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1. MUC PiCH

_ Quy trinh dugc xay dung nhdm quy dinh théng nhat trinh ty tiép nhan, thy 1y ho so
cua to churc, ¢4 nhan veé thu tuc Thanh lap nhom tré, 16p mau gido doc 1ap dam bao nhanh
chong, kip thoi, dung quy dinh phap luat.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi véi hoat dong thii tuc Thanh 1ap nhom tré, 16p mau gido doc lap

Cén b9, cong churc duge phan cong, cac bd phan lién quan thuoc UBND phuong
chiu trach nhi€m thyc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
Céc vin ban phap quy lién quan dé cap tai muyc 5.1

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- VP Van phong

- UBND: Uy ban nhén dan

- TTHC: Thu tuc hanh chinh

- TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua

- GD&DT: Giao duc va Pao tao

- TCCN: Té chirc, ca nhan
5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Diéu kién thue hié¢n Thi tuc hanh chinh

a) Co gi4o vién dat trinh d6 chuan theo quy dinh.

b) C6 phong nudi dudng, cham sdc, gido duc tré em an toan; dién tich phong
nudi dudng, chim soc, gido duc tré em bao dam it nhat 1,5 m? cho mot tré em;
c6 cho choi, c6 hang rao va cong bdo v€ an toan cho tré em; nhitng noi co6 to
chtrc an cho tré em phai c6 bép riéng, an toan; bao dam phong chong chdy né va
v¢€ sinh an toan thuc pham. C6 dua nudc sach dung cho sinh hoat va di nudc uong
hang ngay cho tré em.

¢) Trang thiét bi d6i véi mot nhom tré doc 1ap:

- Thiét bi t6i thiéu cho tré em gém: Chiéu hodc tham ng01 choi, givong nam,
chan, gbi, man de ngt, dung cu dung nude udng, d6 dung, dd choi va gia dé, gia
dé khan va ca, cdc, co du bo di vé sinh va tai liéu phuc vu hoat dong choi va choi
- tap co chu dich;

- Tai liéu cho ngudi nuoi day tré em, g@)m: Bo tai liéu huéng dan thuc hién hoat
dong cham soc, gido duc tré em; s6 theo doi tré; so theo doi tai san ciia nhém tré;
tai liéu dung dé pho bién kién thurc nudi day con cho cha me.

d) Trang thiét bi d6i v6i mot 16p mau gido doc 1ap:

- Thiét bi t6i thiéu cho tré em gdm: Ban, ghé dung quy cach cho tré em ngdi (dic
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biét d6i v6i tré em 05 tuéi): mot ban va hai ghé cho hai tré em; mot ban, mot ghé
va mot bang cho gido vién; dd dung, d6 choi va gia dé; binh dung nudc udng,
nudc sinh hoat; tai liéu cho hoat dong choi va hoc c6 chu dich.

Dbi voi 16p ban tra: Co chiéu hodc giuvong nim, chin, gbi, man, quat;

- Tai liéu cho gido vién mau gido gff)m: Bo tai liéu hudng dan thyc hién hoat
dong chiam soc, gido duc tré em; sd theo ddi tré em; s6 ghi chép to chire cac hoat
dong gido dyc cia tré em trong ngay; tai liéu dung dé phd bién kién thirc nudi
day con cho cha me.

e) P6i voi nhitng noi mang ludi co so gido duc mam non chua dap ing du nhu
cau dua tré em t6i trudng, 16p, cac ca nhan c6 thé to chirc nhom tré nham dap
tmg nhu cau nudi dudng, chim soc tré em cta phu huynh va phai dang ky hoat
dong v6i Uy ban nhan dan cép x4, bao dam céac diéu kién dang ky hoat dong nhur
sau.

- S6 luong tré em trong nhom tré tdi da 1a 07 tré em;

- Nguoi chdam soc tré em co du strc khde, du nang luc chiu trach nhi¢m dan sy va
c6 chimg chi boi dudng nghiép vu chim séc, nudi dudng tré em theo quy dinh;

- Co s& vat chat phai bao dam cac diéu kién tdi thiéu nhu sau: Phong nu6i
dudng, cham sdc tré em c6 dién tich tdi thiéu 1a 15 m?; bao dam an toan, thoang,
mat; c6 d6 choi an toan, phtl hop l&ra tudi cua tré em; c6 du d6 dung va cac thiét
bi phuc vu nuoi dudng, cham soc tré em; c6 du nudc uéng va nudc sinh hoat cho
tré em hang ngay; c6 phong vé sinh va thiét bj vé sinh phu hop véi tré em; c6 tai
liéu huéng dan thuc hién chiam soc, gido duc tré em

5.2

Thanh phan hb so Bin | Ban
chinh | sao

T trinh dé nghi cho phép thanh 1ap nhém tré, 16p mau giso doc X
lap

Truong mau gido, trudng mam non, nha tré dan 1ap, tu thuc c6 thé X X
thué truong so, co sd vat chét, thiét bi cua Nha nudc, co s giao
duc cong 1ap khong st dung dé t6 chirc hoat dong gido duc theo
quy dinh cua phap luat (Ban chinh/Béan sao c6 chung thuc hodc
ban sao kém ban chinh d6i chiéu)

Ban sao dugc cap tr s6 goc, ban sao duogc ching thuc tir ban X
chinh hodc ban sao kem theo ban chinh dé do6i chi€u van bang,
chung chi ctia gido vién hodac ngudi cham soéc tré em

5.3

S6 lwong ho so
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01 bo
5.4 | Thoi gian xir ly

20 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duoc hd so hop 18, day du

5.5

Noi tiép nhén va tra két qua

Bo phén tiép nhan va tra két qua thuoc UBND phuong

5.6

5.7

Quy trinh xir ly cong viéc

1T

Trinh tu Trach Thoi
nhiém gian

Biéu mau/Két
qua

Bl

Nop hd so: TCCN ¢6 nhu cau ndp ho so
truc tiép tai b0 phan TN&TKQ cua
UBND phuong hoic qua hé thong buu
chinh hoic truc tuyén.

TCCN

B2

Tiép nhan va kiém tra tinh chinh Xac,
day du cua ho so: Ti€p nhan, doi chicu
kiém tra tinh hop 1¢ cta ho so:

- Néu chua hop 1¢, huéng dan TCCN bd
sung, hoan thién ho so.

5 : x Y ngay
- HO6 so sau khi duoc huc’mg dan thc;o 1am vide
quy dinh ma khéng duoc bé sung day
du thi tir chéi tiép nhan ho so. B6 phan
- Néu hop 18, 1ap gidy tiép nhan hd so | TN&TKQ
va hen tra két qua cho TCCN; nhap dir
lidu thong tin hd so vao phin mém; quét
(scan) va luu trix hd so dién tu, lap
phiéu kiém soat va luan chuyén ho so
dén bo phan chuyén mon.

Ghi chG: Viéc phdan hoi dén TCCD phu
hop theo mot trong cac hinh thirc nop

Mau s6 01,
02, 03, 05, 06
(Thong tu
01/2018/TT-
VPCP)

Ho so
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hé so tai buéce 1
B3 | Tham dinh hd so: Céan bo thu 1y hd so x
tién hanh tham dinh: Mau s6 02,
£ 1A X as s <Lz 03, 05 (Théng
- ,Neu Aho SO can gidi trinh va bozsungx, Cén b6 thu \ tur
can bd ;thu ly hf) so.Ahu(ing dan de Iy hd so 2‘,5 ngc’jly 01/2018/TT-
TCCN bo sung hoan thién ho so. lam viéc VPCP)
- Néu dat yéu cau: Tong hop két qua
tham dinh, dy thdo vin ban kém hd so 15 so
trinh Chua tich UBND phuong xem xét
B4 | Ky duyét két qua: Chu tich UBND | Lanh dao
phuong xem xét ky duyét van ban dé UBND .
nghi kem ho so gtri phong GD&DT xtr | phuong Ql nggﬂy
ly lam viéc
Hb so gui
phong
. GD&DT
B5 | Bao cdo UBND cap huyén: L
(1A N N \ a1 A Cén b )
Can bg chuyén mén tong hop va gui ho chuyén 01 ngay
so v¢ UBND cap huyén (Phong mén lam viéc
GD&DT) xtur Iy
B6 | Phong GD&DT té chuc kiém tra thuc té
va c6 y kién bang van ban g1 vé \ \ . 1
UBND phutng néu 1o nhom tre, lop | 1 opd | 1098 | Van ban cho
mau gido doc 1ap du hay khong du diéu ' Y
kién thanh lap
B7 | Tiép nhan vin ban tra 15i cua phong
GD&DPT, can bd ghuyén mon cﬁ’a
phuong hoan chinh ho so, du thao quyét | |, R
dinh thanh 1ap hodic cho phép thanh lap | Can 00 thu o0 o 1 Du thilo két
X I e 1y ho so . .2 | qua gidi quyet
Néu chua quyét dinh thi c6 van ban lam viéc 13 so
thong bdao cho TCCN va phong
GD&DT (néu 1o 1y do)
Trinh l&nh dao Phuong xem xét
20| it UDND it e 5| b0 |11y | e
yetketqua giai quye \ lam viéc | hanh chinh
phuong
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B9 | Tiép nhan két qua, 1y s6 dong dau Can bd thu S6 theo ddi
S6 hoa két quat, phat hanh vén ban va | 1yhoso | 01 ngay ho so
chuyén vé bo phan TN&TKQ Bo phan | lam viéc
Luu ho so theo doi TN&TKQ
B10 | Tra két qua cho c4 nhan Bophan | TN€0 Két qua
TN&TKQ | Phicu
hen

Ghi chii: Néu ho so bi chgm mugn thi can bg thu Iy bao cdo lanh dao va phdi ¢6 phiéu
xin [0i theo mau so 04 (Thong tw 01/2018/TT-VPCP) tra cho TCCN

5.8 | Co sé phap ly

- Nghi dinh s6 46/2017/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2017 cua Chinh phu quy
dinh vé diéu kién dau tu va hoat dong trong linh vuc gido duc.
- Nghi dinh s6 135/2018/ND-CP ngay 04 thang 10 ndm 2018 stra doi, bo sung
Nghi dinh s6 46/2017/ND-CP ngay 21 thang 4 nam 2017 ctua Chinh phu quy
dinh vé di€u kién dau tu va hoat dong trong linh vyc gido duc.
- Nghi dinh 6,1/2018/ND-CP vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong
trong giai quyét thu tuc hanh chinh.
- Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 huéng dan thi hanh mot s‘é quy
dinh cua nghi dinh s6 61/2018/ND-CP ngay 23/04/2018 cua Chinh phu vé thyuc
hién co ché mot cira, mét cura lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh s6 4116 /QD-UBND ngay 30 thang 9 ndm 2019 cua Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd Ve viéc phé duy€t quy trinh ndi bo giai quyet thu tuc
hanh chinh thudc tham quyén tiép nhan cia UBND phuong, x4, thi tran.

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu miu

1. | Hé thong biéu miu theo Thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018:
* Mau s0 01 — Gidy tiép nhan ho so va hen tra két qua

* MAu s6 02 — Phiéu yéu ciu bo sung, hoan thién ho so

* MAu s6 03 — Phiéu tir chéi tiép nhan giai quyét ho so

* Mau s6 04 — Phiéu xin 15i va hen lai ngay tra két qua

* MAu s6 05 — Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét ho so
* Mau s6 06 — S6 theo ddi ho so



https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-46-2017-nd-cp-quy-dinh-dieu-kien-dau-tu-hoat-dong-trong-linh-vuc-giao-duc-336219.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/thuong-mai/nghi-dinh-135-2018-nd-cp-sua-doi-nghi-dinh-46-2017-nd-cp-dau-tu-trong-linh-vuc-giao-duc-315730.aspx
https://thuvienphapluat.vn/van-ban/dau-tu/nghi-dinh-46-2017-nd-cp-quy-dinh-dieu-kien-dau-tu-hoat-dong-trong-linh-vuc-giao-duc-336219.aspx
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UBND PHUONG
LONG TRUONG

QUY TRINH

Thanh 1ip nhém tré, 16p miu
gido doc lap

Ma hiéu: QT-02/GD
Lanbanhanh 01
Ngay ban hanh:  21/7/2023

7. HO SO LUU: Ho so lwu gdm nhirng thanh phan sau:

TT

Ho so luu

1. | Thanh phan hd so theo muc 5.2

2. | Két qua giai quyét tha tuc hanh chinh

Cac hd so khac phat sinh trong qua trinh thuc hién (néu co)

3. | Céc biéu mau theo co ché mot cira, mot cira lién thong duoc ban hanh kém theo
thong tu 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018

Ho so duoc luu tai bd phan mot cira va bo phan chuyén mon theo quy dinh hién hanh




