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1. MỤC ĐÍCH
Quy định trình tự và cách thức thực hiện thủ tục xác nhận đăng ký hoạt động nhóm trẻ đối với những nơi mạng lưới cơ sở giáo dục mầm non chưa đáp ứng đủ nhu cầu đưa trẻ tới trường, các điều kiện theo đúng quy định
2.  PHẠM VI

Áp dụng đối với các tổ chức/cá nhân có nhu cầu xác nhận đơn xin cấp giấy phép hành nghề dạy học tại UBND phường. 
Cán bộ, công chức thuộc bộ phận Văn hóa thông tin, Văn phòng Ủy ban nhân dân phường chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này
3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008
· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

· UBND: Ủy ban nhân dân
· TTHC: Thủ tục hành chính
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	5.1
	Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 

	
	- Số lượng trẻ em trong nhóm trẻ tối đa là 07 trẻ;
- Người chăm sóc trẻ có đủ sức khỏe, không mắc bệnh truyền nhiễm, đủ năng lực chịu trách nhiệm dân sự và có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ chăm sóc, nuôi dững trẻ em theo quy định;

- cơ sở vật chất phải đảm bảo các điều kiện tối thiểu như sau:

+ Phòng nuôi dưỡng, chăm sóc trẻ có diện tích tối thiểu là 15m2; đảm bảo an toàn; thoáng mát đủ ánh sáng, sàn nhà láng xi măng, lát gạch hoặc gỗ, có cửa ngăn cachs đối với các khu vực khác.

+ có đồ dùng, đồ chơi an toàn, phù hợp lứa tuổi

+Có phòng vệ sinh và thiết bị vệ sinh phù hợp với trẻ; có đủ nước sạch cho trẻ dùng.

	5.2
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	
	Văn bản đăng ký hoạt động nhóm trẻ trong đó nêu rõ các điều kiện theo quy định tại điểm a, khoản 4 điều 14 thông tư số 13/2015/TT-BDGĐT và cam kết đảm bảo an toàn cho trẻ tại nhóm trẻ.
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ

	
	01 bộ 

	5.4
	Thời gian xử lý

	
	Không quy định thời gian 

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả

	
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả

	5.6
	Lệ phí

	
	Không 

	5.7
	Quy trình xử lý công việc

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	B1
	Công dân nộp hồ sơ theo quy định tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Tổ chức/cá nhân
	Trong ngày
	Theo mục 5.2

Giấy biên nhận

	B2
	Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày trả kết quả. Luôn chuyển hồ sơ đến bộ phận chuyên môn thẩm định (hoặc tổ chức thẩm định nếu hồ sơ thuộc thẩm quyền)
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	
	

	B3
	Thẩm định hồ sơ: Cán bộ Văn hóa thông tin tiến hành thẩm định:
- Trường hợp hồ sơ khồng đáp ứng yêu cầu, cần giải trình và bổ sung thêm, cán bộ thụ lý hồ sơ hướng dẫn một lần bằng văn bản (hoặc điện thoại trực tiếp) để công dân hoàn chỉnh hồ sơ theo quy định

- Trường hợp, đạt yêu cầu tiến hành bước tiếp theo
	Cán bộ Văn hóa thông tin
	Trong ngày
	

	B4
	Nếu hồ sơ hợp lệ, cán bộ Văn hóa thông tin lập dự thảo Giấy xác nhận, ký nháy văn bản trình lãnh đạo UBND phường phê duyệt
	Cán bộ Văn hóa thông tin
	Trong ngày
	

	B5
	Lãnh đạo UBND phường phê duyệt kết quả cho tổ chức, công dân 
	Lãnh đạo UBND phường
	Trong ngày
	Giấy phép

	B6
	Tiếp nhận kết quả và trả cho tổ chức, cá nhân

Lưu hồ sơ theo dõi
	Cán bộ thụ lý hồ sơ

Bộ phận TN&TKQ
	Trong ngày
	Sổ theo dõi kết qủa thực hiện thủ tục hành chính

	5.8
	Cơ sở pháp lý

	
	+ Thông tư số 09/2015/TT- BGDĐT ngày 14/5/2015 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào 

+ Quyết định số 14/2008/QĐ-BGDĐT ngày 07/4/2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo 

+ Thông tư số 44/2010/TT-BGD&ĐT ngày10/2/2010 của Bộ trưởng bộ Giáo dục và Đào tạo.

+ Thông tư số 13/2015/TT- BGDĐT ngày 30/6/2015 của Bộ trưởng bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của trường mầm non.


6. BIỂU MẪU
	TT
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	 Sổ theo dõi kết quả thực hiện thủ tục hành chính 

	2. 
	Giấy biên nhận 


7. HỒ SƠ LƯU: Hồ sơ lưu bao gồm các thành phần sau
	TT
	Hồ sơ lưu (bản chính hoặc bản sao theo quy định)

	1. 
	Thành phần hồ sơ cần nộp theo mục 5.2

	2. 
	Giấy biên nhận  

	3. 
	 Sổ theo dõi kết quả thực hiện thủ tục hành chính (bản cứng hoặc file mềm quản lý)

	4. 
	Kết quả thực hiện thủ tục hành chính

	Hồ sơ được lưu tại bộ phận Văn hóa thông tin và lưu trữ theo quy định hiện hành


PAGE  
3/5

