đương sự.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:
+ Đề án thành lập trường.
+ Tờ trình về đề án thành lập trường, dự thảo quy chế hoạt động của trường.
+ Sơ yếu lý lịch kèm theo bản sao văn bằng, chứng chỉ hợp lệ của người dự kiến bố trí làm Hiệu trưởng.
+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trường.
+ Báo cáo giải trình việc tiếp thu ý kiến của các cơ quan có liên quan và báo cáo bổ sung theo ý kiến chỉ đạo của Ủy ban cấp huyện hoặc Ủy ban nhân dân cấp tỉnh (nếu có).

- Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị thành lập trường đến Sở Nội vụ (hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai).

- Trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ra quyết định thành lập trường. Nếu chưa quyết định thành lập trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài nguyên và Môi trường.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.

- Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24/12/2010 của Chính phủ quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.

- Thông tư số 06/2009/TT-BGDĐT ngày 31/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi, bổ sung Điều 10 và Điều 13 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 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.
- Quyết định số 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 trường phổ thông dân tộc nội trú.

11. Thủ tục thành lập trung tâm tin học và ngoại ngữ
a) Trình tự thực hiện: 
Bước 1: Tổ chức cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ xin thành lập trung tâm tin học và ngoại ngữ và tổ chức thẩm định hồ sơ, kiểm tra thực tế.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai ra quyết định và trả kết quả cho đương sự.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

+ Tờ trình xin thành lập trung tâm tin học và ngoại ngữ.

+ Đề án thành lập trung tâm tin học và ngoại ngữ.

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

+ Bản sao văn bằng chứng chỉ của đội ngũ cán bộ quản lý, giảng viên của trung tâm.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ. 
d) Thời gian giải quyết: Không quá 20 (hai mươi) ngày làm việc, kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục Thường xuyên.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:
- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.
- Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24/12/2010 của Chính phủ về quy định trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.
- Thông tư số 03/2011/TT-BGDĐT ngày 28/01/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm tin học - ngoại ngữ.

- Quyết định số 16/2012/QĐ-UBND ngày 05/3/2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ban hành quy định về tổ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Công văn số 1078/UBND-VX ngày 29/12/2010 của UBND tỉnh Đồng Nai về việc triển khai thực hiện Nghị định số 115/2010/NĐ-CP ngày 24/12/2010 của Chính phủ quy định về trách nhiệm quản lý Nhà nước về giáo dục.
- Quyết định số 3628/QĐ-UBND ngày 06/11/2008 của Chủ tịch Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ủy quyền quyết định và bổ nhiệm Giám đốc các trung tâm ngoại ngữ, tin học thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai quản lý.
12. Thủ tục thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên 
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Tổ chức cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai nhận hồ sơ và gửi đến các cơ quan có liên quan để lấy ý kiến góp ý.
Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai phối hợp Sở Nội vụ, Văn phòng Ủy ban nhân dân trình Ủy ban nhân dân cấp tỉnh ban hành quyết định thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên; trả kết quả đương sự.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Công văn đề nghị thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên hoặc tờ trình xin thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên.

+ Đề án thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên gồm những nội dung sau:
Nhu cầu của việc thành lập trung tâm giáo dục thường xuyên. 

Phương hướng hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên.
Những điều kiện về cơ sở vật chất và đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên theo quy định tại Điều 8 của quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm giáo dục thường xuyên (theo Quyết định số 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).
+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trung tâm (thực hiện theo Quyết định số 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).

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

- Số lượng hồ sơ: 05 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị thành lập trung tâm đến Sở Nội vụ (hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai).

- Trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trung tâm theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ra quyết định thành lập trung tâm. Nếu chưa quyết định thành lập trung tâm thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài nguyên và Môi trường.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.

- Quyết định số 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.

13. Thủ tục thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Tổ chức, cá nhân xin thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp chuẩn bị hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức kiểm tra; gửi hồ sơ đến các cơ quan chức năng thẩm định; tổng hợp trình Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành quyết định.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả hồ sơ.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

+ Công văn đề nghị thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp hoặc tờ trình xin thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp.

+ Đề án thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp với những nội dung sau:

Nhu cầu của việc thành lập trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp.
Phương hướng hoạt động của trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp.
Những điều kiện về cơ sở vật chất và đội ngũ giáo viên.
+ Ý kiến bằng văn bản của các cơ quan có liên quan về việc thành lập hoặc cho phép thành lập trung tâm (thực hiện theo Quyết định số 44/2008/QĐ-BGDĐT ngày 30/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp).
+ Sơ yếu lý lịch của người được dự kiến Giám đốc của trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự.

- Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị thành lập trung tâm đến Sở Nội vụ (hoặc Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai).

- Trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện thành lập trung tâm theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ra quyết định thành lập trường. Nếu chưa quyết định thành lập trung tâm thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Văn phòng UBND tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.

- Quyết định số 44/2008/QĐ-BGDĐT ngày 30/7/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trung tâm kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp.
- Quyết định số 16/2012/QĐ-UBND ngày 05/3/2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành quy định về tổ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

14. Thủ tục sáp nhập, chia tách trường trung học phổ thông
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Ủy ban nhân dân cấp huyện lập hồ sơ sáp nhập hoặc chia tách trường trung học phổ thông và gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ, chủ trì, phối hợp với các ngành hữu quan ở cấp tỉnh tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường. 
Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trình UBND tỉnh Đồng Nai xem xét (thông qua Sở Nội vụ) xem xét quyết định và trả kết quả cho đương sự.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn xin thành lập trường hoặc tờ trình xin sáp nhập hoặc chia tách trường (do UBND huyện, thị xã, thành phố lập).
+ Luận chứng khả thi với những nội dung sau: Các điều kiện sáp nhập, chia tách trường theo Điều 9 của Điều lệ trường phổ thông trung học ban hành theo Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.

- Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị sáp nhập, chia tách trường đến Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
- Trong thời hạn 20 (hai mươi) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét điều kiện sáp nhập, chia tách trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ra quyết định. Nếu chưa quyết định sáp nhập, chia, tách trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài nguyên và Môi trường.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.
- Quyết định số 16/2012/QĐ-UBND ngày 05/3/2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành quy định về tổ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

15. Thủ tục giải thể trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh, huyện 
a) Trình tự thực hiện:                                                                                 
- Đối với trường phổ thông dân tộc nội trú cấp huyện: 

Bước 1: Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiến hành thanh tra và kiến nghị với Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc giải thể đối với trường trung học phổ thông dân tộc nội trú theo quy định.
Bước 2: UBND cấp huyện xây dựng đề án giải thể trường. Nộp hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ và phối hợp các đơn vị liên quan tổ chức thẩm định thanh tra.
Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trình UBND tỉnh Đồng Nai xem xét, quyết định giải thể trường.
- Đối với trường phổ thông dân tộc nội trú cấp tỉnh:

Bước 1: Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiến hành thanh tra và kiến nghị với Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc giải thể đối với trường trung học phổ thông dân tộc nội trú. 
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai xây dựng đề án giải thể nhà trường.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai phối hợp các đơn vị liên quan tổ chức thẩm định sau đó lập tờ trình trình UBND tỉnh Đồng Nai quyết định giải thể đối với trường. 

Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trình UBND tỉnh Đồng Nai xem xét, quyết định giải thể.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ
- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Các biên bản và kết luận của Thanh tra giáo dục kiến nghị giải thể trường trung phổ thông dân tộc nội trú tỉnh, huyện.
+ Tờ trình của Sở Giáo dục và Đào tạo đề nghị giải thể trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh, huyện.
+ Phương án giải thể trường trung học phổ thông dân tộc nội trú tỉnh, huyện.
- Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: 
- Trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản, gửi hồ sơ đề nghị giải thể trường đến Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
- Trong thời hạn 15 (mười lăm) ngày, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, xem xét hội đủ điều kiện giải thể trường theo quy định. Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ra quyết định giải thể trường. Nếu chưa quyết định thành lập trường thì có văn bản thông báo cho cơ quan tiếp nhận hồ sơ biết rõ lý do và hướng giải quyết.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp huyện (đối với trường phổ thông dân tộc nội trú huyện); Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (đối với trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh).

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Tài nguyên và Môi trường.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Nghị định số 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 của Chính phủ quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghiệp Nhà nước.
- Thông tư số 06/2009/TT-BGDĐT ngày 31/3/2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi, bổ sung Điều 10 và Điều 13 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 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Thông tư số 13/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tổ chức và hoạt động của trường tiểu học, trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học loại hình tư thục.
- Quyết định số 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 trường phổ thông dân tộc nội trú.

- Quyết định số 16/2012/QĐ-UBND ngày 05/3/2012 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ban hành quy định về tổ chức và hoạt động của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

16. Thủ tục xếp hạng trung tâm giáo dục thường xuyên 
a) Trình tự thực hiện:
Bước 1: Trung tâm giáo dục thường xuyên hoàn tất các hồ sơ theo quy định.
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai 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: Sau khi thẩm định, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai hoàn tất thủ tục trình Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai quyết định xếp hạng trung tâm giáo dục thường xuyên.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Hồ sơ đề nghị xếp hạng, gồm:

+ Tờ trình đề nghị xếp hạng của trung tâm giáo dục thường xuyên.
+ 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 03 năm liên tục tính đến thời điểm đề nghị 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 cấp huyện theo Phụ lục II của Thông tư số 48/2008/TT-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ GDĐT hướng dẫn xếp hạng và thực hiện chế độ phụ cấp chức vụ lãnh đạo của trung tâm giáo dục thường xuyên).
+ Số liệu thống kê số lượng học viên theo học các chương trình trong 03 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 ngữ, tin học.
+ Số liệu thống kê chi tiết về diện tích đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị dạy học.

- Số lượng hồ sơ: 03 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn 30 (ba mươi) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ.
f) Đối tượng thực hiện: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
 - Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14/12/2004 của Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang.
- Nghị định số 76/2009/NĐ-CP ngày 15/9/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004 của Chính phủ về chế độ tiền lương đối với cán bộ, công chức, viên chức và lực lượng vũ trang.
- Thông tư số 48/2008/TT-BGDĐT ngày 25/8/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn xếp hạng và thực hiện chế độ phụ cấp chức vụ lãnh đạo của trung tâm giáo dục thường xuyên.
- Quyết định số 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.
- Quyết định số 181/2005/QĐ-TTg ngày 19/7/2005 của Thủ tướng Chính phủ quy định về phân loại, xếp hạng các tổ chức sự nghiệp, dịch vụ công lập.
17. Thủ tục tuyển dụng viên chức ngạch giáo viên trung học 
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai chuyển hồ sơ tuyển dụng về hội đồng tuyển dụng các trường và tiến hành họp xét tuyển dụng.

Bước 3: Các đơn vị (hội đồng tuyển dụng) chuyển kết quả tuyển dụng về Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai xem xét, quyết định công nhận tuyển dụng cho các đơn vị.

Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai chuyển trả kết quả về đơn vị.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn xin dự tuyển (theo mẫu). 

+ Bản sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND xã (phường, thị trấn) nơi cư trú hoặc của cơ quan (theo mẫu).
+ Bản sao bằng tốt nghiệp THPT.

+ Bản sao các văn bằng chuyên môn, các chứng chỉ ngoại ngữ và bảng điểm kết quả học tập phù hợp với yêu cầu của ngạch dự tuyển và chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm.  
+ Bản sao giấy khai sinh hoặc chứng minh nhân dân. 

+ Giấy chứng nhận sức khỏe.
+ Các giấy tờ chứng nhận để xét đối tượng ưu tiên (nếu có).

+ Ba phong bì dán tem ghi rõ tên người nhận, địa chỉ và kèm 02 ảnh cỡ 4cm x 6cm.
- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trong thời hạn chậm nhất 30 (ba mươi) ngày sau khi công bố kết quả tuyển dụng.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tổ chức cán bộ.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Đơn đăng ký dự tuyển viên chức.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
- Lý lịch tự thuật.
h) Phí, lệ phí: Từ 100 đến dưới 500 thí sinh tham dự, thu: 100.000 đồng/thí sinh/lần dự xét tuyển.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước và các văn bản hướng dẫn và sửa đổi.

- Nghị định số 121/2006/NĐ-CP của Chính phủ 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.
- Thông tư Liên tịch số 163/2010/TTLT-BTC-BNV ngày 20/10/2010 của liên Bộ Tài chính và Bộ Nội vụ về việc hướng dẫn mức thu, chế độ thu nộp quản lý và sử dụng phí dự thi tuyển và phí dự thi nâng ngạch công chức, viên chức.

- Quyết định số 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26/10/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định về nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục công lập và trung tâm giáo dục thường xuyên.
- Thông tư số 37/2011/TT-BGDĐT ngày 18/8/2011 của Bộ Giáo dục và Đào tạo sửa đổi, bổ sung một số điều có liên quan đến thủ tục hành chính tại Quyết định số 31/2008/QĐ-BGDĐT ngày 23 tháng 6 năm 2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm và Quyết định số 62/2007/QĐ-BGDĐT ngày 26 tháng 10 năm 2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định nội dung và hình thức tuyển dụng giáo viên trong các cơ sở giáo dục mầm non, cơ sở giáo dục phổ thông công lập và trung tâm giáo dục thường xuyên.
- Quyết định số 27/2012/QĐ-UBND ngày 05/4/2012 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định quản lý và phân cấp thẩm quyền quản lý công chức, viên chức các cơ quan, ban, ngành và đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai, Ủy ban nhân dân cấp huyện.
18. Thủ tục thuyên chuyển giáo viên từ các tỉnh khác 
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (thời gian nhận hồ sơ từ ngày 01/5 đến ngày 15/6 hàng năm).
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiến hành kiểm tra, thẩm định hồ sơ và tổ chức xét duyệt và có văn bản tiếp nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đơn xin thuyên chuyển.
+ Bản đánh giá công chức, viên chức hàng năm.
+ Lý lịch 2c-BNV/2008.
+ Bản sao văn bằng chứng chỉ chuyên môn nghiệp vụ.
+ Bản sao quyết định tuyển dụng.
+ Bản sao quyết định lương mới nhất.
+ Các giấy tờ ưu tiên (nếu có).
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Thời gian không quá 30 (ba mươi) ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ (ngày 15 tháng 7 hàng năm công bố kết quả).

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
- Đơn xin thuyên chuyển theo mẫu của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Lý lịch cán bộ công chức theo Mẫu 2c-BNV/2008 ban hành kèm theo Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ Nội vụ.
- Phiếu đánh giá công chức hàng năm (đính kèm biểu mẫu).

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Thông tư Liên tịch số 35/2006/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 23/8/2006 của liên Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ nội vụ về việc hướng dẫn định mức biên chế viên chức ở các cơ sở giáo dục phổ thông công lập.
- Nghị định số 93/2010/NĐ-CP ngày 31/8/2010 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 24/2010/NĐ-CP ngày 15/3/2010 của Chính phủ quy định về tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức.
- Quyết định số 02/2008/QĐ-BNV ngày 06/10/2008 của Bộ Nội vụ về việc ban hành biểu mẫu quản lý hồ sơ cán bộ, công chức.

- Quyết định số 27/2012/QĐ-UBND ngày 05/4/2012 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định quản lý và phân cấp thẩm quyền quản lý công chức, viên chức các cơ quan, ban, ngành và đơn vị sự nghiệp thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai, Ủy ban nhân dân cấp huyện.
19. Thủ tục cấp giấy phép hoạt động cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài 
a) Trình tự thực hiện: 
Bước 1: Chủ đầu tư lập hồ sơ xin cấp phép hoạt động theo quy định (trong vòng 09 tháng kể từ ngày được cấp giấy phép đầu tư phải tiến hành thủ tục đăng ký hoạt động tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai).
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ chủ trì, phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan tổ chức kiểm tra, thẩm định hồ sơ.
Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổng hợp, trình UBND tỉnh Đồng Nai xem xét, cấp giấy phép đăng ký hoạt động hoặc văn bản chấp thuận cho đăng ký hoạt động.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Giấy đăng ký hoạt động.
+ Giấy phép đầu tư (photo có chứng thực).
+ Danh sách Hội đồng Quản trị, Giám đốc (Hiệu trưởng), Trưởng các phòng, ban và Kế toán trưởng.
+ Danh sách cán bộ, giáo viên, giảng viên (cơ hữu, thỉnh giảng), trình độ chuyên môn của giáo viên, giảng viên.
+ Cấp học, bậc học, trình độ sẽ đào tạo.
+ Ngành đào tạo.
+ Quy mô (học sinh, sinh viên, học viên).
+ Đối tượng tuyển sinh.
+ Quy chế và thời gian tuyển sinh.
+ Các quy định về học phí và các loại phí liên quan.
+ Mẫu văn bằng, chứng chỉ sẽ được sử dụng.
+ Báo cáo tình hình cơ sở vật chất hiện có.
+ Đăng ký chương trình giảng dạy của cơ sở với cơ quan quản lý Nhà nước trực tiếp về giáo dục và đào tạo.
+ Quy chế hoạt động của tổ chức.

- Số lượng hồ sơ: 05 bộ.

d) Thời hạn giải quyết:

- Trong thời hạn không quá 15 (mười lăm) ngày làm việc, kể từ khi nhận đủ hồ sơ hợp lệ, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiến hành kiểm tra và lập biên bản thẩm định.
- Trong thời hạn không quá 15 (mười lăm) ngày kể từ ngày có biên bản thẩm định, Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai có văn bản xác nhận đủ hoặc chưa đủ điều kiện hoạt động đối với cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài.

e) Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp: Sở Kế hoạch và Đầu tư; Sở Tài nguyên và Môi trường, Sở Tài chính, Sở Xây dựng.

f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai:

- Giấy đăng ký hoạt động (theo Mẫu số 01/ĐKHĐ ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 14/2005/TTLT-BGDĐT-BKHĐT của liên tịch Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số điều của Nghị định số 06/2000/NĐ-CP ngày 06/3/2000 của Chính phủ về việc hợp tác đầu tư với nước ngoài trong lĩnh vực khám chữa bệnh, giáo dục đào tạo, nghiên cứu khoa học).

- Biên bản kiểm tra, thẩm định (theo Phụ lục 03 - ban hành kèm theo Thông tư Liên tịch số 14/2005/TTLT-BGDĐT-BKHĐT của liên tịch Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số điều của Nghị định số 06/2000/NĐ-CP ngày 06/3/2000 của Chính phủ về việc hợp tác đầu tư với nước ngoài trong lĩnh vực khám chữa bệnh, giáo dục đào tạo, nghiên cứu khoa học).

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản chấp thuận.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Nghị định số 06/2000/NĐ-CP ngày 06/3/2000 của Chính phủ về việc hợp tác đầu tư với nước ngoài trong lĩnh vực khám chữa bệnh, giáo dục và đào tạo, nghiên cứu khoa học.

- Thông tư Liên tịch số 14/2005/TTLT-BGDĐT-BKHĐT ngày 14/4/2005 của liên tịch Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số điều của Nghị định số 06/2000/NĐ-CP ngày 06/3/2000 của Chính phủ về việc hợp tác đầu tư với nước ngoài trong lĩnh vực khám chữa bệnh, giáo dục đào tạo, nghiên cứu khoa học.

20. Thủ tục cấp giấy phép dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Đồng Nai
a) Trình tự thực hiện: 
Bước 1: Nhà trường lập hội đồng xét duyệt của nhà trường (lập danh sách những giáo viên đủ điều kiện dạy thêm theo quy định); lập tờ trình gửi về Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai xem xét, cấp giấy phép dạy thêm.
(Hồ sơ đăng ký xin cấp giấy phép dạy thêm phải gửi trước ngày 06/8 hàng năm tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai).
b) Cách thức thực hiện:

- Đối với cá nhân xin cấp giấy phép dạy thêm:
+ Trường hợp cá nhân đang là giáo viên dạy tại các trường trung học phổ thông (dạy thêm bậc trung học phổ thông) hoặc trường trung học cơ sở (dạy thêm bậc trung học cơ sở), nộp hồ sơ xin cấp giấy phép dạy thêm cho Hiệu trưởng nhà trường để tổng hợp gửi Phòng Giáo dục và Đào tạo duyệt và cấp giấy phép.

+ Trường hợp cá nhân dạy hợp đồng cho một trường hoặc nhiều trường trung học phổ thông hay trung học cơ sở, nộp hồ sơ xin cấp giấy phép dạy thêm cho một trường gần nơi cư trú nhất để được cấp giấy phép dạy thêm.

+ Trường hợp cá nhân không tham gia giảng dạy tại một trường phổ thông nào, nộp hồ sơ xin dạy thêm cho một trường trung học phổ thông hoặc trung học cơ sở nơi cư trú để được cấp giấy phép dạy thêm.

- Đối với trường phổ thông và tổ chức giáo dục xin cấp giấy phép dạy thêm:

+ Đối với các trường trung học phổ thông:
Hiệu trưởng tập hợp các đơn đề nghị cấp giấy phép dạy thêm của giáo viên và tổ chức cho hội đồng nhà trường xét duyệt dựa trên các tiêu chuẩn của quy định về dạy thêm, học thêm của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
Gửi hồ sơ đề nghị cấp giấy phép dạy thêm của nhà trường về Sở Giáo dục và Đào tạo duyệt và cấp giấy phép.
+ Đối với các trường trung học cơ sở:
Hiệu trưởng tập hợp đơn đề nghị cấp giấy phép dạy thêm của giáo viên và tổ chức xét duyệt căn cứ vào quy định về dạy thêm, học thêm của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
Gửi hồ sơ về Phòng Giáo dục và Đào tạo duyệt và cấp giấy phép.

- Đối với các tổ chức giáo dục khác.
+ Thủ trưởng cơ quan tập hợp hồ sơ, xét duyệt dựa trên các tiêu chuẩn quy định về dạy thêm, học thêm của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
+ Gửi hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (cấp trung học phổ thông) hoặc về Phòng Giáo dục và Đào tạo (cấp trung học cơ sở) duyệt.

c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Đối với cá nhân, gồm:

Đơn đề nghị cấp giấy phép dạy thêm.
Nội dung giảng dạy (ghi cụ thể chương trình dạy, giáo trình dạy).

Bản sao văn bằng đại học, cao đẳng.

Bản sao hộ khẩu và CMND (có chứng thực).

Giấy xác nhận có thâm niên giảng dạy từ 03 năm trở lên do một trường phổ thông hoặc một cơ sở giáo dục cấp.

+ Đối với trường phổ thông hoặc cơ sở giáo dục khác: 

Đơn đề nghị cấp giấy phép dạy thêm.
Danh sách giáo viên dạy thêm (ghi đầy đủ nội dung).

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Không quá 20 (hai mươi) ngày kể từ ngày nhận hồ sơ. 

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức, cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 03/2007/QĐ-BGDĐT ngày 31/01/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định về dạy thêm, học thêm.
- Quyết định số 61/2007/QĐ-UBND ngày 16/10/2007 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ban hành quy định về dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Đồng Nai.
21. Thủ tục công nhận trường trung học phổ thông đạt chuẩn quốc gia 
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nhà trường và hội đồng giáo dục cấp xã tiến hành tự kiểm tra, đánh giá (theo nội dung quy định tại Chương II của quy chế công nhận trường trung học đạt chuẩn quốc gia do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Thông tư số 06/2010/TT-BGDĐT ngày 26/02/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế công nhận trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn quốc gia. Nếu thấy hội đủ điều kiện).
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ; phối hợp các sở ngành liên quan tiến hành kiểm tra theo ủy quyền của UBND tỉnh Đồng Nai; trình UBND tỉnh Đồng Nai công nhận. 
Bước 3: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ra quyết định công nhận.
Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Báo cáo quá trình xây dựng trường trung học phổ thông đạt chuẩn quốc gia theo từng tiêu chuẩn quy định.

+ Biên bản kiểm tra đánh giá về từng tiêu chuẩn và kết luận tổng hợp các tiêu chuẩn.

+ Văn bản đề nghị công nhận trường trung học phổ thông đạt chuẩn quốc gia do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ký.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Thời gian giải quyết là 20 (hai mươi) ngày kể từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường trung học đạt chuẩn quốc gia.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Y tế.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính, bằng.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Thông tư số 06/2010/TT-BGDĐT ngày 26/02/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế công nhận trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn quốc gia.
- Công văn số 8775/UBND-VX ngày 27/10/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ủy quyền thành lập đoàn kiểm tra xét công nhận trường mầm non và trường trung học đạt chuẩn quốc gia giai đoạn 2010 - 2020.

22. Thủ tục công nhận trường trung học cơ sở đạt chuẩn quốc gia 
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nhà trường và hội đồng giáo dục cấp xã tiến hành tự kiểm tra, đánh giá (theo nội dung quy định tại Chương II của quy chế công nhận trường trung học đạt chuẩn quốc gia do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Thông tư số 06/2010/TT-BGDĐT ngày 26/2/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế công nhận trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn quốc gia). 

Bước 2: Phòng Giáo dục và Đào tạo xem xét, xác nhận, xin ý kiến chuẩn y của Ủy ban nhân dân cấp huyện và nộp hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ; phối hợp các sở, ngành liên quan tiến hành kiểm tra theo ủy quyền của UBND tỉnh Đồng Nai; trình UBND tỉnh Đồng Nai công nhận.
Bước 4: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai ra quyết định công nhận.
Bước 5: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai trả kết quả.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ:

+ Báo cáo quá trình xây dựng trường trung học cơ sở đạt chuẩn quốc gia theo từng tiêu chuẩn quy định.

+ Biên bản kiểm tra đánh giá về từng tiêu chuẩn và kết luận tổng hợp các tiêu chuẩn.

+ Văn bản đề nghị công nhận trường trung học cơ sở đạt chuẩn quốc gia do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ký.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Thời gian giải quyết là 20 (hai mươi) ngày kể từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường trung học đạt chuẩn quốc gia.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Y tế.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Thông tư số 06/2010/TT-BGDĐT ngày 26/02/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế công nhận trường THCS, THPT và trường phổ thông có nhiều cấp học đạt chuẩn quốc gia.
- Công văn số 8775/UBND-VX ngày 27/10/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ủy quyền thành lập đoàn kiểm tra xét công nhận trường mầm non và trường trung học đạt chuẩn quốc gia giai đoạn 2010 - 2020.
23. Thủ tục công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia 
a) Trình tự thực hiện:
Bước 1: Nhà trường và hội đồng giáo dục cấp xã tiến hành tự kiểm tra, đánh giá (theo nội dung quy định tại Chương II của quy chế công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Quyết định số 32/2005/QĐ-BGDĐT ngày 24/10/2005 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia).
Bước 2: Đoàn kiểm tra cấp huyện tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của cấp xã, báo cáo kết quả thẩm định cho UBND cấp huyện. Chủ tịch UBND cấp huyện làm văn bản đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ và tham mưu với UBND tỉnh Đồng Nai thành lập đoàn kiểm tra cấp tỉnh tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của cấp xã, cấp huyện, báo kết quả cho UBND tỉnh Đồng Nai. Đề nghị ra quyết định công nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Báo cáo của nhà trường theo từng nội dung đã được quy định về xây dựng trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia theo từng tiêu chuẩn quy định.

+ Biên bản kiểm tra mức chất lượng tối thiểu.
+ Biên bản kiểm tra trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia.
+ Văn bản đề nghị công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ký.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ. 

d) Thời hạn giải quyết: 20 (hai mươi) ngày từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, Sở Y tế, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 32/2005/QĐ-BGDĐT ngày 24/10/2005 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc ban hành quy chế công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia.

24. Thủ tục công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia 
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nhà trường và hội đồng giáo dục cấp xã tiến hành tự kiểm tra, đánh giá (theo nội dung quy định tại Chương II của quy chế công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Quyết định số 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).
Bước 2: Đoàn kiểm tra cấp huyện tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của cấp xã, báo cáo kết quả thẩm định cho UBND cấp huyện. Chủ tịch UBND cấp huyện làm văn bản đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tổ chức thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ và tham mưu với UBND tỉnh Đồng Nai thành lập đoàn kiểm tra cấp tỉnh tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của cấp xã, cấp huyện, báo kết quả cho UBND tỉnh Đồng Nai. Đề nghị ra quyết định công nhận.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).
b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Báo cáo quá trình xây dựng trường mầm non đạt chuẩn quốc gia theo từng tiêu chuẩn quy định.

+ Biên bản kiểm tra đánh giá về từng tiêu chuẩn và kết luận tổng hợp các tiêu chuẩn.

+ Văn bản đề nghị công nhận trường mầm non đạt chuẩn quốc gia do Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp huyện ký.

- Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: 20 (hai mươi) ngày từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường tiểu học đạt chuẩn quốc gia.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch, Sở Y tế, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 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.
- Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành điều lệ trường mầm non.
- Thông tư số 44/2010/TT-BGDĐT ngày 30/12/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của điều lệ trường mầm non ban hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Công văn số 8775/UBND-VX ngày 27/10/2010 của Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai về việc ủy quyền thành lập đoàn kiểm tra xét công nhận trường mầm non và trường trung học đạt chuẩn quốc gia giai đoạn 2010 - 2020.
II. LĨNH VỰC QUY CHẾ TUYỂN SINH:
25. Tuyển sinh vào trường phổ thông dân tộc nội trú
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân có nhu cầu đăng ký vào học phổ thông dân tộc nội trú bậc THCS và bậc THPT làm đơn theo mẫu và hoàn thành các thủ tục theo quy định nộp về trường phổ thông dân tộc nội trú huyện đối với bậc THCS và trường phổ thông dân tộc nội trú tỉnh đối với bậc THPT.
Bước 2: Trường phổ thông dân tộc nội trú nhận hồ sơ tuyển từ các huyện, kiểm tra hồ sơ, tổng hợp, lập danh sách trình hội đồng tuyển sinh tỉnh xét duyệt. 
Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiến hành rà soát kiểm tra hồ sơ và phê duyệt danh sách tuyển sinh.
Bước 4: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai gửi danh sách trúng tuyển chính thức về các trường phổ thông dân tộc nội trú thông báo về gia đình, làm thủ tục tiếp nhận học sinh theo quy định.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Hồ sơ tuyển sinh gồm:

+ Đơn xin vào học trường phổ thông dân tộc nội trú (mẫu của Sở Giáo dục và Đào tạo do trường phổ thông dân tộc nội trú cấp phát).

+ Học bạ.
+ Lý lịch cá nhân (có xác nhận của UBND địa phương).

+ Giấy cam đoan của phụ huynh học sinh.

+ Khai sinh (bản sao).

+ Bản sao có chứng thực văn bằng tốt nghiệp (hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp).
+ Giấy chứng nhận đủ sức khỏe của trung tâm y tế cấp huyện.

+ Bốn tấm hình khổ 3cm x 4cm và 01 bì thư có dán sẵn tem, ghi rõ địa chỉ liên lạc.

Lưu ý: Những em cử tuyển bổ sung vào lớp 7, lớp 8 phải có học bạ lớp 6, lớp 7 đã học; những em cử tuyển bổ sung vào lớp 11, phải có học bạ lớp 10 đã học.

- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

d) Thời hạn giải quyết: Không quá 07 (bảy) ngày làm việc (thời gian bắt đầu tuần thứ hai của tháng 8).
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp: Ban Dân tộc tỉnh Đồng Nai, Ủy ban Mặt trận tổ quốc Việt Nam tỉnh Đồng Nai, Trường Dân tộc nội trú tỉnh, liên huyện.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Mẫu đơn xin xét tuyển (theo Công văn số 983/SGDĐT-GDTrH ngày 02/6/2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo về việc tuyển sinh vào Trường Phổ thông Dân tộc nội trú tỉnh Đồng Nai và Trường Phổ thông Dân tộc nội trú liên huyện năm học 2008 - 2009).

h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Danh sách trúng tuyển.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 12/2006/QĐ-BGDĐT ngày 05/4/2006 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy chế tuyển sinh trung học cơ sở và tuyển sinh trung học phổ thông.

- Quyết định số 24/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/4/2008 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 trung học phổ thông ban hành theo Quyết định số 12/2006/QĐ-BGDĐT.

- Quyết định số 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.
- Thông tư số 06/2009/TT-BGDĐT 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 Giáo dục và Đào tạo.
26. Thủ tục xin học lại lớp đầu cấp bậc trung học phổ thông
a) Trình tự thực hiện:
Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định. 
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.
Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn xin học lại do học sinh ký.
+ Học bạ của lớp hoặc cấp học đã học (bản chính).
+ Giấy trúng tuyển vào lớp học đầu cấp hệ công lập hoặc bán công hoặc hệ dân lập (do Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp đối với học sinh THPT hoặc Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp đối với học sinh tiểu học và THCS).
+ Bằng tốt nghiệp của cấp học dưới (do Phòng Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp).

+ Kết quả thi tuyển hoặc xét tuyển của học sinh trước khi nghỉ học.

+ Sổ hộ khẩu thường trú hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn tại địa phương, tỉnh Đồng Nai.

+ Bản sao giấy khai sinh, có chứng thực của Nhà nước (theo quy định của Sở Tư pháp).

Ngoài ra, kèm theo những giấy tờ được ưu tiên cho xét tốt nghiệp (nếu có), như con thương binh, con liệt sĩ, chứng nhận nghề, vùng sâu, vùng xa, miền núi, thẻ sinh hoạt Đoàn TNCS Hồ Chí Minh…

- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.    

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.

27. Thủ tục xin học lại trường khác 
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn xin học lại do học sinh ký.
+ Học bạ hợp lệ (có điểm số của các môn học theo phân phối chương trình của cấp học, có chữ ký và xác nhận của giáo viên chuyên môn, của ban giám hiệu nhà trường, nơi cho phép chuyển trường).
+ Giấy trúng tuyển vào lớp học đầu cấp hệ công lập hoặc bán công hoặc hệ dân lập (do Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp đối với học sinh THPT hoặc Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp đối với học sinh tiểu học và THCS).
+ Bằng tốt nghiệp của cấp học dưới (do Phòng Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp).

+ Sổ hộ khẩu thường trú hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn tại địa phương, tỉnh Đồng Nai.

+ Bản sao giấy khai sinh, có chứng thực của Nhà nước (theo quy định của Sở Tư pháp).

+ Giấy xác nhận của chính quyền điạ phương nơi cư trú về việc chấp hành chính sách và pháp luật của Nhà nước.

Ngoài ra, kèm theo những giấy tờ được ưu tiên cho xét tốt nghiệp (nếu có), như con thương binh, con liệt sỹ, chứng nhận nghề, vùng sâu, vùng xa, miền núi, thẻ sinh hoạt Đoàn TNCS Hồ Chí Minh...
- Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC: 

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

h) Phí, lệ phí: Không.  

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu chuyển trường.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25 tháng 12 năm 2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT.
28. Thủ tục tiếp nhận học sinh người nước ngoài về học cấp trung học phổ thông
a) Trình tự thực hiện:
Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ (viết bằng tiếng Việt):
+ Đơn xin học do cha hoặc mẹ học sinh ký.
+ Bản tóm tắt lý lịch.

+ Bản sao và dịch sang tiếng Việt các giấy chứng nhận cần thiết theo quy định học sinh người nước ngoài có nguyện vọng vào học tại các trường THCS hoặc THPT phải có giấy chứng nhận tốt nghiệp tương đương bằng tốt nghiệp của Việt Nam (có công chứng hoặc xác nhận của cơ quan có thẩm quyền của nước gửi đào tạo). 

+ Học bạ (bản gốc và bản dịch sang tiếng Việt).

+ 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 06 tháng).
+ Ảnh 4cm x 6cm (chụp không quá 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ).
+ Bản cam kết.
- Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 hồ sơ gốc + 01 hồ sơ bản sao chứng thực).
d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc. 
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.                               

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

h) Phí, lệ phí: Không.

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT.
29. Thủ tục tiếp nhận học sinh người Việt Nam về nước học cấp trung học phổ thông 
a) Trình tự thực hiện: 
Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định. 
Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần, số lượng hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn xin học do cha hoặc mẹ học sinh 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 bậc 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: 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

h) Phí, lệ phí: Không.                          
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.   
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC:
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.
30. Thủ tục chuyển trường đối với học sinh trung học phổ thông 
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận và kiểm tra hồ sơ.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp giấy giới thiệu đến trường trung học phổ thông.

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ: 
- Thành phần hồ sơ:
+ Đơn xin chuyển trường, có cha, mẹ hoặc người giám hộ xác nhận và chịu trách nhiệm.
+ Học bạ hợp lệ (có điểm số của các môn học theo phân phối chương trình của cấp học, có chữ ký và xác nhận của giáo viên chuyên môn, của ban giám hiệu nhà trường, nơi cho phép chuyển trường).
+ Giấy trúng tuyển vào lớp học đầu cấp hệ công lập hoặc bán công hoặc hệ dân lập (do Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp đối với học sinh THPT hoặc Phòng Giáo dục và Đào tạo cấp đối với học sinh tiểu học và THCS).
+ Bằng tốt nghiệp của cấp học dưới (do Phòng Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai cấp).
+ Sổ hộ khẩu thường trú hoặc giấy chứng nhận tạm trú dài hạn tại địa phương, tỉnh Đồng Nai.
+ Bản sao giấy khai sinh, có chứng thực của Nhà nước (theo quy định của Sở Tư pháp).
+ Giấy giới thiệu chuyển trường, nơi cho phép học sinh được chuyển trường.
Ngoài ra, kèm theo những giấy tờ được ưu tiên cho xét tốt nghiệp (nếu có), như con thương binh, con liệt sỹ, chứng nhận nghề, vùng sâu, vùng xa, miền núi, thẻ sinh hoạt Đoàn TNCS Hồ Chí Minh...
- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
d) Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:
- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: Không.
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 
- Thông tư số 12/2011/TT-BGDĐT ngày 28/3/2011 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.
- Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.
- Nghị định số 31/2011/NĐ-CP ngày 11/5/2011 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục.

- Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT ngày 25/12/2002 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường trung học cơ sở và trung học phổ thông.
31. Thủ tục cử tuyển vào đại học, cao đẳng
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định.

Bước 2: Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại Phòng Giáo dục chuyên nghiệp - Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai; Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tham mưu UBND tỉnh Đồng Nai lập hội đồng xét duyệt.


Bước 3: Nhận quyết định cử đi học theo chế độ cử tuyển của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
 Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 
- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Đơn đăng ký học theo chế độ cử tuyển theo quy định. 
+ Bản sao giấy khai sinh.
+ Bản sao một trong các loại văn bằng: Tốt nghiệp trung học phổ thông, tốt nghiệp bổ túc trung học phổ thông, tốt nghiệp trung cấp chuyên nghiệp hoặc trung cấp nghề nếu đăng ký học cử tuyển trình độ cao đẳng, cao đẳng nghề, đại học; tốt nghiệp trung học phổ thông, bổ túc trung học phổ thông, trung học cơ sở, bổ túc trung học cơ sở nếu đăng ký học cử tuyển trình độ trung cấp chuyên nghiệp, trung cấp nghề. Đối với những người đăng ký học ngay trong năm tốt nghiệp, sử dụng bản sao giấy chứng nhận tốt nghiệp tạm thời do hiệu trưởng nhà trường cấp, nếu trúng tuyển thì chậm nhất là đầu học kỳ II của năm học thứ nhất phải xuất trình bằng tốt nghiệp chính để nhà trường đối chiếu, kiểm tra.
+ Bản sao học bạ lớp cuối cấp hoặc bản sao kết quả học tập và rèn luyện năm cuối khóa nếu đã tốt nghiệp trung cấp chuyên nghiệp, trung cấp nghề.
+ Giấy chứng nhận đoạt giải trong các kỳ thi học sinh giỏi (nếu có).
+ Giấy xác nhận thường trú đủ năm (05) năm liên tục tính đến năm tuyển sinh do Công an cấp xã cấp (kèm theo bản sao hộ khẩu thường trú).
+ Giấy khám sức khỏe của trung tâm y tế cấp huyện trở lên hoặc cơ quan y tế có thẩm quyền cấp.
+ Các giấy tờ chứng nhận là đối tượng chính sách ưu đãi (nếu có) theo quy định tại Pháp lệnh Ưu đãi người có công với cách mạng.
+ Hai ảnh chân dung (cỡ 4cm x 6cm) mới chụp trong vòng 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ.
+ Sơ yếu lý lịch có chứng nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã hoặc phường, thị trấn.
+ Một phong bì có dán tem và ghi rõ địa chỉ liên lạc của người đăng ký học theo chế độ cử tuyển.

- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Trước ngày 31 tháng 7 của năm tuyển sinh.

e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.

- Cơ quan phối hợp: Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch và Đầu tư, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội; Sở Tài chính; Ban Dân tộc tỉnh.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai:
- Đơn đăng k‎ý học theo chế độ cử tuyển (Thông tư Liên tịch số 13/2008/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC-BNV-UBDT ngày 07/4/2008 của liên Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính và Ủy ban Dân tộc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 134/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ 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).
- Sơ ‎yếu lý lịch (theo mẫu Phụ lục I của Quyết định số 58/2007/QĐ-BGDĐT ngày 12/10/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên và ứng dụng CNTT trong quản lý hồ sơ học sinh, sinh viên).

h) Phí, lệ phí:
- Thí sinh thuộc diện xét tuyển hoặc tuyển thẳng vào các trường đại học, cao đẳng: 15.000 (mười lăm nghìn) đồng/hồ sơ. 
- Riêng thí sinh thuộc diện tuyển thẳng vào trung cấp chuyên nghiệp và xét tuyển vào các ngành đào tạo trung cấp chuyên nghiệp không tổ chức thi: 30.000 (ba mươi nghìn) đồng/hồ sơ (không áp dụng đối với các ngành đào tạo trung cấp chuyên nghiệp tổ chức thi tuyển).
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Nghị định số 134/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ 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.

- Thông tư Liên tịch số 21/2010/TTLT-BTC-BGDĐT ngày 11/02/2010 của liên tịch Bộ Tài chính và Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc quy định chế độ thu và sử dụng phí dự thi, dự tuyển (lệ phí tuyển sinh) đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp.
- Thông tư Liên tịch số 13/2008/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC-BNV-UBDT ngày 07/4/2008 của liên tịch Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, Bộ Tài chính, Bộ Nội vụ, Ủy ban Dân tộc hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 134/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 của Chính phủ 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.
- Quyết định số 58/2007/QĐ-BGDĐT ngày 12/10/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên và ứng dụng CNTT trong quản lý hồ sơ học sinh, sinh viên.
32. Thủ tục đăng ký dự thi đại học, cao đẳng 
a) Trình tự thực hiện:

Bước 1: Cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
Bước 2: Phòng Giáo dục chuyên nghiệp - Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ và ghi phiếu tiếp nhận hồ sơ. Chuyển hồ sơ đến các trường đại học để ký giấy báo dự thi.
Bước 3: Nhận giấy báo thi tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần hồ sơ:

- Thành phần hồ sơ, bao gồm: Phiếu đăng ký dự thi (đkdt) đại học và cao đẳng năm 20...).
- Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay từ khi tiếp nhận hồ sơ.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Hiệu trưởng các trường đại học, cao đẳng, trung cấp chuyên nghiệp.

- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

f) Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
h) Phí, lệ phí: 
- Mức thu: 80.000 đồng/trường thi văn hóa (gồm 50.000 đồng lệ phí đăng ký dự thi và 30.000 đồng lệ phí thi).
 - Mức thu: 250.000 đồng/trường thi năng khiếu (gồm 50.000 đồng lệ phí đăng ký dự thi và 200.000 đồng lệ phí thi).                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Hiệu trưởng trường ký giấy báo thi đại học, cao đẳng, trung học chuyên nghiệp.

j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
k) Căn cứ pháp l‎ý của TTHC:

- Thông tư Liên tịch số 21/2010/TTLT-BTC-BGDĐT ngày 11/02/2010 của liên tịch Bộ Tài chính và Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc quy định chế độ thu và sử dụng phí dự thi, dự tuyển (lệ phí tuyển sinh) đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp.
- Quyết định số 58/2007/QĐ-BGDĐT ngày 12/10/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên và ứng dụng CNTT trong quản lý hồ sơ học sinh, sinh viên.
III. LĨNH VỰC TIÊU CHUẨN NHÀ GIÁO
33. Thủ tục xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú
a) Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Hội đồng cơ sở tiếp nhận hồ sơ, xét duyệt, trình hội đồng cấp huyện để xét duyệt và trình hội đồng cấp tỉnh.

Bước 2: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai tiếp nhận hồ sơ, Sở Giáo dục và Đào tạo ra quyết định thành lập Hội đồng Sở Giáo dục và Đào tạo mở rộng xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú đối với nhà giáo được hội đồng cấp cơ sở ở các cơ sở giáo dục trực thuộc các sở, ngành trong tỉnh đề nghị. 

Thời gian tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả: 

- Sáng
: Từ 07h30’ đến 11h30’.

- Chiều
: Từ 13h00’ đến 17h00’.

(Trừ ngày thứ Bảy, Chủ nhật và các ngày lễ).

b) Cách thức thực hiện: Nộp hồ sơ trực tiếp tại bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
c) Thành phần và số lượng hồ sơ:
- Thành phần hồ sơ:

Hồ sơ cá nhân:

+ Bản khai thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú khai theo mẫu hồ sơ cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú (phụ lục kèm theo).

+ Bản sao giấy chứng nhận sáng kiến, giải pháp và chứng nhận các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng có liên quan đến tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.

Hồ sơ của hội đồng cấp dưới đề nghị lên hội đồng cấp trên:

+ Tờ trình đề nghị xét phong tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.

+ Danh sách đề nghị xét phong tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.   
+ Biên bản họp hội đồng và kết quả bỏ phiếu phiên tán thành. 
+ Tóm tắt thành tích cá nhân đề nghị xét phong tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú.

+ Quyết định thành lập hội đồng.

+ Ý kiến của Ban Thường vụ Tỉnh ủy, Ban Cán sự Đảng đối với Nhà giáo Nhân dân (Hội đồng cấp tỉnh, bộ).

+ Mẫu hồ sơ của hội đồng đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú (phụ lục kèm).

- Số lượng hồ sơ: Mỗi hồ sơ 02 (bộ).
d) Thời hạn giải quyết: Danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú được xét và công bố 02 năm một lần vào dịp kỷ niệm ngày Nhà giáo Việt Nam 20/11.
e) Cơ quan thực hiện TTHC:

- Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Hội đồng Thi đua Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
- Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Văn phòng UBND tỉnh Đồng Nai.
f) Đối tượng thực hiện: Tổ chức, cá nhân. 

g) Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 
- Hồ sơ hội đồng:

+ Tờ trình (Mẫu 1.1 theo Thông tư số 07/2012/TT-BGDĐT ngày 17/02/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú);

+ Danh sách kèm theo tờ trình (Mẫu 1.2 theo Thông tư số 07/2012/TT-BGDĐT ngày 17/02/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú);
+ Biên bản giới thiệu và kết quả bỏ phiếu tín nhiệm (Mẫu 1.3.a theo Thông tư số 07/2012/TT-BGDĐT ngày 17/02/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú);
+ Biên bản và kết quả bỏ phiếu sơ duyệt (Mẫu 1.3.b theo Thông tư số 07/2012/TT-BGDĐT ngày 17/02/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú); 
+ Biên bản và kết quả bỏ phiếu tán thành (Mẫu 1.3.c theo Thông tư số 07/2012/TT-BGDĐT ngày 17/02/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú);
+ Tóm tắt thành tích cá nhân (Mẫu 1.4 theo Thông tư số 07/2012/TT-BGDĐT ngày 17/02/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú).

- Hồ sơ cá nhân: Bản khai thành tích cá nhân (Mẫu số 02 theo Thông tư số 07/2012/TT-BGDĐT ngày 17/02/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú).
h) Phí, lệ phí: Không.                          
i) Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bằng khen.          
j) Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


k) Căn cứ pháp lý của TTHC: 
- Nghị định số 32/2008/NĐ-CP ngày 19/3/2008 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 02/2011/TT-BNV ngày 24/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng.
- Thông tư số 07/2012/TT-BGDĐT ngày 17/02/2012 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn về tiêu chuẩn, quy trình, thủ tục và hồ sơ xét tặng danh hiệu Nhà giáo Nhân dân, Nhà giáo Ưu tú./.
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