UBND THANH PHO HAI PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phic
$6:33  /QD-SGDDPT Hai Phong, nga)09 thang 01 nam 2023
QUYET PINH

V/v Phan cdng cac phong S& true tiép nhan va tra két qua
theo co ché mjt cira, mot cira lién thong cua Sé Giao duc va Pao tao

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO HAI PHONG

Can cw Quyet dinh so 44/2022/QP-UBND ngay 1 8/8/2022 cua Uy ban nhdn
dan thanh phé vé ban hanh quy dinh chikc nang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6
chirc ciia 86 Gido duc va Pao tao thanh phé Hdi Phong;

Can cir Quyet dinh so 1190/QD-SGDDT ngay 26/9/2022 vé viéc quy dinh
ban hanh quy dinh chitc nang, nhiém vu va co cau cac phong thugc co quan So
Gido duc va Dao tao thanh pho Hai Phong;

Can cir Nghi dinh so 61/2018/NP-CP ngay 23/4/2018 cuia Chinh phu vé thyc
hién co ché mgt cura, mét cua lién thong trong gidi quyét thu tuc hanh chinh;

Theo dé nghi ciia Chdanh Vin phong So Gido duc va Pao tao,
QUYET PINH:
Piéu 1. Phan cong cac phong S¢ truc tiép nhan va tra két qua (TN&TKQ)

theo co ché mét cira, mdt cua lién thong cua S& Gido duc va bBao tao Hai Phong
gom CAc cac phong cdé tén sau:

TT Tén phong Cac thi tuc hanh chinh Thoi gian truc
6 phat sinh hd so tai Bo phan
TN&TKQ
1 | T6 chitc can bo - Thanh lap, cho phép thanh 18p |  Thy Sau
trung tdm ngoai ngtt, tin hoc
2 | Van phong S& - Cép gidy ching nhan ding ky | Thy Ty va
kinh doanh dich vu tu van du hoc; Thr SA
u

- Pé nghi dugc kinh doanh dich vu
tu van du hoc trd lai;

- Piéu chinh, bd sung gidy chimg
nhén dang ky kinh doanh dich vu
tu van du hoc.
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1 | Khio thi va Kiém |- Cép ban sao van bang, chiing chi
tur sO goc; o
- Chinh stra ni dung vin bang, | ThuHaiva
chting chi; ‘ Thit Nim
- Xac minh van bang, ching chi

- Cong nhan van bang tt nghiép
cac cap hoc phd théng do co so
nudc ngoai cap.

dinh chét luong gido
duc

2 Gio duc thuong - Chuyén truong do6i hoc sinh Thi Ba
GDTX;

- Cap phép hoat dong gido duc ki
nang séng va hoat dong gido duc
ngoai gio chinh khoa;

- Gia han Cip phép hoat dong gido
duc k¥ ning song va hoat dong
gido duc ngoai gio chinh khoa;

- Xac nhén hoat dong gido duc ky
nang séng va hoat dong gido duc
ngoai gio chinh khoa;

- Cho phép trung tdm ngoai ngfr,
tin hoc hoat dong gido duc

- Cho phép trung tdm ngoai ngtr,
tin hoc hoat dong gido duc tr¢ lai;

- Giai thé trung tim ngoai ngir, tin
hoc (theo dé nghi cta ca nhan t6
chic thanh 13p trung tdm ngoai
ngfr, tin hoc);

- Cho phép trung tdm hd tro va
phat trién gido duc hoa nhap hoat
dong gido duc.

xuyén va Pai hoc

3 | Gido duc Trung hoc | - Chuyeén truong doi voi hoc sinh Thi 4
THPT:

- Xin hoc lai d6i v&i hoc sinh

THPT.

Piéu 2. Cac phong So truc tai Bo phan tiép nhan va tra két qua thuc hién
theo co ché mot cira, mot cira lién thong (goi tit 1a Bo phan Mot cira) ¢6 trach
nhiém t6 chirc thuc hién hoan thanh nhiém duoc giao. (Nhiém vu cu thé cé danh
sdach kém theo Quyét dinh nay).
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Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh sd
20/Qb-SGDDT ngay 11/01/2022 vé viéc phan cdng cdng chac lam viéc tai Bo
phan tiép nhan va tra két qua S¢ Gido duc va Dao tao Hai Phong. Cac dng (ba)
Chanh Thanh tra, Chanh Van phong, Trudng cac phong co quan S¢ va cac phong
c6 tén tai Biéu 1 can ctt Quyét dinh thuc hién./.

Noi nhdn:

- S& Noi vy,

- Nhu diéu 3;

- Ban Giam dbc S¢;

- Cong thong tin dién tir SO
- Luu: VT.
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PHAN CONG NHIEM VU CAC PHONG SO
Truec tiép nhin va tra két qua theo co ché mét cira, mét cira lién thong
cua S& Giao duc va Pao tao Hai Phong
(Kém theo Quyét dinh so: /OP-SGDDT ngay  thang 01 nam 2023)

1. Van phong Sé - Truémg by phan

- Phuy trach chung vé diéu hanh toan bo cac hoat dong cia B phan tiép nhan
va tra két qua theo co ché mét cira, mot ctra lién thong ctia S¢ Giao duc va Pao tao
Hai Phong. Chiu trach nhiém trudc S& GD&PT va dong chi Giam déc S6 GD&DT
trong viéc thyc hién ciac chiing nang, nhiém vy ctia minh phu trach.

- Chi tri tryc tiép diéu hanh va chiu trach nhiém theo ddi, don dbc, nhan xét,
danh gia can bg, cong chirc, vién chirc 1am viéc tai B phan Mot cira vé viée chép
hanh thoi gian lao dong, cac quy dinh cta phép luat vé ché do cong vy, quy ché van
hoa cong s, ndi quy cua co quan.

- Trién khai viéc tiép nhan ho so va tra két qua giai quyét thi tuc hanh chinh
(TTHC) cua to chirc, ca nhan theo mo hinh di€ém téi cac phong thuc hién tai bo
phan tiép nhan va tra két qua theo ding quy dinh.

- Hang nam ra soat, stra doi, thay thé, bai bo, bod sung va xay dung B thu tuc
hanh chinh méi thudc linh vuc gido duc va dao tao trinh cap tham quyén theo quy dinh.

- Kiém tra viéc tiép nhan hod so va tra két qua cua B phan mdt cura va vige
giai quyét hd so cia cac bd phan chuyén mon, ra soat danh gia tinh hinh, bao cdo
dinh ky, rat kinh nghiém, dé xuét kién nghi vudng mac khé khin phat sinh trong
qua trinh thuc hién.

- Tham muu, xay dung Quy ché to chirc va hoat dong Bo phan tiép nhan va
tra két qua theo co ché mot ctra, mot cira lién théng trong giai quyét thu tuc hanh
chinh tai co quan S¢ Giao duc va Pao tao; xay dung cac nhiém vu, giai phap theo
chi dao ciia thanh phd trong hoat dong tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC tai
B6 phan Mot ctra.

- Tham muu céc vin ban chi dao diéu hanh céng tac cai cach hanh chinh, cai
cach TTHC theo quy dinh, hd so giai quyét TTHC tai bd phan Mot ctra; kiém tra
d6n dbc va tong hop bao cio cac nhiém vu vé cai cach hanh chinh, cai cach TTHC,
viéc duy tri, 4p dung hé thong quan 1y chat lugng theo tiéu chuan TCVN ISO
9001:2015 tai bo phan Mot cua, viéc ung dung cong nghé¢ thong tin, vi¢c st dung
cac phén mém ung dung cai cach hanh chinh, viéc ra soat TTHC, viéc thyc hi¢n
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dich vu buu chinh ¢dng ich va cac nhiém vu khac. Kip thoi bao cdo Giam ddc S
GD&DT giai quyét khi co kho khin vudng mac.

- Pau mbi theo ddi, théng ké, quan tri, quan 1y van hanh Hé théng phan mém
Mot cira, mot cira lién thong: http://motcua.thanhphohaiphong.gov.vn; Hé thong
dich vu cong truc tuyén: https://dichvucong.haiphong.gov.vn.

- Chju trach nhiém theo d&i két qua giai quyét cac danh muc TTHC duoc
thuc hién tiép nhan va tra ho so trén Hé théng dich vu cong tryc tuyén, Hé théng
phﬁn mém Mot ctra, mot ctra lién thong, théng ké viée tra két qua qua dich vu buu
chinh céng ich dé téng hop bao céo hang thang, quy, nim.

- Pé xuit viéc d6i mai, cai tién, nang cao chét lugng phuc vu, hién dai hoa
nén hanh chinh, thuc hién cong vu dung thoi han, khong dé hd so qué han, tré hen,
tao diéu kién hd tro cho to chirc, doanh nghiép, ca nhan khi 1am TTHC; lam tét
thong tin, tuyén truyén vé thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai
quyét TTHC.

- Tiép nhén, hd so va tra két qua cac linh vic phu trach c6 phét sinh thu tuc
giai quyét tai bd phan Mot ctra theo quy dinh: Cap gidy chimg nhan dang ky kinh
doanh dich vu tu van du hoc; Dé nghi dugc kinh doanh dich vu tu van du hoc tro
lai; Piéu chinh, bo sung gidy chimg nhan diang ky kinh doanh dich vu tu van du
hoc.

- Hang thang hop nhan xét, danh gia can bd, cong chirc lam viéc tai B phan
Mot ctra theo quy dinh.

2. Cac phong Sé: Phong Khio thi va Kiém dinh chit lwong gido duc;
Phong To chic can bd; Phong GDTX&PH; Phong Gido duc Trung hoc

Cac df’)ng chi can bg, cong chirc dugc phan cong truc tai BO phan Mot cura c6
nhiém vu thuc hién nghiém thoi gian truc theo quy dinh, tiép nhan ho so, tham dinh
tinh hop phap, hop 1¢ ho so theo yéu cau giai quyét TTHC cua to chirc, c4 nhan
theo dung quy dinh.

Thue hién tiép nhan, chuyén giao, xur 1y, giai quyét, tra két qua ho so cia to
chtic, ca nhan dén giai quyét TTHC tai Bo phan Mot ctra hodc diang ky trén Heé
théng dich vu cong truc tuyén theo dung tham quyén linh vuc phu trach; Co quyén
yéu cau cac co quan, to chirc, ca nhan c6 lién quan cung cap thong tin can thiét cho
viéc xac minh tinh hop phép cua cac gidy to, van ban dugc yéu cau bd sung hd so,
ching thuec.

Hang ngay duoc cap nhat phan mém tiép nhan va giai quyét TTHC dung
theo quy trinh. Thuc hién viéc ghi nhat ky tai bo phan, ghi so, luu trit ho so, tai
liéu, thu phi 18 phi (néu c6) dong dau dang theo quy dinh cua phap luat. Pong thoi
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phéi hop v6i Buu dién thanh phd trong viéc tiép nhan va dang ky tra hd so qua dich
vu buu chinh cong ich ctia to chiric ¢4 nhan, doanh nghiép.

Phébi hop voi quan tri Van phong trong qué trinh van hanh Hé théng phan
mém Mot cira, mot cira lién thong: http://motcua.thanhphohaiphong.gov.vn; Hé
théng dich vu cong truc tuyén: https://dichvucong.haiphong.gov.vn dé dugc hudng
dan viéc tiép nhan hd so khi c6 su cd vé ki thuat, ding ky tai khoan, stra d6i thong
tin, chuyén giao, thu 1y, giai quyét, theo ddi, nhic viéc, thong ké va tra két qua, luu
giit, thuc hién s6 hod két qua giai quyét TTHC theo quy dinh.

Chju trach nhiém thdng ké s liéu hang thang, quy, nim vé cac danh muc
TTHC duoc thuc hién trén hé théng dich vu cong truc tuyén, hé théng Mot cua
dién tir dé cung cap cho dau méi tong hop bao cao cong tac cai cach hanh chinh va
mot s6 cong tac khac theo quy dinh.

Thuc hién viéc duy tri, 4p dung hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chuan
TCVN ISO 9001:2015 tai bd phan M{t cura.

Pé xuét kip thoi vo1 Truong Bo phan vé cac vuong mic, khic phuc tdn tai,
giai phap céi cach thu tuc hanh chinh hiéu qua.

*Luwuy:

- Truong hop cong chic dugc phan cong truc tai Bo phan tiép nhan va tra
két qua c6 viéc chinh dang khong thé truc duoc thi phai bao cdo vdi Truong bod
phan dé bo tri cong chirc khac tryc thay.

- Thyc hi¢n cadc nhiém vy khac do Trudng bo phan phan cong.

Cac can by, cong chirc 1am viéc tai BO phan Mot ctra, ngoai nhi€ém vu duoc
phan cong, ¢ trach nhiém phdi hop vai cac thanh vién trong bd phan, cac bd phan
chuyén moén dé giai quyét cong viéc nhanh gon, cam két tranh gay phién ha, séch
nhidu cho t6 chirc, cong dan, doanh nghiép; nghiém tic chap hanh sy phan cong,
diéu dong cua lanh dao So.

Trong qua trinh thyuc hi¢n, néu c6 nodi dung chua phu hop, sé dugc chinh sura,
bo sung./.
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