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I. LĨNH VỰC HỆ THỐNG VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ

ĐIỀU CHỈNH CHI TIẾT TRÊN VĂN BẰNG
TỐT NGHIỆP PHỔ THÔNG
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy định ở mục 7 dưới đây.

Bước 2: Đem hồ sơ nộp tại phòng GD & ĐT (đối với bằng tốt nghiệp THCS), phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng Sở GD & ĐT đối với bằng tốt nghiệp THPT. Công chức tiếp nhận hồ sơ của cơ quan nói trên nghiên cứu hồ sơ,  nếu hồ sơ hợp lệ sẽ được giải quyết ngay trong ngày.

2. Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp thực hiện tại Sở Giáo dục và Đào tạo (phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng).
3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

+ Trường hợp chi tiết thông tin trên bằng không khớp với hồ sơ trong giai đoạn học tập:

- Đơn đề nghị có xác nhận sai sót của trường THCS (đối với bằng tốt nghiêp 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).
- Ảnh 3 x 4: Đối với người chưa được cấp chứng minh nhân dân cần giấy xác nhận của nhà trường đối với ảnh. Nếu được cấp chứng minh nhân dân thì đem bản chính chứng minh để đối chiếu ảnh.

+ Trường hợp chi tiết thông tin trên bằng khớp với 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.
b) Số lượng hồ sơ: 01 một (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay nếu đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
- Tờ khai xin cấp lại bản sao: Do đơn vị tự ban hành theo yêu cầu công việc.
8. Phí, lệ phí: 5.000 đồng tiền mua phôi bằng và in ấn.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Điều chỉnh chi tiết trên văn bằng tốt nghiệp.

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC

Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20-6-2007 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân./.
ĐIỀU CHỈNH VĂN BẰNG DO TRƯỞNG PHÒNG GIÁO DỤC 

GHI KHÔNG ĐÚNG VỚI HỒ SƠ GỐC

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy định ở mục 07 dưới đây.

Bước 2: Đem hồ sơ nộp tại phòng GD & ĐT (đối với bằng tốt nghiệp THCS), phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng Sở GD & ĐT đối với bằng tốt nghiệp THPT. Công chức tiếp nhận hồ sơ của cơ quan nói trên nghiên cứu hồ sơ,  nếu hồ sơ hợp lệ sẽ được giải quyết ngay trong ngày, trường hợp đặc biệt sẽ có phiếu hẹn.
2. Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp thực hiện tại phòng GD & ĐT (bằng tốt nghiệp THCS), Sở GD&ĐT (bằng tốt nghiệp THPT).
3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn đề nghị có xác nhận sai sót của trường THCS (đối với bằng tốt nghiêp 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 cấp dưới liền kề.

- Ảnh 3 x 4: Đối với người chưa được cấp chứng minh nhân dân cần giấy xác nhận của nhà trường đối với ảnh. Nếu được cấp chứng minh nhân dân thì đem bản chính chứng minh để đối chiếu ảnh.

b) Số lượng hồ sơ: 01 - một (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

Giải quyết ngay nếu đầy đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp đặc biệt sẽ có giấy hẹn không quá 05 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân. 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.  

- Tờ khai cấp bản sao: Do đơn vị tự ban hành theo yêu cầu công việc.
8. Phí, lệ phí: 

Lệ phí mua phôi bản sao và in ấn: 5.000 đồng.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bản sao bằng tốt nghiệp.             

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20-6-2007 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân./.
ĐIỀU CHỈNH CHI TIẾT HỘ TỊCH TRÊN VĂN BẰNG 

DO CẢI CHÍNH HỘ TỊCH

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy định ở mục 07 dưới đây.

Bước 2: Đem hồ sơ nộp tại phòng GD & ĐT (đối với bằng tốt nghiệp THCS), phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng Sở GD & ĐT đối với bằng tốt nghiệp THPT. Công chức tiếp nhận hồ sơ của cơ quan nói trên nghiên cứu hồ sơ,  nếu hồ sơ hợp lệ sẽ được giải quyết ngay trong ngày.
2. Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp thực hiện tại phòng GD & ĐT (bằng tốt nghiệp THCS), Sở GD & ĐT (bằng tốt nghiệp THPT).
3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

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

+ Đối với người từ 14 tuổi trở lên với người từ 14 tuổi trở lên phải có 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), 03 ảnh kích cỡ 3 x 4. Trường hợp chưa có chứng minh nhân dân phải có giấy xác nhận ảnh của nhà trường).
b) Số lượng hồ sơ: 01 một (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay nếu đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
- Tờ khai : Do đơn vị tự ban hành theo yêu cầu công việc.
8. Phí, lệ phí: Không.   

 9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Văn bản xác nhận.                      

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định 158/2005/NĐ-CP ngày 27-12-2005 của Chính phủ.
- Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20-6-2007 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân./.
ĐIỀU CHỈNH DO CÓ NHIỀU KHAI SINH
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy định ở mục 7 dưới đây.

Bước 2: Đem hồ sơ nộp tại phòng GD & ĐT (đối với bằng tốt nghiệp THCS), phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng Sở GD & ĐT đối với bằng tốt nghiệp THPT. Công chức tiếp nhận hồ sơ của cơ quan nói trên nghiên cứu hồ sơ,  nếu hồ sơ hợp lệ sẽ được giải quyết ngay trong ngày.
2. Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp thực hiện tại phòng GD & ĐT (bằng tốt nghiệp THCS), Sở GD & ĐT (bằng tốt nghiệp THPT).
3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn đề nghị có xác nhận của trường THCS (đối với bằng tốt nghiêp 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 02 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.

b) Số lượng hồ sơ: 01 một (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

Giải quyết ngay nếu đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
- Tờ khai xin điều chỉnh: Do đơn vị tự ban hành theo yêu cầu công việc.
8. Phí, lệ phí: 5.000 đồng tiền mua phôi và công in ấn.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bản sao bằng tốt nghiệp.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20-6-2007 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân./.
CẤP GIẤY XÁC NHẬN KẾT QUẢ THI TỐT NGHIỆP
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy định ở mục 7 dưới đây.

Bước 2: Đem hồ sơ nộp tại phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng Sở GD & ĐT.
Công chức tiếp nhận hồ sơ của cơ quan nói trên nghiên cứu hồ sơ,  nếu hồ sơ hợp lệ sẽ được giải quyết ngay trong ngày, trường hợp đặc biệt sẽ có phiếu hẹn.

2. Cách thức thực hiện: Trực tiếp thực hiện tại Sở GD & ĐT. 

3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn đề nghị có xác nhận của trường THPT.

- Giấy giới thiệu hoặc công văn yêu cầu của cơ quan có nhu cầu thông tin kết quả thi tốt nghiệp đối với công dân xin cấp giấy xác nhận.

b) Số lượng hồ sơ: 01 một (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

Giải quyết ngay nếu đầy đủ hồ sơ hợp lệ, trường hợp đặc biệt sẽ có giấy hẹn không quá 05 ngày.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có.
- Tờ khai xin điều chỉnh: Do đơn vị tự ban hành theo yêu cầu công việc.
12. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy xác nhận.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:
Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12-3-2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế thi tốt nghiệp THPT./.                  
ĐÓNG DẤU NỔI TRÊN VĂN BẰNG
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Nhận hồ sơ từ tổ chức, công dân khi có nhu cầu.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục -Đào tạo tỉnh Đồng Nai (số 2 Nguyễn Thái Học - P. Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai).

- Tiếp nhận hồ sơ của tổ chức công dân khi họ yêu cầu, giải quyết công việc trong phạm vi thẩm quyền của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai được quy định.

- Trường hợp yêu cầu của tổ chức, công dân không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn để tổ chức, công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

 Sáng từ 7h30 đến 11h30;

 Chiều từ 13h30 đến 16h30; 

  (Ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).

Bước 3: Kiểm tra hồ sơ

- Khi tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân nếu hồ sơ đã đúng và đầy đủ theo quy định. 

 - Nếu hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.

 Bước 4: Chuyển trả kết quả giải quyết cho tổ chức, cá nhân. Cán bộ bộ phận một cửa trả kết quả cho tổ chức cá nhân ký nhận vào sổ tiếp nhận và trả kết quả  

 Thời gian trả kết quả hồ sơ: 
- Sáng từ 7h30 đến 11h30; 
- Chiều từ 13h30 đến 16h30; 
(Ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).
2. Cách thức thực hiện: 
Nộp hồ sơ tại Văn phòng Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

3. Hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

* Bằng cấp. 

* Chứng minh nhân dân. 

(Trường hợp chứng minh nhân dân mất phải có đơn cớ mất do Công an xác nhận và đóng dấu giáp lai trên hình để đối chiếu với bằng cấp hoặc đơn xác nhận của trường có dán hình và đóng dấu giáp lai).
4. Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày (kể từ khi Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận đủ hồ sơ hợp lệ).

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Sở Giáo dục Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Văn phòng.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Đóng lại dấu nổi trên hình. 

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC./.
CẤP BẢN SAO TỪ HỒ SƠ GỐC
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy định ở mục 7 dưới đây.

Bước 2: Đem hồ sơ nộp tại phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng Sở GD & ĐT.
Công chức tiếp nhận hồ sơ của cơ quan nói trên nghiên cứu hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ sẽ được giải quyết ngay trong ngày.

2. Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp thực hiện tại Sở GD & ĐT phòng Khảo thí Kiểm định chất lượng.
3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin cấp bản sao tốt nghiệp có dán ảnh 3 x 4 và xác nhận của nhà trường về ảnh dán trong đơn. 

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

Giải quyết ngay nếu đầy đủ hồ sơ hợp lệ.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Có

- Tờ khai cấp bản sao: Do đơn vị tự ban hành theo yêu cầu công việc.
8. Phí, lệ phí: 5.000 đồng tiền mua phôi bằng và in ấn.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: bản sao bằng tốt nghiệp.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20-6-2007 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân./.                         

CẤP BẢN SAO BẰNG TỐT NGHIỆP BỔ TÚC
TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
1. 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 GDĐT (phòng Giáo dục Thường xuyên).
Bước 2: Nộp đơn trực tiếp tại Sở Giáo dục - Đào tạo (phòng Giáo dục Thường xuyên).

Bước 3: Nhận bản sao bằng tốt nghiệp BTTHPT.

2. Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo Đồng Nai.
3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ:

- Đơn xin cấp bản sao tốt nghiệp.
- Đơn cớ mất có dán ảnh được Công an địa phương xác nhận.
- 01 ảnh 3 x 4.
b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

03 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận đơn. 

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục Thường xuyên.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: 5.000 đồng tiền mua phôi bằng và in ấn.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bản sao bằng.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Quyết định số 33/2007/QĐ-BGDĐT ngày 20-6-2007 của Bộ Giáo dục Đào tạo về việc ban hành Quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục quốc dân./.
CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN KẾT QUẢ THI TỐT NGHIỆP
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị hồ sơ theo quy định ở mục 7 dưới đây.

Bước 2: Đem hồ sơ nộp tại phòng GD & ĐT (đối với cấp THCS), phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng Sở GD & ĐT đối với cấp THPT.
Công chức tiếp nhận hồ sơ của cơ quan nói trên nghiên cứu hồ sơ, nếu hồ sơ hợp lệ sẽ được giải quyết ngay trong ngày.

2. Cách thức thực hiện

Trực tiếp thực hiện tại phòng GD & ĐT (bằng tốt nghiệp THCS), Sở GD & ĐT (bằng tốt nghiệp THPT).
3. Hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ:

Đơn cớ mất có xác nhận của cơ quan chính quyền cấp xã hoặc cơ quan Công an cấp xã.

b) Số lượng hồ sơ:  01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

Giải quyết ngay trong ngày.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Hiệu trưởng trường THPT.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Khảo thí và Kiểm định chất lượng.
d) Cơ quan phối hợp: Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy chứng nhận.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Thông tư số 04/2009/TT-BGDĐT ngày 12-3-2009 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế thi tốt nghiệp THPT./.
II. LĨNH VỰC
GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

THÀNH LẬP TRƯỜNG TRUNG CẤP CHUYÊN NGHIỆP
1. Trình tự thực hiện:

- Chủ đầu tư (tổ chức, cá nhân) đề nghị thành lập trường lập hồ sơ theo quy định và nộp hồ sơ tại phòng giáo dục chuyên nghiệp thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

- Phòng Giáo dục chuyên nghiệp tiếp nhận hồ sơ và tờ trình xem xét và góp ý cho chủ đầu tư thành lập trường, bổ sung những luận cứ cần thiết.
- Lập văn bản trình Giám đốc duyệt và đề nghị UBND tỉnh chấp thuận chủ trương thành lập trường.

- UBND tỉnh xem tờ trình của chủ đầu tư đối chiếu với nhu cầu nguồn nhân lực dài hạn của tỉnh, lập văn bản chấp nhận chủ trương thành lập trường.

- Chủ đầu tư lập đề án tiền khả thi thành lập trường theo các nội dung cụ thể được diễn giải, gửi Sở Giáo dục - Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

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

- UBND tỉnh ký văn bản và trình Bộ Giáo dục và Đào tạo cho phép thành lập trường.

- Bộ Giáo dục và Đào tạo xem xét đề án, đối chiếu với quy hoạch mạng lưới trường ĐH, CĐ, THCN và có văn bản cho phép thành lập trường.

- Chủ tịch UBND tỉnh ra quyết định thành lập trường theo đề án tiền khả thi đã được Bộ Giáo dục và Đào tạo chấp thuận.
2. Cách thức thực hiện

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (phòng Giáo dục Chuyên nghiệp).
3. Hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1. Tờ trình về việc thành lập trường.
2.  Đề án thành lập trường với những nội dung chủ yếu sau:

- Tên trường, loại hình trường, địa điểm đặt trường, sự cần thiết và cơ sở pháp lý của việc thành lập trường;

- Mục tiêu, chức năng, nhiệm vụ của trường;

- Ngành hoặc chuyên ngành dự kiến đào tạo;

- Quy mô đào tạo, nguồn tuyển sinh, đối tượng tuyển sinh;

- Cơ cấu tổ chức nhà trường (Hội đồng trường hoặc hội đồng quản trị, hiệu trưởng, các phó hiệu trưởng, các phòng, kho, cơ sở phục vụ đào tạo…);

- Các yếu tố cần thiết bảo đảm để nhà trường hoạt động như dự kiến về nhân sự quản lý, giảng dạy và phục vụ, kinh phí hoạt động, diện tích đất đai, diện tích xây dựng, và các trang thiết bị phục vụ ngành và chuyên ngành đào tạo của trường;

- Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm hiệu trưởng;

- Các văn bản giấy tờ liên quan đến sở hữu đất đai, tài sản của nhà trường.

3. Dự thảo quy chế tổ chức và hoạt động của trường
b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

Trong thời gian 60 ngày, kể từ khi nhận đủ các loại hồ sơ thành lập trường THCN.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Chủ tịch  UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (phòng Giáo dục Chuyên nghiệp).
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Kế hoạch Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, UBND huyện (TX, TP).
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Quyết định 43/2008/QĐ-BGD&ĐT của Bộ trưởng Bộ GDĐT về việc ban hành điều lệ trường THCN./.
THÀNH LẬP TRUNG TÂM TIN HỌC, NGOẠI NGỮ (TTTHNN) 
TRỰC THUỘC TỈNH

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Khảo sát, chọn địa điểm, chuẩn bị điều kiện mở TTTHNN. Đảm bảo:

- Phù hợp với quy hoạch mạng lưới TTTHNN trong tỉnh;

- Có mục tiêu, chương trình, kế hoạch và quy mô đào tạo phù hợp với định hướng phát triển giáo dục của tỉnh;

- Đủ điều kiện về kinh phí hoạt động trong năm đầu tiên, về đội ngũ cán bộ quản lý, giảng viên, cơ sở vật chất, các điều kiện hoạt động… theo quy định tại Quyết định 31/2007/QĐ-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Bước 2: Lập tờ trình và đề án thành lập TTTHNN.

- Tờ trình gửi UBND tỉnh và Sở GD & ĐT Đồng Nai, trình bày tóm tắt sự cần thiết và nguyện vọng xin thành lập TTTHNN.

- Đề án thành lập TTTHNN phải thể hiện các nội dung:

+ Phân tích được nhu cầu thực tế, nêu mục đích, yêu cầu, sự cần thiết phải thành lập TTTHNN.

+ Tên, địa chỉ, số điện thoại, số fax, email của trung tâm.

+ Dự kiến chương trình giảng dạy, các dạng lớp sẽ mở, quy mô học viên của năm đầu và 03 năm tiếp theo.

+ Danh sách trích ngang kèm theo bản sao (có công chứng) văn bằng chuyên môn của đội ngũ cán bộ quản lý và giảng viên cơ hữu và thỉnh giảng của trung tâm. Giảng viên phải có trình độ cao đẳng tin học, ngoại ngữ trở lên.

+ Bản thuyết minh các điều kiện thành lập trung tâm.

+ Bản thống kê tài sản cơ sở vật chất phục vụ hoạt động của trung tâm: phòng làm việc, phòng học, phòng thực hành, máy vi tính, thiết bị nghe nhìn, học liệu, bàn ghế, thiết bị phòng chống cháy nổ, vệ sinh môi trường, y tế, an ninh của trung tâm,... đính kèm các giấy tờ xác định nguồn sở hữu của các tài sản. Nếu là tài sản thuê mướn cần có hợp đồng thuê mướn.

+ Giấy chứng minh nguồn kinh phí đảm bảo cho hoạt động của trung tâm trong năm đầu tiên.

+ Sơ yếu lý lịch của người dự kiến làm Giám đốc Trung tâm. Giám đốc Trung tâm phải là người có thâm niên công tác trong ngành giáo dục ít nhất 03 năm, có trình độ đại học tin học hoặc ngoại ngữ trở lên. 

Bước 3: Sở GD & ĐT tiếp nhận hồ sơ xin thành lập TTTHNN vào các ngày làm việc trong tuần. Trong vòng 30 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ hợp lệ, Sở GD & ĐT tổ chức thẩm định hồ sơ và kiểm tra điều kiện thực tế. Nếu đủ điều kiện, Sở GD & ĐT sẽ trình UBND tỉnh hoặc Giám đốc Sở GD & ĐT theo sự ủy quyền Chủ tịch UBND tỉnh ra quyết định thành lập trung tâm và quyết định bổ nhiệm Giám đốc Trung tâm. Nhiệm kỳ của Giám đốc Trung tâm ngoại ngữ - tin học là 05 năm. 

2. Cách thức thực hiện
Trực tiếp tại Sở GD & ĐT.
3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ:

- Tờ trình thành lập TTTHNN;

- Đề án thành lập TTTHNN.
- 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.
b) Số lượng hồ sơ:  03 bộ (UBND tỉnh lưu 01 bộ, Sở GD & ĐT lưu 01 bộ, Trung tâm lưu 01 bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

30 ngày làm việc kể từ khi tiếp nhận hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Giám đốc Sở GD & ĐT.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục Thường xuyên.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Phòng Tổ chức Cán bộ, phòng Kế hoạch Tài vụ.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

QĐ số 31/2007/QĐ-BGDĐT ngày 04/6/2007 của Bộ trưởng Bộ GDĐT về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học./.
TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC NGẠCH GIÁO VIÊN TRUNG HỌC
1. Trình tự thực hiện:

- Đề xuất và quyết định tuyển dụng viên chức (tuyển dụng theo nhu cầu các đơn vị trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo đề xuất).
- Phòng TCCB tiếp nhận kế hoạch của các đơn vị tuyển dụng.
- Trưởng phòng TCCB xem xét kế hoạch tuyển dụng của các đơn vị trên yêu cầu thực tế.
- Trưởng phòng TCCB ra quyết định thành lập Hội đồng Tuyển dụng đơn vị và trình ban Giám đốc phê duyệt.
- Chuyển Quyết định thành lập Hội đồng Tuyển dụng cho các đơn vị và đăng thông báo tuyển dụng.
- Phát hành hồ sơ tuyển dụng viên chức.
- Các đơn vị thực hiện tuyển dụng.
- Các cá nhân có nhu cầu nộp hồ sơ trực tiếp tại đơn vị tuyển dụng.

- Các đơn vị chuyển kết quả tuyển dụng cho phòng TCCB (phòng TCCB xem xét và hướng dẫn các đơn vị hoàn thiện hồ sơ).
- Trưởng phòng TCCB xem xét hồ sơ và trình lãnh đạo phê duyệt và ký quyết định công nhận kết quả tuyển dụng của các đơn vị.
- Phòng TCCB chuyển quyết định công nhận kết quả tuyển dụng viên chức cho các đơn vị.
- Lưu hồ sơ và cập nhật danh sách quản lý giáo viên, nhân viên.
2. Cách thức thực hiện
Nộp hồ sơ trực tiếp tại đơn vị trường học có nhu cầu tuyển dụng.
3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn đăng ký dự tuyển viên chức.
- Lý lịch tự thuật.
- Mẫu danh sách tổng hợp thí sinh dự xét tuyển viên chức.
- Mẫu báo cáo danh sách những người được tuyển dụng.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

Thời gian 45 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng tổ chức cán bộ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.                                                              

7. TTHC này có yêu cầu phải hoàn thành mẫu đơn, mẫu tờ khai không? Có.
- Đơn đăng ký dự tuyển viên chức.
- Lý lịch tự thuật.
- Mẫu danh sách thí sinh dự xét tuyển.
- Mẫu báo cáo danh sách những người tuyển dụng.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Ngoài quy định về thủ tục, có yêu cầu hoặc điều kiện nào để được cấp một trong các loại giấy nêu tại câu hỏi 13 hay không?

Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định 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.
Quyết định số 79/2006/QĐ-UBND ngày 06/11/2006 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức, viên chức thuộc UBND tỉnh Đồng Nai./.
CÔNG NHẬN TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG

ĐẠT CHUẨN QUỐC GIA

1. Trình tự thực hiện:

- Căn cứ vào tiêu chuẩn quy định, các trường THPT đạt danh hiệu tiên tiến năm năm liền kề với năm đề nghị công nhận trường đạt chuẩn Quốc gia làm tờ trình xin công nhận trường đạt chuẩn cấp Quốc gia nộp tại phòng Phổ thông Trung học.
- Phòng Giáo dục Trung học tiếp nhận hồ sơ đề nghị xét công nhận đạt chuẩn Quốc gia, thống nhất bằng văn bản với UBND cấp huyện và chuyển lên Hội đồng Xét đề nghị cấp tỉnh.
- Tổng hợp kết quả thẩm định báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Lập tờ trình xin công nhận trường trung học phổ thông đạt chuẩn Quốc gia. 

2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Sở Giáo dục Đào tạo Đồng Nai (phòng Giáo dục Trung học).
3. Hồ sơ: 

a) 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.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

- 30 ngày từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường trung học phổ thông đạt chuẩn Quốc gia.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không có.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, Sở KH-ĐT, Sở TDTT, Sở Y tế.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính, bằng.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Quyết định số 27/2001/QĐ-BGDĐT ngày 05/7/2001 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường trung học đạt chuẩn Quốc gia.
- Quyết định số 08/2005/QĐ-BGDĐT ngày 14/3/2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quy chế công nhận trường trung học đạt chuẩn Quốc gia./.
CẤP GIẤY PHÉP HOẠT ĐỘNG CƠ SỞ GIÁO DỤC CÓ
 VỐN ĐẦU TƯ NƯỚC NGOÀI
1. Trình tự thực hiện: 

- Trong vòng 09 tháng kể từ ngày được cấp giấy phép đầu tư các cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài phải tiến hành thủ tục đăng ký hoạt động tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (bộ phận một cửa).

- Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ chủ trì, phối hợp với các ngành hữu quan ở cấp tỉnh (Sở Kế hoạch Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Tài nguyên - Môi trường, Sở Xây dựng) tổ chức kiểm tra, thẩm định về các điều kiện hoạt động của cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài).
- Sở Giáo dục và Đào tạo trình UBND tỉnh xem xét, cấp giấy phép đăng ký hoạt động hoặc văn bản chấp thuận cho đăng ký hoạt động.
2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả).
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

1.Hồ sơ xin cấp giấy phép hoạt động bao gồm:
a) Giấy đăng ký hoạt động làm theo mẫu tại phụ lục của Quy định này (trích từ Phụ lục 02 ban hành theo Thông tư Liên tịch số 14/2005/TTLT-BGD&ĐT-BKH&ĐT ngày 14/4/2005).
b) Bản sao công chứng giấy phép đầu tư do cơ quan có thẩm quyền cấp.
c) Danh sách Hội đồng Quản trị, Giám đốc (hiệu trưởng), trưởng các phòng, ban và kế toán trưởng.
d) Danh sách cán bộ, giáo viên, giảng viên (cơ hữu, thỉnh giảng), trình độ chuyên môn của giáo viên, giảng viên.
e) Cấp học, bậc học, trình độ sẽ đào tạo.
g) Ngành đào tạo.
h) Quy mô (học sinh, sinh viên, học viên).
i) Đối tượng tuyển sinh.
k) Quy chế và thời gian tuyển sinh.
l) Các quy định về học phí và các loại phí liên quan.
m) Mẫu văn bằng, chứng chỉ sẽ được sử dụng.
n) Báo cáo tình hình cơ sở vật chất hiện có.
p) Đăng ký chương trình giảng dạy của cơ sở với cơ quan quản lý Nhà nước trực tiếp về giáo dục và đào tạo.
q) Quy chế hoạt động của tổ chức.
2. Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết:

 Trong thời hạn 15 ngày (tính theo ngày làm việc) kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đăng ký hoạt động hợp lệ đúng thủ tục từ cơ sở giáo dục có vốn đầu tư nước ngoài, Sở Giáo dục và Đào tạo tiến hành kiểm tra, lập biên bản thẩm định theo mẫu quy định tại Thông tư số 14/2005/TTLT-BGDĐT-BKHĐT.

 Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày có biên bản thẩm định, Sở Giáo dục và Đào tạo phải 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.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Kế hoạch Đầu tư; Sở Tài nguyên Môi trường, Sở Tài chính, Sở Xây dựng.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

Giấy đăng ký hoạt động (giấy đăng ký hoạt động (Mẫu số 1/ĐKHĐ ban hành theo Thông tư 14/2005/TTLT-BGD&ĐT-BKH&ĐT ngày 14/4/2005).

8. Phí, lệ phí: Không.                                            

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

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

- Thông tư 14/2005/TTLT-BGD&ĐT-BKH&ĐT ngày 14/4/2005 hướng dẫn một số điều của Nghị định 06/2000/NĐ-CP./.
THUYÊN CHUYỂN GIÁO VIÊN TỪ CÁC TỈNH KHÁC
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của Sở Giáo dục và Đào tạo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Một cửa của Sở Giáo dục - Đào tạo tỉnh Đồng Nai (số 02 Nguyễn Thái học - P.Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai).

Thời gian tiếp nhận hồ sơ: (Từ 01 tháng 5 hàng năm đến 15 tháng 6 hàng năm).
Sáng từ 7h đến 11h30.
Chiều từ 13h đến 16h30.
Ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).

Bước 3: Kiểm tra hồ sơ, thẩm định hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.
Bước 4: Chuyển hồ sơ cho bộ phận chức năng.

Chuyển hồ sơ đến phòng Tổ chức Cán bộ Sở kiểm tra lại hồ sơ.
Bước 5: Phòng Tổ chức trình ban Giám đốc xét duyệt, quyết định.
Bước 6: Phòng Tổ chức Cán bộ làm thủ tục và trình ban Giám đốc ký công văn tiếp nhận.
Bước 7: Phòng Tổ chức Cán bộ chuyển công văn hoặc thông báo tiếp nhận hoặc không tiếp nhận đến Bộ phận Một cửa để phát hành.

Bước 8: Bộ phận Một cửa tiếp nhận vào sổ và trả kết quả cho tổ chức cá nhân ký nhận vào sổ tiếp nhận hồ sơ.
Thời gian trả kết quả hồ sơ: Sáng từ 7h30 đến 11h30; chiều từ 13h30 đến 16h30 (ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).
Bước 9: Nếu được tiếp nhận, đương sự nhận công văn tiếp nhận về cơ quan nơi công tác làm quyết định thuyên chuyển về Sở GDĐT tỉnh Đồng Nai và nộp quyết định thuyên chuyển tại Bộ phận Một cửa cùng hồ sơ gốc được niêm phong.

Bước 10: Bộ phận Một cửa chuyển hồ sơ về phòng TCCB Sở để kiểm tra và lưu hồ sơ gốc.

Bước 11: Phòng TCCB Sở trình Giám đốc ký quyết định tiếp nhận và điều động về đơn vị công tác.

2. Cách thức thực hiện

Nộp hồ sơ tại Bộ phận Một cửa Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
3. Hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn xin thuyên chuyển.

- Bản đánh giá công chức, viên chức hàng năm.

- Lý lịch 2a.
- Giấy khám sức khỏe.

- Bản sao văn bằng chứng chỉ chuyên môn nghiệp vụ.
- Bản sao giấy đăng ký kết hôn (nếu có).
- Bản sao quyết định tuyển dụng.
- Bản sao quyết định lương mới nhất.
- Bản sao hộ khẩu của người thân nơi chuyển đến có liên quan.
- Bản sao giấy chứng nhận ưu tiên (nếu có).
b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

Thời gian 45 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ (từ 15 tháng 7 hàng năm công bố kết quả).

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Tổ chức Cán bộ.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai không: Có.
- Đơn xin thuyên chuyển theo mẫu của Sở Giáo dục.
- Lý lịch cán bộ công chức theo mẫu 2a.
- Phiếu đánh giá công chức hàng năm.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Quyết định số 79/2006/QĐ-UBND ngày 06/11/2006 của UBND tỉnh Đồng Nai ban hành Quy định phân cấp tuyển dụng, sử dụng và quản lý công chức, viên chức thuộc UBND tỉnh Đồng Nai./.
THÀNH LẬP TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
1. Trình tự thực hiện:

- Ủy ban nhân dân cấp huyện lập hồ sơ thành lập trường và gửi cho Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với trường công lập) và tổ chức, cá nhân mở trường lập hồ sơ thành lập trường gửi cho Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với trường tư thục).

- Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, chủ trì, phối hợp với các ngành hữu quan ở cấp tỉnh (Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Tài nguyên -  Môi trường) tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương; mức độ khả thi của luận chứng quy định tại điều 9 của điều lệ trường phổ thông trung học ban hành theo Quyết định 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Sở Giáo dục và Đào tạo trình UBND tỉnh (thông qua Sở Nội vụ) xem xét, quyết định thành lập.

2. Cách thức thực hiện
Nộp hồ sơ tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. 

3. Hồ sơ: 

Thành phần hồ sơ: 

1. Đơn xin thành lập trường hoặc tờ trình xin thành lập trường (do UBND huyện, thị xã, thành phố lập đối với trường công lập; do cá nhân hoặc tổ chức kinh tế xã hội đối với trường tư thục).

2. Luận chứng khả thi với những nội dung sau:

Các điều kiện thành lập trường theo Điều 9 của điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông nhiều cấp học ban hành theo Quyết định 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo:

- Việc mở trường phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương.

- Có đội ngũ cán bộ quản lý và giáo viên đủ số lượng theo cơ cấu về loại hình giáo viên.

- Có cơ sở vật chất và tài chính bảo đảm đáp ứng yêu cầu hoạt động giáo dục.

3. Dự thảo đề án tổ chức và hoạt động với các nội dung chủ yếu sau:

- Mục đích thành lập, mục tiêu và nhiệm vụ.

- Kế hoạch và phương huớng hoạt động.
+ Loại hình trường, tên trường, địa điểm.

+ Quy mô phát triển.

+ Cơ cấu tổ chức bộ máy nhà trường.

+ Đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên phục vụ công tác giảng dạy.

+ Cơ sở vật chất và tài chánh.
Đối với trường tư thục, thêm các văn bản sau:

4. Bản cam kết trong vòng 05 năm xây dựng trường sở tương ứng với quy mô, ngành nghề đào tạo theo dự kiến của trường.

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

6. Hồ sơ xác nhận quyền sử dụng đất hoặc văn bản thỏa thuận của cơ quan có thẩm quyền về việc giao đất xây dựng trường.

7. Hồ sơ về nhân sự:

- Danh sách trích ngang và lý lịch của Hội đồng quản trị
- Sơ yếu lý lịch của người được dự kiến Hiệu trưởng của trường có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự.

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

Số lượng hồ sơ: 05 bộ.
4 Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo  tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản thẩm định.

 Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ thẩm định, Sở Nội vụ (hoặc Văn phòng UBND tỉnh) có ý kiến chính thức về việc thành lập tổ chức.

Trong thời gian 20 ngày, kể từ khi nhận đủ các loại hồ sơ thành lập đã được xử lý theo quy định UBND tỉnh ban hành quyết định thành lập. Nếu chưa quyết định thành lập thì có văn bản thông báo cho cơ quan trình đề nghị thành lập trường biết lý do.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không. 

c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Sở Kế hoạch Đầu tư; Sở Tài nguyên - Môi trường.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân, tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Căn cứ vào Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông nhiều cấp học./.
CẤP GIẤY PHÉP DẠY THÊM, HỌC THÊM
TRÊN ĐỊA BÀN TỈNH ĐỒNG NAI
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Lập hội đồng Xét duyệt của nhà trường (lập danh sách những giáo viên đủ điều kiện dạy thêm theo quy định).
Bước 2: Làm tờ trình đề nghị Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy phép dạy thêm.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo cấp giấy phép dạy thêm.
2. Cách thức thực hiện
Đối với cá nhân xin cấp giấy phép dạy thêm.
a) Các cá nhân đang là giáo viên dạy tại các trường trung học phổ thông (đối với dạy thêm bậc THPT) hoặc trường trung học cơ sở (đối với dạy thêm bậc THCS) nộp hồ sơ xin cấp giấy phép dạy thêm cho Hiệu trưởng nhà trường để được cấp giấy phép dạy thêm.

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

c) Các cá nhân không tham gia giảng dạy tại một trường phổ thông nào sẽ 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. Hồ sơ đăng ký dạy thêm phải gửi trước ngày 06 tháng 8 hàng năm.

- Tổ chức xét duyệt:

+ Mỗi trường THPT hoặc THCS có một hội đồng xét duyệt cấp giấy phép dạy thêm bao gồm ban Giám hiệu, Tổ trưởng chuyên môn, Chủ tịch Công đoàn, Chủ tịch Hội cha mẹ học sinh do Hiệu trưởng làm Chủ tịch Hội đồng.

+ Trách nhiệm của Hội đồng Xét duyệt cấp giấy phép dạy thêm:

- Thông báo quy định dạy thêm, học thêm và hướng dẫn thực hiện đăng ký, cấp giấy phép dạy thêm cho giáo viên, học sinh, cha mẹ học sinh.

- Tiếp nhận hồ sơ xin cấp giấy phép dạy thêm.

- Tổ chức kiểm tra hồ sơ, kiểm tra các địa điểm đăng ký dạy thêm.

- Xét duyệt theo các quy định của UBND tỉnh và hướng dẫn đăng ký cấp giấy phép dạy thêm của Sở Giáo dục và Đào tạo. (Có biên bản kèm theo).
- Lập danh sách các giáo viên được đề nghị cấp giấy phép dạy thêm.

- Chuyển hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo duyệt (cấp THPT) và về phòng Giáo dục và Đào tạo duyệt (cấp THCS). Thời hạn chót là 15 tháng 8 hàng năm. 

- Cấp giấy phép dạy thêm trên cơ sở danh sách đã được Sở hoặc phòng Giáo dục và Đào tạo duyệt.

Đối với các trường phổ thông và các tổ chức giáo dục xin cấp giấy phép dạy thêm.
a) 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.

- Gửi hồ sơ đề nghị cấp giấy phép dạy thêm của nhà trường về Sở Giáo dục duyệt và cấp giấy phép.
b) 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.

- Gửi hồ sơ về phòng Giáo dục - Đào tạo duyệt và cấp giấy phép.

c) 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.
- Gửi hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo (cấp trung học phổ thông) hoặc về phòng Giáo dục và Đào tạo (cấp trung học cơ sở) duyệt.

3. Hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

* Đối với cá nhân: 

Hồ sơ xin cấp giấy phép dạy thêm gồm có:

1. Đơn đề nghị cấp giấy phép dạy thêm (ghi đầy đủ nội dung theo mẫu quy định).

2. Nội dung giảng dạy (ghi cụ thể chương trình dạy, giáo trình dạy).

3. Bản sao văn bằng đại học, cao đẳng.

4. Bản sao hộ khẩu và CMND (có công chứng).

5. 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: 

Hồ sơ xin cấp giấy phép dạy thêm gồm có:

1. Đơn đề nghị cấp giấy phép dạy thêm (ghi đầy đủ nội dung theo mẫu quy định).

2. Danh sách giáo viên dạy thêm (ghi đầy đủ nội dung theo mẫu quy định).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

Thời gian xét duyệt cấp giấy phép: 30 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục Trung học.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy phép.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Quyết định số 61/2007/QĐ-UBND ngày 16 tháng 10 năm 2007 về việc ban hành Quy định về dạy thêm, học thêm trên địa bàn tỉnh Đồng Nai./.
CÔNG NHẬN TRƯỜNG MẦM NON ĐẠT CHUẨN QUỐC GIA

1. 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 trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Quyết định số 36/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 16/7/2008. Nếu thấy trường hội đủ điều kiện, Chủ tịch UBND cấp xã làm văn bản đề nghị UBND cấp huyện tổ chức thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá.

Bước 2: Đoàn kiểm tra cấp huyện (gồm đại diện các cơ quan chức năng có liên quan do Chủ tịch UBND cấp huyện chỉ định) tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của cấp xã, báo cáo kết quả thẩm định cho Chủ tịch UBND cấp huyện. Xét thấy trường đã đạt chuẩn, Chủ tịch UBND cấp huyện làm văn bản đề nghị cấp tỉnh tổ chức thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá.

Bước 3: Sở giáo dục và Đào tạo phối hợp với các sở, ban, ngành thành lập đoàn thẩm định kết quả kiểm tra cấp huyện.
- Tổng hợp kết quả thẩm định báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Lập tờ trình xin công nhận trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia.
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo (phòng Giáo dục Mầm non).
3. Hồ sơ: 

a) 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.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: 

- 02 tháng từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục - Đào tạo.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, Sở KHĐT.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính, bằng.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Quyết định số: 36/2008/QĐ-BGDĐT ngày 16/7/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường mầm non đạt chuẩn Quốc gia./.
CÔNG NHẬN TRƯỜNG TIỂU HỌC ĐẠT CHUẨN QUỐC GIA

1. 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 trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Quyết định số 32/2005/QĐ-BGD&ĐT ngày 24/10/2005. Nếu thấy trường hội đủ điều kiện, Chủ tịch UBND cấp xã làm văn bản đề nghị UBND cấp huyện tổ chức thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá.

Bước 2: Đoàn kiểm tra cấp huyện (gồm đại diện các cơ quan chức năng có liên quan do Chủ tịch UBND cấp huyện chỉ định) tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của cấp xã, báo cáo kết quả thẩm định cho Chủ tịch UBND cấp huyện. Xét thấy trường đã đạt chuẩn, Chủ tịch UBND cấp huyện làm văn bản đề nghị cấp tỉnh tổ chức thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá.

Bước 3: Sở Giáo dục và Đào tạo thành lập đoàn kiểm tra thẩm định kết quả kiểm tra cấp huyện.
- Tổng hợp kết quả thẩm định báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh.
- Lập tờ trình xin công nhận trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia.
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (phòng Giáo dục Tiểu học).
3. Hồ sơ: 

a) 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.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

- 30 ngày từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường tiểu học đạt chuẩn Quốc gia.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục - Đào tạo.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, Sở KH-ĐT, Sở TDTT, Sở Y tế, Sở LĐTBXH.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính, bằng.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- 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 truờng tiểu học đạt chuẩn Quốc gia./.
CÔNG NHẬN TRƯỜNG TRUNG HỌC CƠ SỞ
 ĐẠT CHUẨN QUỐC GIA
1. 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 trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành tại Quyết định số 27/2001/QĐ-BGDĐT 05/7/2001 và Quyết định số 08/2005/QĐ-BGDĐT ngày 14/3/2005. Nếu thấy trường hội đủ điều kiện, Chủ tịch UBND cấp xã làm văn bản đề nghị UBND cấp huyện tổ chức thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá.

Bước 2: Đoàn Kiểm tra cấp huyện (gồm đại diện các cơ quan chức nămg có liên quan do Chủ tịch UBND cấp huyện chỉ định) tiến hành thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá của cấp xã, báo cáo kết quả thẩm định cho Chủ tịch UBND cấp huyện. Xét thấy trường đã đạt chuẩn, Chủ tịch UBND cấp huyện làm văn bản đề nghị cấp tỉnh tổ chức thẩm định kết quả kiểm tra, đánh giá.

Bước 3: Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Giáo dục Trung học Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai. Sở Giáo dục - Đào tạo phối hợp với các sở, ban, ngành thành lập đoàn thẩm định kết quả kiểm tra cấp huyện.
- Tổng hợp kết quả thẩm định báo cáo Ủy ban nhân dân tỉnh. 

- Lập tờ trình xin công nhận trường trung học cơ sở đạt chuẩn Quốc gia.
2. Cách thức thực hiện
Nộp trực tiếp tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (phòng Giáo dục Trung học).
3. Hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- 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.

b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

- 30 ngày từ lúc thành lập đoàn thẩm định cho đến khi ra quyết định công nhận trường trung học đạt chuẩn Quốc gia.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không có.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục - Đào tạo.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ, Sở KH-ĐT, Sở TDTT, Sở Y tế.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Tổ chức.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính, bằng.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Căn cứ Quyết định số 27/2001/QĐ-BGDĐT ngày 05/7/2001 và Quyết định số 08/2005/QĐ-BGDĐT ngày 14/3/2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế công nhận trường trung học đạt chuẩn Quốc gia./.
THÀNH LẬP TRUNG TÂM GIÁO DỤC THƯỜNG XUYÊN
1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Sở Giáo dục và Đào tạo chủ trì phối hợp với Ủy ban nhân dân cấp huyện lập hồ sơ thành lập Trung tâm Giáo dục Thường xuyên và gửi cho các ngành hữu quan ở cấp tỉnh (Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Tài nguyên - Môi trường) lấy ý kiến và đề nghị Sở Nội Vụ tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương; mức độ khả thi của đề án được quy định tại Điều 8 của Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm Giáo dục Thường xuyên ban hành theo Quyết định 01/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 01 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Sở Nội vụ sau khi thẩm định chuyển hồ sơ cho Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra và trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định thành lập Trung tâm Giáo dục Thường xuyên sau khi có ý kiến đồng ý bằng văn bản của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

2. Cách thức thực hiện:

Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ: 

b) Công văn đề nghị thành lập Trung tâm Giáo dục Thường xuyên (do Sở Giáo dục và Đào tạo).

c) Đề án thành lập Trung tâm Giáo dục Thường xuyên với 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 giáo viên;

- Ý kiến của các cơ quan quản lý Nhà nước có liên quan;

- Sơ yếu lý lịch của người được dự kiến Giám đốc của Trung tâm Giáo dục Thường xuyên;

d) Số lượng hồ sơ: 05 bộ.
4. Thời hạn giải quyết :

Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Nội vụ tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản thẩm định.

  Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ thẩm định, Văn phòng UBND tỉnh có ý kiến chính thức về việc thành lập tổ chức.

Trong thời gian 20 ngày, kể từ khi nhận đủ các loại hồ sơ thành lập đã được xử lý theo quy định UBND tỉnh ban hành quyết định thành lập. 

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Sở Kế hoạch Đầu tư; Sở Tài nguyên Môi trường.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                        
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                         

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Nghị định 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 Quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghịệp Nhà nước.

Quyết định 01/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/01/2007của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm Giáo dục Thường xuyên./.
THÀNH LẬP TRƯỜNG PHỔ THÔNG DÂN TỘC 
NỘI TRÚ TỈNH, HUYỆN

1. Trình tự thực hiện: 

* Đối với trường PTDTNT cấp huyện:

Bước 1. Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì phối hợp với các cơ quan có liên quan cấp huyện thẩm định các điều kiện thành lập trường.

Bước 2. Phòng Giáo dục và Đào tạo lập hồ sơ thành lập trường và dự thảo văn bản của UBND huyện trình UBND tỉnh đề nghị Bộ Giáo dục và Đào tạo thỏa thuận thành lập trường.

Bước 3. UBND huyện trình Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định thành lập sau khi có ý kiến thỏa thuận bằng văn bản của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

* Đối với trường PTDTNT cấp tỉnh:

Bước 1. Sở Giáo dục và Đào tạo phối hợp cùng UBND cấp huyện các cơ quan có liên quan ở cấp tỉnh (Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch - Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Tài nguyên - Môi trường) tổ chức thẩm định điều kiện thành lập trường quy định tại Điều 8 của Quy chế tổ chức hoạt động trường PTDTNT ban hành theo Quyết định số 49/2008/QĐ-BGD & ĐT ngày 25 tháng 8 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
Bước 2. Sở Giáo dục và Đào tạo lập hồ sơ và dự thảo văn bản trình cho UBND tỉnh đề nghị Bộ Giáo dục và Đào tạo thỏa thuận thành lập trường.

Bước 3. Sở Giáo dục và Đào tạo trình UBND tỉnh (thông qua Sở Nội vụ) xem xét, quyết định thành lập sau khi có ý kiến thỏa thuận bằng văn bản của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

2. Cách thức thực hiện: Tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 
a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1. Đơn xin thành lập trường hoặc tờ trình xin thành lập trường (do UBND huyện, thị xã, thành phố lập đối với trường PTDTNT cấp huyện; do Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với trường PTDTNT cấp tỉnh).
2. Luận chứng khả thi với những nội dung sau:

Các điều kiện thành lập trường theo Điều 8 của Quy chế tổ chức hoạt động trường PTDTNT ban hành theo Quyết định số 49/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 25 tháng 8 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo: 

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

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

3. Dự thảo đề án tổ chức và hoạt động với các nội dung chủ yếu sau:

- Mục đích thành lập, mục tiêu và nhiệm vụ.

- Kế hoạch và phương hướng hoạt động.
+ Loại hình trường, tên trường, địa điểm.

+ Quy mô phát triển.
+ Cơ cấu tổ chức bộ máy nhà trường.
+ Đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên phục vụ công tác giảng dạy.
+ Cơ sở vật chất và tài chính.
- Sơ yếu lý lịch của người được dự kiến Hiệu trưởng của trường có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự.

b) Số lượng hồ sơ: 05 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, UBND cấp huyện (đối với trường PTDTNT huyện) và Sở Giáo dục và Đào tạo (đối với trường PTDTNT tỉnh) tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản thẩm định. Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ thẩm định, Sở Nội vụ (hoặc Văn phòng UBND tỉnh) có ý kiến chính thức về việc thành lập tổ chức. Trong thời gian 20 ngày, kể từ khi nhận đủ các loại hồ sơ thành lập đã được xử lý theo quy định UBND tỉnh ban hành quyết định thành lập. Nếu chưa quyết định thành lập thì có văn bản thông báo cho cơ quan trình đề nghị thành lập trường biết lý do.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: UBND cấp huyện (đối với trường PTDTNT huyện) Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai (đối với trường PTDTNT  tỉnh).
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Sở Kế hoạch Đầu tư; Sở Tài nguyên Môi trường.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức                                                                                                                                                                  

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                             

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 Quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghịệp nhà nước.

- Quyết định 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ban hành điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông nhiều cấp học.

- Quyết định số 49/2008/QĐ-BGDĐT ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động trường phổ thông dân tộc nội trú./.
GIẢI THỂ TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG 
DÂN TỘC NỘI TRÚ

1. Trình tự thực hiện: 

- Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo tiến hành thanh tra và kiến nghị với Ủy ban nhân dân tỉnh giải thể trường trung học phổ thông dân tộc nội trú khi xảy ra một trong các trường hợp sau đây:

a) Vi phạm nghiêm trọng các quy định về quản lý, tổ chức, hoạt động của nhà trường;
b) Hết thời gian đình chỉ mà không khắc phục được nguyên nhân dẫn đến việc đình chỉ;

c) Mục tiêu, nội dung hoạt động trong quyết định thành lập hoặc cho phép thành lập trường không còn phù hợp với yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội;

d) Theo đề nghị của tổ chức, cá nhân thành lập trường.

- Sở Giáo dục và Đào tạo sẽ phối hợp các đơn vị có liên quan (UBND cấp huyện, Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch - Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Tài nguyên -  Môi trường tổ chức thanh tra, thẩm định, lấy ý kiến các đơn vị có liên quan.

- Sở Giáo dục và Đào tạo trình UBND tỉnh xem xét, quyết định giải thể trường trung học phổ thông.

2. Cách thức thực hiện:

Sở Giáo dục và Đào tạo xây dựng phương án giải thể nhà trường, trình UBND tỉnh quyết định giải thể hoặc cho phép giải thể nhà trường.

Quyết định giải thể trường trung học phổ thông được công bố công khai trên các phương tiện thông tin đại chúng của các cơ quan Trung ương.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

- Các biên bản và kết luận của Thanh tra giáo dục kiến nghị giải thể trường trung học phổ thông.

- Tờ trình của Sở Giáo dục và Đào tạo.

- Biên bản thẩm định và ý kiến của các cơ quan liên quan.

- Phương án giải thể trường trung học phổ thông.
4. Thời hạn giải quyết:

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản thẩm định. Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ thẩm định, Sở Nội vụ (hoặc Văn phòng UBND tỉnh) có ý kiến chính thức về việc thành lập tổ chức. Trong thời gian 20 ngày, kể từ khi nhận đủ các loại hồ sơ thành lập đã được xử lý theo quy định UBND tỉnh ban hành quyết định thành lập. Nếu chưa quyết định thành lập thì có văn bản thông báo cho cơ quan trình đề nghị thành lập trường biết lý do.

5. Cơ quan thực hiện TTHC: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Thanh tra Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): UBND cấp huyện nơi trường đóng, Sở Nội vụ; Sở Kế hoạch - Đầu tư; Sở Tài nguyên  - Môi trường.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                               

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.       

8. Phí, lệ phí: Không.                                        

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

- Nghị định 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 Quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghịệp Nhà nước.

- Quyết định 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ban hành điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông nhiều cấp học./.
SÁP NHẬP, CHIA TÁCH TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG

1. Trình tự thực hiện: 

- Ủy ban nhân dân cấp huyện lập hồ sơ sáp nhập hoặc chia tách trường trung học phổ thông và gửi cho Sở Giáo dục và Đào tạo (Bộ phận Một cửa).

- Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ, chủ trì, phối hợp với các ngành hữu quan ở cấp tỉnh (Sở Nội vụ, Sở Kế hoạch Đầu tư, Sở Tài chính, Sở Tài nguyên - Môi trường) tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương; mức độ khả thi của luận chứng quy định tại Điều 9 của điều lệ trường phổ thông trung học ban hành theo Quyết định 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo; 

- Sở Giáo dục và Đào tạo trình UBND tỉnh (thông qua Sở Nội vụ) xem xét, quyết định thành lập.

2. Cách thức thực hiện: Tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1. Đơn xin thành lập trường hoặc tờ trình xin sáp nhập hoặc chia tách trường (do UBND huyện, thị xã, thành phố lập).

2. Luận chứng khả thi với những nội dung sau: Các điều kiện sáp nhập hoặc chia tách trường theo Điều 9 của điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông nhiều cấp học ban hành theo Quyết định 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02 tháng 4 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Việc sáp nhập hoặc chia tách trường có phù hợp với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương.

- Bảo đảm quyền lợi nhà giáo và người học.

- Góp phần nâng cao chất lượng và hiệu quả giáo dục.

3. Dự thảo đề án tổ chức và hoạt động với các nội dung chủ yếu sau:

- Mục đích sáp nhập hoặc chia tách, mục tiêu và nhiệm vụ.

- Kế hoạch và phương hướng hoạt động;

+ Loại hình trường, tên trường, địa điểm.

+ Quy mô phát triển.

+ Cơ cấu tổ chức bộ máy nhà trường.
+ Đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên và nhân viên phục vụ công tác giảng dạy.

+ Cơ sở vật chất và tài chính.
4. Sơ yếu lý lịch của người được dự kiến Hiệu trưởng của trường có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự.

b) Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết:

Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Giáo dục và Đào tạo tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản thẩm định. Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ thẩm định, Sở Nội vụ (hoặc Văn phòng UBND tỉnh) có ý kiến chính thức về việc thành lập tổ chức. Trong thời gian 20 ngày, kể từ khi nhận đủ các loại hồ sơ thành lập đã được xử lý theo quy định UBND tỉnh ban hành quyết định thành lập. Nếu chưa quyết định sáp nhập hoặc chia tách thì có văn bản thông báo cho cơ quan trình đề nghị thành lập trường biết lý do.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Sở Kế hoạch Đầu tư; Sở Tài nguyên - Môi trường.

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                  

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.                                                                 

8. Phí, lệ phí: Không.                                

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

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 Quy định trình tự, thủ tục thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức hành chính, tổ chức sự nghịệp Nhà nước.

- Quyết định 07/2007/QĐ-BGD&ĐT của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Điều lệ trường trung học cơ sở, trung học phổ thông và trường phổ thông nhiều cấp học./.
THÀNH LẬP TRUNG TÂM KỸ THUẬT TỔNG HỢP - HƯỚNG NGHIỆP

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Sở Giáo dục và đào tạo chủ trì phối hợp với ủy ban nhân dân cấp huyện lập hồ sơ thành lập Trung tâm Giáo dục Kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp và gửi cho các ngành hữu quan ở cấp tỉnh (Sở Nội vụ, Sở kế hoạch đầu tư, Sở Tài chính, Sở Tài nguyên - Môi trường) lấy ý kiến và đề nghị Sở Nội vụ tổ chức thẩm định về mức độ phù hợp của việc mở trường với quy hoạch mạng lưới trường trung học và yêu cầu phát triển kinh tế, xã hội của địa phương; mức độ khả thi của đề án được quy định tại Điều 8 của Quy chế tổ chức và hoạt động của Trung tâm Kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp ban hành theo Quyết định 44/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 30 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.
Bước 2. Sở Nội vụ tổ chức thẩm định.
Bước 3. Sau khi thẩm định Sở Nội vụ chuyển hồ sơ cho Văn phòng UBND tỉnh thẩm tra và trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định thành lập Trung tâm Kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp.

2. Cách thức thực hiện: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ.
a. Thành phần hồ sơ, bao gồm: 

1. Công văn đề nghị thành lập Trung tâm Kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp hoặc tờ trình xin thành lập kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp (do Sở Giáo dục và Đào tạo).

2. 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 của các cơ quan quản lý Nhà nước có liên quan;

- Sơ yếu lý lịch của người được dự kiến Giám đốc của kỹ thuật tổng hợp -hướng nghiệp có xác nhận của cơ quan có thẩm quyền quản lý nhân sự.

b. Số lượng hồ sơ: 05 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết:

Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục, Sở Nội vụ tổ chức phối hợp với các cơ quan liên quan thẩm định và hoàn tất văn bản thẩm định.

 Trong thời hạn 15 ngày kể từ ngày nhận hồ sơ thẩm định, Văn phòng UBND tỉnh có ý kiến chính thức về việc thành lập tổ chức.

Trong thời gian 20 ngày, kể từ khi nhận đủ các loại hồ sơ thành lập đã được xử lý theo quy định UBND tỉnh ban hành quyết định thành lập.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

 a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Văn phòng UBND tỉnh Đồng Nai.
6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                  

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                   

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

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


11. Căn cứ pháp lý của TTHC
- Nghị định 83/2006/NĐ-CP ngày 17/8/2006 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 44/2008/QĐ-BGD&ĐT ngày 30/7/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt dộng của Trung tâm Kỹ thuật tổng hợp - hướng nghiệp./.
 THỦ TỤC XẾP HẠNG TRUNG TÂM GIÁO DỤC 
THƯỜNG XUYÊN

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1. Giám đốc Trung tâm Giáo dục Thường xuyên hoàn tất các hồ sơ theo quy định và tổ chức đánh giá xếp hạng theo các tiêu chí nêu trong Thông tư 48/2008/TT-BGDĐT và gửi hồ sơ về Sở Giáo dục và Đào tạo.

Bước 2. Sở Giáo dục và Đào tạo tiếp nhận hồ sơ đề nghị xếp hạng của Trung tâm Giáo dục Thường xuyên, chủ trì phối hợp với Sở Nội vụ tổ chức thẩm định.
Bước 3. Sau khi thẩm định, Sở Giáo dục và Đào tạo hoàn tất thủ tục trình Chủ tịch UBND tỉnh quyết định xếp hạng Trung tâm Giáo dục Thường xuyên.

2. Cách thức thực hiện: Tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a. 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);

- 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.

b. Số lượng hồ sơ: 03 bộ.
4. Thời hạn giải quyết:

 Trong thời hạn 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ đúng thủ tục của Trung tâm Giáo dục Thường xuyên, Sở Giáo dục và Đào tạo phải hoàn tất các thủ tục trình Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh quyết định xếp hạng Trung tâm Giáo dục Thường xuyên. 

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ;

6. Đối tượng thực hiện: Tổ chức.                                                                                                                                                                  

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.                                                 

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

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


11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Thông tư 48/2008/TT-BGD&ĐT ngày 25/8/2008 của Bộ trưởng 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./.
III. LĨNH VỰC
QUY CHẾ TUYỂN SINH
THỦ TỤC CHUYỂN TRƯỜNG ĐỐI VỚI HỌC SINH
TRUNG HỌC PHỔ THÔNG

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định ở mục 7 dưới đây.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục -Đào tạo tỉnh Đồng Nai (số 02 Nguyễn Thái Học - P.Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai).

- Tiếp nhận hồ sơ của tổ chức công dân khi họ yêu cầu, giải quyết công việc trong phạm vi thẩm quyền của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai được quy định.

- Trường hợp yêu cầu của tổ chức, công dân không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn để tổ chức, công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Sáng từ 7h30 đến 11h30; chiều từ 13h30 đến 16h30 (ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).

Bước 3: Kiểm tra hồ sơ, thẩm định hồ sơ

- Khi tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân nếu hồ sơ đã đúng và đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận. Viết phiếu tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.
Bước 4: Cập nhật vào sổ tiếp nhận hồ sơ, sổ theo dõi hàng ngày.
Khi hồ sơ đã được tiếp nhận thì cán bộ phụ trách một cửa cập nhật vào sổ tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả hàng ngày.
Bước 5: Chuyển hồ sơ cho bộ phận chức năng.

Chuyển hồ sơ đến cho bộ phận chuyên môn kiểm tra lại hồ sơ, viết giấy giới thiệu chuyển trường.

Bước 6: Nhận hồ sơ đã được bộ phận chuyên môn giải quyết trình lãnh đạo ký và cập nhật vào sổ theo dõi.
Bước 7: Chuyển trả kết quả giải quyết cho tổ chức, cá nhân. Cán bộ Bộ phận Một cửa trả kết quả cho tổ chức cá nhân ký nhận vào sổ tiếp nhận hồ sơ.
Thời gian trả kết quả hồ sơ: Sáng từ 7h30 đến 11h30; chiều từ 13h30 đến 16h30 (ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).
2. Cách thức thực hiện:

Nộp trực tiếp tại Bộ phận Tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả tại Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
3. Hồ sơ: 

a) 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 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 hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo cấp).

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

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

* Giấy giới thiệu chuyển trường, nơi cho phép học sinh được chuyển trường.

(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…).

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày kể từ khi Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.
8. Phí, lệ phí: Không.
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Quyết định hành chính, bằng.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành “Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT”./.
THỦ TỤC XIN HỌC LẠI TẠI LỚP ĐẦU CẤP TRUNG HỌC

1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của Bộ Giáo dục.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục -Đào tạo tỉnh Đồng Nai (số 02 Nguyễn Thái Học - P.Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai).

- Tiếp nhận hồ sơ của tổ chức công dân khi họ yêu cầu, giải quyết công việc trong phạm vi thẩm quyền của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai được quy định.

- Trường hợp yêu cầu của tổ chức, công dân không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn để tổ chức, công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

Sáng từ 7h30 đến 11h30;

Chiều từ 13h30 đến 16h30;
(Ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).

Bước 3: Kiểm tra hồ sơ, thẩm định hồ sơ.
- Khi tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân nếu hồ sơ đã đúng và đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận. Viết phiếu tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.
Bước 4: Cập nhật vào sổ tiếp nhận hồ sơ, sổ theo dõi hàng ngày.
Khi hồ sơ đã được tiếp nhận thì cán bộ phụ trách một cửa cập nhật vào sổ tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả hàng ngày.
Bước 5: Chuyển hồ sơ cho bộ phận chức năng.
Chuyển hồ sơ đến cho bộ phận chuyên môn kiểm tra lại hồ sơ, viết giấy giới thiệu chuyển trường.

Bước 6: Nhận hồ sơ đã được bộ phận chuyên môn giải quyết trình lãnh đạo ký và cập nhật vào sổ theo dõi.
Bước 7: Chuyển trả kết quả giải quyết cho tổ chức, cá nhân. Cán bộ Bộ phận Một cửa trả kết quả cho tổ chức cá nhân ký nhận vào sổ tiếp nhận hồ sơ.
Thời gian trả kết quả hồ sơ: Sáng từ 7h30 đến 11h30; chiều từ 13h30 đến 16h30 (ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).
2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ tại Bộ phận “Một cửa” Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

3. Hồ sơ: 

a) 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 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 hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo 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 Đồng Nai.

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

 (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…).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết:

Trong ngày kể từ khi Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo. 

b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.        

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Xác nhận trên đơn xin học lại.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành “Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT”./.
THỦ TỤC TIẾP NHẬN HỌC SINH NGƯỜI NƯỚC NGOÀI 
CẤP TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
1. Trình tự thực hiện:

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định ở mục 7 dưới đây.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục -Đào tạo tỉnh Đồng Nai (số 02 Nguyễn Thái Học - P.Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai).

- Tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân khi họ yêu cầu, giải quyết công việc trong phạm vi thẩm quyền của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai được quy định.

+ Đối tượng là học sinh diện tự túc theo hợp đồng đào tạo giữa các cơ sỏ giáo dục Việt Nam với các tổ chức, cá nhân nước ngoài.

+ Đối tượng là học sinh theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ sang sinh sống và làm việc tại Việt Nam.

- Trường hợp yêu cầu của tổ chức, công dân không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn để tổ chức, công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

Sáng từ 7h30 đến 11h30;

Chiều từ 13h30 đến 16h30;
(Ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).

Bước 3: Kiểm tra hồ sơ, thẩm định hồ sơ.
- Khi tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân nếu hồ sơ đã đúng và đầy đủ theo qui định thì tiếp nhận. Viết phiếu tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.
Bước 4: Cập nhật vào sổ tiếp nhận hồ sơ, sổ theo dõi hàng ngày.
Khi hồ sơ đã được tiếp nhận thì cán bộ phụ trách một cửa cập nhật vào sổ tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả hàng ngày.

Bước 5: Chuyển hồ sơ cho bộ phận chức năng.
Chuyển hồ sơ đến cho bộ phận chuyên môn kiểm tra lại hồ sơ.

Bước 6: Nhận hồ sơ đã được bộ phận chuyên môn giải quyết trình lãnh đạo ký và cập nhật vào sổ theo dõi.
Bước 7: Chuyển trả kết quả giải quyết cho tổ chức, cá nhân. Cán bộ Bộ phận Một cửa trả kết quả cho tổ chức cá nhân ký nhận vào sổ tiếp nhận hồ sơ 

Thời gian trả kết quả hồ sơ: Sáng từ 7h30 đến 11h30; chiều từ 13h30 đến 16h30 (ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).

2. Cách thức thực hiện: 

Trực tiếp nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

3. Hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ

Học sinh phải có đầy đủ hồ sơ bằng tiếng Việt, gồm:

* 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 4 x 6 (chụp không quá 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ).
* Bản cam kết.
b) Số lượng hồ sơ: 02 bộ (01 hồ sơ gốc + 01 hồ sơ photo công chứng).
4. Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày kể từ khi bộ phận tiếp nhận và trả kết quả nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Phòng chuyên môn.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.                                                           

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 

8. Phí, lệ phí: Không.

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.

11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành “Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT”./.
THỦ TỤC XIN HỌC LẠI TRƯỜNG KHÁC

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định ở mục 7 dưới đây.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục -Đào tạo tỉnh Đồng Nai (số 02 Nguyễn Thái Học - P.Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai).
- Tiếp nhận hồ sơ của tổ chức công dân khi họ yêu cầu, giải quyết công việc trong phạm vi thẩm quyền của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai được quy định.

- Trường hợp yêu cầu của tổ chức, công dân không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn để tổ chức, công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.
- Thời gian tiếp nhận hồ sơ:
Sáng từ 7h30 đến 11h30;

Chiều từ 13h30 đến 16h30;
(Ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).

Bước 3: Kiểm tra hồ sơ, thẩm định hồ sơ.
- Khi tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân nếu hồ sơ đã đúng và đầy đủ theo qui định thì tiếp nhận. Viết phiếu tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.
Bước 4: Cập nhật vào sổ tiếp nhận hồ sơ, sổ theo dõi hàng ngày.
Khi hồ sơ đã được tiếp nhận thì cán bộ phụ trách một cửa cập nhật vào Sổ tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả hàng ngày.
Bước 5: Chuyển hồ sơ cho bộ phận chức năng

Chuyển hồ sơ đến cho bộ phận chuyên môn kiểm tra lại hồ sơ.

Bước 6: Nhận hồ sơ đã được bộ phận chuyên môn giải quyết trình lãnh đạo ký và cập nhật vào sổ theo dõi.
Bước 7: Chuyển trả kết quả giải quyết cho tổ chức, cá nhân. Cán bộ Bộ phận Một cửa trả kết quả cho tổ chức cá nhân ký nhận vào sổ tiếp nhận hồ sơ 

Thời gian trả kết quả hồ sơ: Sáng từ 7h30 đến 11h30; chiều từ 13h30 đến 16h30 (ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ)).
2. Cách thức thực hiện: 
Nộp tại Sở Giáo dục và Đào tạo (Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả).

3. Hồ sơ:

a) 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 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 hoặc Sở Giáo dục và Đào tạo cấp).

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

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

* Giấy xác nhận của chính quyền địa phương nơi cư trú về việc chấp hành chính sách và pháp luật của nhà nước.

(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…).

b) Số lượng hồ sơ: 01 (bộ).

4. Thời hạn giải quyết: 

Trong ngày kể từ khi Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận đủ hồ sơ hợp lệ.

5. Cơ quan thực hiện TTHC: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục trung học.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.

6. Đối tượng thực hiện TTHC: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.

8. Phí, lệ phí: Không.   

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

11. Căn cứ pháp lý của TTHC: 

Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành “Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT”./.
THỦ TỤC TIẾP NHẬN HỌC SINH NGƯỜI VIỆT NAM
 VỀ NƯỚC HỌC CẤP THPT

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của mục 7 dưới đây.
Bước 2: Nộp hồ sơ tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục -Đào tạo tỉnh Đồng Nai (số 02 Nguyễn Thái Học - P.Quyết Thắng - Biên Hòa - Đồng Nai).

- Tiếp nhận hồ sơ của tổ chức công dân khi họ yêu cầu, giải quyết công việc trong phạm vi thẩm quyền của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai được quy định.

+ Đối tượng là học sinh diện tự túc theo hợp đồng đào tạo giữa các cơ sở giáo dục Việt Nam với các tổ chức, cá nhân nước ngoài.

+ Đối tượng là học sinh theo cha hoặc mẹ hoặc người giám hộ sang sinh sống và làm việc tại Việt Nam.

- Trường hợp yêu cầu của tổ chức, công dân không thuộc thẩm quyền giải quyết thì hướng dẫn để tổ chức, công dân đến cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

- Thời gian tiếp nhận hồ sơ:

Sáng từ 7h30 đến 11h30;

Chiều từ 13h30 đến 16h30;
Ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ).

Bước 3: Kiểm tra hồ sơ, thẩm định hồ sơ

- Khi tiếp nhận hồ sơ của tổ chức, công dân nếu hồ sơ đã đúng và đầy đủ theo quy định thì tiếp nhận. Viết phiếu tiếp nhận hồ sơ.
- Nếu hồ sơ chưa đúng, chưa đủ theo quy định thì hướng dẫn cụ thể một lần, đầy đủ để tổ chức, cá nhân bổ sung hoàn chỉnh.
Bước 4: Cập nhật vào sổ tiếp nhận hồ sơ, sổ theo dõi hàng ngày.
Khi hồ sơ đã được tiếp nhận thì cán bộ phụ trách một cửa cập nhật vào sổ tiếp nhận hồ sơ của Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả, sổ theo dõi tiếp nhận và trả kết quả hàng ngày.
Bước 5: Chuyển hồ sơ cho bộ phận chức năng.
Chuyển hồ sơ đến cho bộ phận chuyên môn kiểm tra lại hồ sơ, viết giấy giới thiệu chuyển trường.

Bước 6: Nhận hồ sơ đã được bộ phận chuyên môn giải quyết trình lãnh đạo ký và cập nhật vào sổ theo dõi.
Bước 7: Chuyển trả kết quả giải quyết cho tổ chức, cá nhân. Cán bộ Bộ phận Một cửa trả kết quả cho tổ chức cá nhân ký nhận vào sổ tiếp nhận hồ sơ. 

Thời gian trả kết quả hồ sơ: Sáng từ 7h30 đến 11h30; chiều từ 13h30 đến 16h30 (ngày thứ hai đến thứ bảy hàng tuần (ngày lễ nghỉ)).
2. Cách thức thực hiện:

 Trực tiếp nộp tại Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả của Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) 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. 

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết:

Trong ngày kể từ khi Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục Đào tạo.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có).
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng chuyên môn.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không. 
8. Phí, lệ phí: Không.                                                    
9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy giới thiệu.
10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.


11. Căn cứ pháp lý của TTHC: Quyết định số 51/2002/QĐ-BGDĐT về việc ban hành “Quy định chuyển trường và tiếp nhận học sinh tại các trường THCS và THPT”./.
CỬ TUYỂN VÀO ĐẠI HỌC, CAO ĐẲNG

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định ở mục 7 dưới đây.
Bước 2: Nộp hồ sơ và nhận kết quả tại phòng Giáo dục Chuyên nghiệp - Sở GDĐT Đồng Nai, số 02 Nguyễn Thái Học, P.Quyết Thắng, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

- Khi nộp hồ sơ, người đăng ký phải xuất trình bản chính các văn bằng, học bạ để đối chiếu, kiểm tra.

- Cán bộ tiếp nhận hồ sơ có trách nhiệm kiểm tra, ghi vào bản sao các giấy tờ nói trên nội dung: “Đã đối chiếu với bản chính”, ghi rõ ngày, tháng, năm đối chiếu, ký và ghi rõ họ tên.

+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì viết biên lai thu lệ phí xét tuyển thay cho biên nhận hồ sơ.

+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc chưa hợp lệ thì công chức tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người nộp hồ sơ làm lại cho kịp thời.

+ Thời gian tiếp nhận hồ sơ: Sáng từ 7h30’ đến 11h30’; chiều từ 13h30’ đến 16h30’ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, ngày lễ nghỉ.

Bước 3: Nhận quyết định cử đi học theo chế độ cử tuyển của Chủ tịch UBND tỉnh Đồng Nai tại phòng Giáo dục Chuyên nghiệp - Sở GDĐT Đồng Nai, số 02 Nguyễn Thái Học, P.Quyết Thắng, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

- Thời gian trả kết quả hồ sơ: Sáng từ 7h30’ đến 11h30’; chiều từ 13h30’ đến 16h30’ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, ngày lễ nghỉ.

2. Cách thức thực hiện: 

Nộp hồ sơ tại Sở Giáo dục và Đào tạo Đồng Nai (phòng Giáo dục Chuyên nghiệp).

3. Thành phần, số lượng hồ sơ: 

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Đơn đăng ký học theo chế độ cử tuyển theo quy định tại Mẫu số 01 kèm theo Thông tư số 13/2008/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC-BNV-UBDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của liên Bộ;

- Bản sao giấy khai sinh;

- Bản sao một trong các loại văn bằng: Tốt nghiệp THPT, bổ túc THPT, TCCN, TC nghề nếu đăng ký học cử tuyển trình độ cao đẳng, cao đẳng nghề, đại học; tốt nghiệp THPT, bổ túc THPT, THCS, bổ túc THCS nếu đăng ký học cử tuyển trình độ TCCN, 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 TCCN, trung cấp nghề;

- Giấy chứng nhận đoạt giải trong các kỳ thi học sinh giỏi (nếu có);

- Giấy xác nhận thường trú đủ 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 do 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;

- Hai ảnh chân dung (cỡ 4 x 6 cm) mới chụp trong vòng 06 tháng tính đến ngày nộp hồ sơ;

- Sơ yếu lý lịch (hồ sơ trúng tuyển) có chứng nhận của Ủy ban nhân dân xã hoặc phường, thị trấn theo mẫu ban hành kèm theo Quyết định số 58/2007/QĐ-BGDĐT ngày 12 tháng 10 năm 2007 quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên;

- Một phong bì có dán tem và ghi rõ địa chỉ liên lạc của người đăng ký học theo chế độ cử tuyển.

b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết : Trước ngày 31 tháng 7 của năm tuyển sinh.
5. Cơ quan thực hiện TTHC: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: UBND tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Sở Nội vụ; Sở Kế hoạch và Đầu tư; Sở Lao động - Thương binh và Xã hội; Sở Tài chính; Ban Dân tộc tỉnh.

6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Đơn đăng ký học theo chế độ cử tuyển (Thông tư số 13/2008/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC-BNV-UBDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của liên Bộ).

- Sơ yếu lý lịch (hồ sơ trúng tuyển) (Quyết định số 58/2007/QĐ-BGDĐT ngày 12 tháng 10 năm 2007 quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên).

8. Phí, lệ phí:   

- Lệ phí xét tuyển, tuyển thẳng: 15.000 đồng (Thông tư số 28/2003/TTLT-BTC-BGD & ĐT ngày 04 tháng 4 năm 2003 của liên Bộ Tài chính - Giáo dục và Đào tạo).                                         

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

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


11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

- Nghị định số 134/2006/NĐ-CP ngày 14/11/2006 Quy định chế độ cử tuyển vào các cơ sở giáo dục trình độ đại học, CĐ, TC thuộc hệ thống GD quốc dân.

- Quyết định số 58/2007/QĐ-BGDĐT ngày 12 tháng 10 năm 2007 quy định về hồ sơ học sinh, sinh viên.
- Thông tư số 28/2003/TTLT-BTC-BGD & ĐT ngày 04 tháng 4 năm 2003 của liên Bộ Tài chính, Bộ Giáo dục Đào tạo.
 - Thông tư số 13/2008/TTLT-BGDĐT-BLĐTBXH-BTC-BNV-UBDT ngày 07 tháng 4 năm 2008 của liên Bộ; Giáo dục và Đào tạo.

- Quyết định số 3099/QĐ-UBND ngày 24/9/2008 quyết định về việc thành lập Hội đồng Tuyển sinh theo chế độ cử tuyển học sinh dân tộc năm 2008./.
CỬ TUYỂN VÀO PHỔ THÔNG DÂN TỘC NỘI TRÚ

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Tỉnh (Sở GDĐT) giao chỉ tiêu cho 02 trường PTDTNT, và chỉ tiêu này được chia cụ thể cho các huyện, huyện giao chỉ tiêu cho các xã.

Thời gian thực hiện: Tháng 6 hàng năm.

Bước 2: Phòng GDĐT các huyện, thị xã Long Khánh chủ trì, phối hợp với UBMTTQ, phòng Tôn giáo Dân tộc, phòng Nội vụ huyện, thị xã và trường PTDT nội trú xét hồ sơ, ký xác nhận, nhất trí cho đi học. 

Thời gian thực hiện: Từ ngày nhận công văn đến trước ngày 25/7.

. Đối tượng tuyển: Là hs người dân tộc thiểu số có hộ khẩu thường trú ở Đồng Nai từ 01 năm trở lên, thứ tự ưu tiên cho các dân tộc bản địa, gia đình thuộc diện xóa đói giảm nghèo ở các xã đặc biệt khó khăn.

Bước 3: Trường PTDT nội trú nhận hồ sơ sơ tuyển từ các huyện, kiểm tra hồ sơ, tổng hợp, lập danh sách, trình Hội đồng Tuyển sinh tỉnh xét duyệt.

Thời gian thực hiện: Tuần cuối tháng 7.

Bước 4: Hội đồng Tuyển sinh tỉnh (thành phần  gồm: Đại diện ban Giám đốc Sở GD - ĐT, UBMTTQ tỉnh, Ban Tôn giáo Dân tộc tỉnh và ban Giám hiệu trường PTDTNT) duyệt hồ sơ tuyển sinh. Tiến hành rà soát kiểm tra hồ sơ và phê duyệt danh sách tuyển sinh (danh sách xét tuyển có 04 chữ ký và 04 con dấu của các thành viên HĐTS tỉnh).

Thời gian thực hiện: Tuần đầu tháng 8.

Bước 5: Khi có danh sách trúng tuyển chính thức, các trường PTDTNT thông báo về gia đình, làm thủ tục tiếp nhận học sinh theo quy định.

Thời gian thực hiện: Tuần thứ hai tháng 8.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Trường Dân tộc Nội trú tỉnh, Dân tộc Nội trú liên huyện.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Hồ sơ tuyển sinh gồm:

1. Đơn xin vào học trường PTDT nội trú (mẫu của Sở GDĐT do trường PTDT nội trú cấp phát).
2. Lý lịch cá nhân (có xác nhận của UBND địa phương).
3. Giấy cam đoan của phụ huynh học sinh.

4. Khai sinh (bản sao).
5. Bản sao có công chứng văn bằng tốt nghiệp (hoặc giấy chứng nhận tốt nghiệp).
Lưu ý: Những em cử tuyển bổ sung vào lớp 7, lớp 8 phải có học bạ lớp 6, 7 đã học; những em cử tuyển bổ sung vào lớp 11, phải có học bạ lớp 10 đã học.

6. Giấy chứng nhận đủ sức khỏe của trung tâm y tế huyện.

7. Bốn tấm ảnh (hình) khổ 3 x 4 và một bì thư có dán sẵn tem, ghi rõ địa chỉ liên lạc.

b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
4. Thời hạn giải quyết: 01 tuần (tuần thứ hai tháng 8).
5. Cơ quan thực hiện TTHC: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Phòng Giáo dục Trung học.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Ban Tôn giáo Dân tộc tỉnh, Ủy ban Mặt trận Tổ quốc tỉnh, trường DTNT tỉnh, liên huyện.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

 Mẫu đơn xin xét tuyển (theo Công văn số 983/SGDĐT-GDTrH ngày 02/6/2008 về việc tuyển sinh vào truờng PTDT Nội trú tỉnh và trường PTDTNT liên huyện năm học 2008 - 2009).

8. Phí, lệ phí: Không.                                                 

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Danh sách trúng tuyển.     

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Công văn số 983/SGDĐT-GDTrH ngày 02/6/2008 về việc tuyển sinh vào trường PTDT nội trú tỉnh và trường PTDTNT liên huyện năm học 2008 - 2009./.
ĐĂNG KÝ DỰ THI ĐẠI HỌC, CAO ĐẲNG

1. Trình tự thực hiện: 

Bước 1: Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Bước 2: Nộp hồ sơ tại phòng Giáo dục Chuyên nghiệp, cán bộ tuyển sinh thu nhận phiếu ĐKDT cho thí sinh theo quy định, hướng dẫn thí sinh sửa chữa, điều chỉnh những sai sót nếu có.

Bước 3: Cán bộ tuyển sinh ký nhận vào phiếu số 02 và trả lại cho thí sinh.

Bước 4: Cán bộ tuyển sinh sắp xếp phiếu số 0 và phiếu số 01 của thí sinh đơn vị mình riêng ra theo trường ĐH, CĐ, TCCN và theo từng khối thi khác nhau.

Bước 5: Nhập danh sách thí sinh vào máy theo phần mềm tuyển sinh đã định dạng các mẫu sẵn. 

Bước 6: Chuyển giao phiếu ĐKDT số 0 và đĩa CD đã chép riêng biệt cho từng trường ĐH, CĐ, TCCN.
Bước 7: Cán bộ tuyển sinh lưu trữ phiếu ĐKDT số 01 của thí sinh trong toàn tỉnh để đối chiếu những sai sót hoặc gian lận trong quá trình tuyển sinh.

Bước 8: Nhận giấy báo thi tại phòng Giáo dục Chuyên nghiệp - Sở GDĐT Đồng Nai, số 02 Nguyễn Thái Học, P. Quyết Thắng, TP. Biên Hòa, tỉnh Đồng Nai.

- Thời gian trả kết quả hồ sơ: Sáng từ 7h30’ đến 11h30’; chiều từ 13h30’ đến 16h30’ ngày thứ hai đến thứ sáu hàng tuần, ngày lễ nghỉ.

2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại phòng Giáo dục Chuyên nghiệp Sở giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.

3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

- Phiếu số 0 (theo mẫu của Bộ Giáo dục Đào tạo).
- Phiếu số 01.
- Phiếu số 02.
b) Số lượng hồ sơ: 02 (bộ).
4. Thời hạn giải quyết: Giải quyết ngay từ khi tiếp nhận hồ sơ.
5. Cơ quan thực hiện TTHC: 

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Các trường ĐH, CĐ, TCCN.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Không.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân. 

7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không.  

8. Phí, lệ phí:     

Nộp hồ sơ dự thi: 43.500đ/01 bộ (gồm: 40.000đ hồ sơ dự thi và 3.500đ lệ phí vận chuyển (Thông tư số 28/2003/TTLT-BTC-BGDĐT, ngày 04/4/2003 quy định chế độ thu và sử dụng phí dự thi, dự tuyển (lệ phí tuyển sinh) vào các cơ sở GDĐT thuộc hệ thống giáo dục quốc dân).                                                

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Giấy báo thi ĐH, CĐ, TCCN.       

10. Yêu cầu hoặc điều kiện để thực hiện TTHC: Không.
11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Thông tư số 28/2003/TTLT-BTC-BGDĐT, ngày 04/4/2003 quy định chế độ thu và sử dụng phí dự thi, dự tuyển (lệ phí tuyển sinh) vào các cơ sở GDĐT thuộc hệ thống giáo dục quốc dân./.
IV. LĨNH VỰC 
TIÊU CHUẨN NHÀ GIÁO 

XÉT TẶNG NHÀ GIÁO NHÂN DÂN, NHÀ GIÁO ƯU TÚ

1. Trình tự thực hiện: 

- Thực hiện theo Thông tư số 22/2008/TT-BGDĐT của Bộ Giáo dục và Đào tạo ngày 23 tháng 4 năm 2008 hướng dẫn về tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú, các cá nhân đạt được đầy đủ các tiêu chuẩn theo thông tư  số 22/2008/TT/BGDĐT làm hồ sơ và nộp trực tiếp tại đơn vị đang công tác.

- Đơn vị trường học thành lập hội đồng cấp cơ sở xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú (do Hiệu trưởng, Thủ trưởng ra quyết định).
- Hội đồng cấp cơ sở xét thấy đầy đủ tiêu chuẩn và  đề nghị lên Hội đồng cấp huyện (do Ủy ban nhân dân huyện ra quyết định thành lập hội đồng) xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú.

- Hội đồng cấp huyện trình lên Hội đồng cấp tỉnh xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú (do Ủy ban nhân dân tỉnh ra quyết định).
-  Thành lập Hội đồng xét tặng danh hiệu nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú.
- Quy trình xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú.
      + Lập danh sách và hồ sơ.
      + Họp Hội đồng để sơ duyệt.
      + Công bố kết quả sơ duyệt thăm dò dư luận.
      + Họp Hội đồng bỏ phiếu tán thành.
      + Hoàn chỉnh hồ sơ cá nhân, hồ sơ của Hội đồng để đề nghị lên Hội đồng cấp trên.
2. Cách thức thực hiện:

Nộp hồ sơ trực tiếp tại Hội đồng Thi đua Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
3. Thành phần, số lượng hồ sơ:

a) Thành phần hồ sơ, bao gồm:

* Hồ sơ đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân.
- Bản khai thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân có dán ảnh 3 x 4.
- Bản khai sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, giáo trình, công trình nghiên cứu khoa học đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân.

- Tóm tắt nội dung sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, công trình nghiên cứu khoa học từ sau năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú.

- Mẫu hồ sơ cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân được quy định tại mục 01 của Thông tư số 22/2008/TT-BGDĐT.
* Hồ sơ cá nhân đề  nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú. 

- Bản khai thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú có dán ảnh 3 x 4.
- Bản khai sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, đề nghị xét tặng danh hiệu nhà giáo ưu tú thuộc giáo dục mầm non, tiểu học, trung học cơ sở, trung học phổ thông, trung tâm giáo dục thường xuyên, trung tâm kỹ thuật tổng hợp hướng nghiệp, trung cấp chuyên nghiệp, cơ sở dạy nghề.
- Bản khai sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, giáo trình công trình nghiên cứu khoa học đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú.

- Mẫu hồ sơ cá nhân đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân được quy định tại muc 2 phụ lục kèm theo.
b) Số lượng hồ sơ: Mỗi hồ sơ 02 (bộ).
4. 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.
5. Cơ quan thực hiện TTHC:

a) Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Văn phòng Chủ tịch nước.
b) Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện (nếu có): Không.
c) Cơ quan trực tiếp thực hiện TTHC: Hội đồng Thi đua Sở giáo dục Đào tạo tỉnh Đồng Nai.
d) Cơ quan phối hợp (nếu có): Văn phòng UBND tỉnh.
6. Đối tượng thực hiện: Cá nhân.
7. Mẫu đơn, mẫu tờ khai: 

- Mẫu 1.1 - Bản khai thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân (Thông tư 22/2008/TT-BGDĐT ngày 23 tháng 4 năm 2008 hướng dẫn về tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú).

- Mẫu 1.2 - Bản khai sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, giáo trình, công trình nghiên cứu khoa học đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân (Thông tư 22/2008/TT-BGDĐT ngày 23 tháng 4 năm 2008 hướng dẫn về tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú).

- Mẫu 1.3 - Tóm tắt nội dung sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, công trình nghiên cứu khoa học từ sau năm được phong tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú (Thông tư 22/2008/TT-BGDĐT ngày 23 tháng 4 năm 2008 hướng dẫn về tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, nhà giáo ưu tú).

- Mẫu 2.1 - Bản khai thành tích đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú (Thông tư 22/2008/TT-BGDĐT ngày 23 tháng 4 năm 2008 hướng dẫn về tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú).

- Mẫu 2.2 - Bản khai sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú (Thông tư 22/2008/TT-BGDĐT ngày 23 tháng 4 năm 2008 hướng dẫn về tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, nhà giáo ưu tú).

- Mẫu 2.3 - Bản khai sáng kiến, cải tiến kỹ thuật hoặc áp dụng công nghệ mới, giáo trình công trình nghiên cứu khoa học đề nghị xét tặng danh hiệu Nhà giáo ưu tú (Thông tư 22/2008/TT-BGDĐT ngày 23 tháng 4 năm 2008 hướng dẫn về tiêu chuẩn xét tặng danh hiệu Nhà giáo nhân dân, Nhà giáo ưu tú).

8. Phí, lệ phí: Không.                                                    

9. Kết quả của việc thực hiện TTHC: Bằng.   

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


11. Căn cứ pháp lý của TTHC:

Thông tư số 22/2008/TT-BGDĐT 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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