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1.MUC PICH

Quy dinh trinh ty va céach thirc thuc hién thu tuc thanh 1ap nhom tré, 16p mau gido doc
lap.
2.PHAM VI
- Ap dung dbi véi cac To chic, c& nhan muédn thyc hién thi tuc thanh 1ap nhom tré, 16p
mau gido doc lap;
- Ap dung d6i véi can bo, cong chirc thuoc UBND XA.
3.TAI LIEU VIEN DAN

- TCVN 1SO 9001:2015
- Nghi dinh s6 46/2017/ND-CP ngay 21/4/2017 ciia Chinh phii quy dinh vé diéu kién
dau tu va hoat dong trong linh vuc giao duc;
- Nghi dinh s 135/2018/ND-CP ngay 04/10/2018 ciia Chinh phi stra d6i mot s6 dicu
cua Nghi dinh 46/2017/ND-CP ngay 21/4/2017 cia Chinh phu quy dinh vé dicu kién dau tu
va hoat dong trong linh vuc gido duc.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- UBND: Uy ban nhén dén

- BP TN&TKQ: B phan tiép nhan va tra két qua
- CCCM: Cong chtre chuyén mon

- MCDT: Mot cira dién tir

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thye hién Thii tuc hanh chinh

a) C6 giao vién dat trinh d6 chuéan theo quy dinh.

b) Co phong nudi dudng, cham sbéc, giao duc tré em an todn; dién tich phong nudi
dudng, chim sdc, gido duc tré em bao dam it nhat 1,5 m? cho mat tré em; c6 chd
choi, c6 hang rao va cong bao v¢ an toan cho tré em; nhitng noi c6 to chirc an cho
tré em phai c6 bép riéng, an toan; bao dam phong chong chay no6 va vé sinh an toan
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thuc pham. C6 di nudc sach dung cho sinh hoat va du nudc udng hang ngay cho
tré em.

¢) Trang thiét bj d6i voi mot nhom tré doc lap:

- Thiét bi tbi thiéu cho tré em gém: Chiéu hodc tham ngdi choi, givdng nam, chan,
goi, man dé ngu, dung cu dung nudc uong, do dung, doé choi va gia de, giad dé khan
va ca, coc, co du bd di vé sinh va tai li¢u phuc vu hoat dong choi va choi - tap co
chu dich;

- Tai liéu cho nguoi nudi day tré em, gém: Bo tal liéu huéng dan thyc hién hoat

dong cham soc, giao duc tré em; s6 theo ddi tré; sd theo di tai san cua nhom tré;
tai liéu dung dé phd bién kién thirc nudi day con cho cha me.

d) Trang thiét bi doi v&i mot 16p mau gido doc 1ap:

- Thiét bi tbi thiéu cho tré em gdm: Ban, ghé dung quy cach cho tré em ngdi (dic
biét doi vai tré em 05 tuoi): mot ban va hai ghé cho hai tré¢ em; mot ban, mot ghe
va mot bang cho gido vién; do6 dung, do choi va gia d¢; binh dung nudc uong, nudc
sinh hoat; tai liéu cho hoat dong choi va hoc c6 chu dich.

DPéi voi 16p ban tru: Co chiéu hodc giuong nam, chin, géi, man, quat;

- Tai liéu cho gido vién mau gido gébm: Bo tai liéu hudng dan thuc hién hoat dong
cham soc, gido duc tré em; s6 theo ddi tré em; so6 ghi chép to chtrc cac hoat dong
gido duc cua tré em trong ngay; tai li¢u dung dé pho bién kién thirc nuodi day con
cho cha me.

d) Pdi véi nhitg noi mang ludi co s¢ giao duc mam non chwa dép tmg du nhu cau
dua tré em t61 truong, 16p, cac ca nhan cd thé té chirc nhom tré nham déap ung nhu cau
nuoi dudng, chdm soc tré em cua phu huynh va phai dang ky hoat dong vdi Uy ban
nhan dan cap x&, bao dam cac diéu kién dang ky hoat dong nhu sau:

- S6 lugng tré em trong nhém tré t6i da 12 07 tré em;

- Nguoi cham soc tré em ¢6 du suc khoe, du nang luc chiu trach nhiém déan sy va
€6 chung chi boi dudng nghiép vu cham soc, nudi dudng tré em theo quy dinh;

- Co s6 vat chat phai bao dam céac diéu kién tdi thiéu nhu sau: Phong nudi dudng,
chim soc tré em c6 dién tich toi thiéu 1a 15 m?; bao dam an toan, thoang, mat; co
do choi an toan, phu hop Itra tudi cua tré em; c6 du dé dung va cac thiét bi phuc vu
nudi dudng, cham soc tré em; c6 du nude uong va nudce sinh hoat cho tré em hang
ngay; co phong vé sinh va thiét bi vé sinh phu hgp véi tré em; ¢6 tai liéu huéng

dan thyc hién cham soc, giao duc tré em.

5.2

> 3

Thanh phan hd so Bian | Ban
chinh | sao

To trinh dé nghi cho phép thanh lap nhom tré, 16p mau gido doc lap X

Truong mau gido, truong mam non, nha tré dan lap, tu thuc co thé X
thué truong sé, co s¢ vat chat, thiét bi cia Nha nudc, co s¢ gido
duc cong lap khong sir dung dé t6 chirc hoat dong gido duc theo
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quy dinh cua phép luat
Ban sao dugc cap tir s6 gbe, ban sao dugc ching thuc tir ban chinh X

hodc ban sao kém theo ban chinh dé d6i chiéu van bang, ching chi
cua gido vién hodc nguoi cham soc tré em

5.3 | S6 lwgng hd so
01 bd ho so

5.4 | Thoi gian xir ly
12 ngay lam viéc.
Trong do: i
- 02 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1€, Uy ban nhén dan cap xa c0
van ban gui thng giao duc va dao tao dé nghi kiém tra cac dic¢u kién thanh lap
nhom tré, 16p mau gido doc 1ap tu thuc;
- 05 ngay, phong gido duc va dao tao xem xét, kiém tra trén thuc té, néu thay du
dleu kién, phong gi&o duc va dao tao ¢ y kién bang van ban giri Uy ban nhan dan
cap ﬂ x4;
- 05 ngay, ké tir ngay nhan dugc van ban tra 16i cua phong giao duc va dao tao,
Chu tich Uy ban nhan dan cap x& c0 van ban cho phép thanh lap hoac khong cho
phép.

5.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua - UBND x4

5.6 | L€ phi
Khéng

5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc

TT Trinh tu Tréch Thoi Biéu miu/
nhi¢m gian Két qua
B1 | Tiép nhan ho so: cong dan, |%ngay | Theo5.2
T6 chtre, ca nhan nc}p ho so tai BP . BP Biéu mau theo

TN&TKQ - UBND cép x4 hozc giri hd | TN&TKQ QT.VP 02
S0 qua hé thong buu chinh hodc ndp tryc
tuyén tai dia chi: motcua.hanam.gov.vn
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CCCM tiép nhan, kiém tra ho so:

+ Truong hop hd so chua day du, chua
hop 1& thi huéng din bd sung, hoan
chinh bang van ban;

+ Truong hop hd so day du, hop 1é thi
tiép nhan ho so va lap phiéu kiém soat
qua trinh giai quyét ho so, gidy tiép nhan
hd so va hen tra két qua (d6i voi ho so
giai quyét nhiéu hon 01 ngay) va cap
nhat thong tin, dir liéu vao Hé théng
thong tin MCDT va S6 theo ddi ho so;

+ Hb so sau khi ¢4 dugc huéng din ma
khong dugc bd sung day du, hoan thién
thi CCCM tir chéi bang phiéu tir chdi tiép
nhan giai quyét ho so, trong d6 ghi o Iy
do tir chdi, ky, ghi & ho tén cua ngudi
tiép nhan

B2 | Giai quyét hd so: CCCM 03 ngay | Biéu miu theo
CCCM tham dinh ho so: QT.VP 02
+ Truong hop hd so hop 1é thi 1am vin
ban d€ nghi Phong Giao duc va dao tao
kiém tra thyc t€ cac di€u kién thanh lap
d6i v&i nhom tré, 16p mau gido doc 1ap
+ Truong hop hd so chua hop 1é thi
thong b&o bang van ban nhimg ndi dung
can chinh stra, bo sung cho t0 chire, ca
nhan
CCCM trinh lanh dao UBND ky duyét
va cap nhat thong tin, dit li¢u vao Hé
thong thong tin MCDT
B3 | Phé duyét: Lanh dao |01 ngdy | Van ban dé
Lanh dao UBND xem xét: UBND xa nghi hodc Vin
+ Trudng hop ddng ¥ thi ky duyét ban théng bao;
. o A s 2 Biéu mau theo
+ Truong hop khong dong y thi chuyén QT.VP 02
CCCM thu 1y lai. '
Lanh dao cap nhat thong tin, dit liéu vao
H¢ thong thong tin MCDT
B4 | Giai quyét ho so: CCCM Yangay | Biéu miu theo

CCCM nhan hd so tir 13nh dao, dong

QT.VP 02
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dau va:

+ Truong hop phai chinh sira, bo sung
ho so thi thong béo va tra cho cong dan
+ Trudng hop ho so hop 1¢ thi gui Van
ban dé nghi 1én Phong Gido duc va dao
tao

B5

Phoi hop, 14y y kién:

Phong Gido duc va DPao tao t6 chirc
kiém tra trén thuc té va cd ¥ kién bang
van ban giri UBND x& néu r6 nhom tre,
l6p mau gido doc 1ap du hay khong du
diéu kién thanh lap.

Phong
Giao duc
va Pao tao

03 ngay

Van ban tra 161

B6

Giai quyét hd so:

CCCM can cur van ban tra 101 cua Phong
Giao duc va Pao tao:

+ Truong hop van ban tra 161 cho phép
thanh 1ap thi du thao Quyét dinh cho
phép thanh lap

+ Truong hop van ban tra 101 khong cho
phép thanh 1ap thi lam van ban thong
béo cho to chirc, ca nhan c6 néu rd ly do
CCCM trinh lanh dao UBND ky duyét
Vé’ cap nhat thong tin, dir liéu vao Hé
thong thong tin MCDT

CCCM

02 ngay

Biéu mau theo
QT.VP 02

B7

Phé duyét:

Lanh dao UBND xem Xét:

+ Truong hop dong ¥ thi ky duyét

+ Trudong hop khong dong y thi chuyén
CCCM thu 1y lai.

Lanh dao cap nhat thong tin, dit liéu vao
H¢ thong thong tin MCDT

Lanh dao
UBND xa

01 ngay

Quyét dinh cho
phép thanh lap
hoac Van ban

théng béo;

Biéu mau theo

QT.VP 02

B8

Giai quyét hd so:

CCCM tiép nhan ho so tir 1dnh dao
UBND, doéng dau, luu hd so, cap nhat
thdng tin, dir liéu vao Hé thong thong tin
MCDT va chuyén két qua sang BP
TN&TKQ.

CCCM

Y2 ngay

Biéu mau theo
QT.VP 02




- QUY TR‘lNH Ma hléu QT.GDBT.OZ
UBND XA i o x A -
PINH XA Thanh Iap nhém tré, 16p miu gido | Lan ban hanh: 03
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B9 | Tra két qua: BP 1, ngay | Biéu méu theo
BP TN&TKQ thu phi (néu co) va tra két | TN&TKQ QT.VP 02

qua cho cong dan, yéu‘cﬁu cong dan ky
nhan vao So theo doi ho so.
CCCM cap nhat thong tin, dir liu vao
H¢ thong thong tin MCDT.

6.BIEU MAU

TT | M&hi¢u | Tén Biéu miu

1. Khoéng

7.HO SO LUU

TT Hb so luu

1. | Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (néu c6)

2. | To trinh dé nghi cho phép thanh lap nhom tré, 16p mau gido doc lap

3. | Truong mau gido, truong mam non, nha tré dan 1ap, tu thuc co thé thué truong so,
co s¢ vat chat, thiét bi cua Nha nudc, co sd giao duc cong lap khong stir dung dé to
chtrc hoat dong gido duc theo quy dinh cuia phap luat

4. | Ban sao duoc cép tlr s6 géc, ban sao dugc ching thuc tir ban chinh hoac ban sao
kém theo ban chinh dé doi chicéu van bang, chirng chi cua gido vién hoac nguoi
cham soc tré em

5. | Quyét dinh cho phép thanh lap nhom tré, 16p mau gido doc 1ap hodc Vin ban thong
bao tir choi

Ho so dugce luu trit, bao quan tai bd phan chuyén mén sau d6 chuyén xudng luu trir ciia co
quan theo quy dinh




