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PHÂN PHỐI TÀI LIỆU 
	1. Chủ tịch UBND TP
	 FORMCHECKBOX 

	8. Phòng Tư pháp
	 FORMCHECKBOX 


	2. Phó Chủ tịch phụ trách Văn xã
	 FORMCHECKBOX 

	9. Phòng Nội vụ
	 FORMCHECKBOX 


	3. Phó Chủ tịch phụ trách GDĐT
	 FORMCHECKBOX 

	10. Phòng LĐ-TB-XH
	 FORMCHECKBOX 


	4. Văn phòng HĐND và UBND
	 FORMCHECKBOX 

	11 Thanh tra TP
	 FORMCHECKBOX 


	5. Phòng Tài chính-Kế hoạch
	 FORMCHECKBOX 

	12. Phòng  VH-TT
	 FORMCHECKBOX 


	6. Phòng Giáo dục đào tạo
	 FORMCHECKBOX 

	13. Phòng Y tế
	 FORMCHECKBOX 


	7. Phòng Tài nguyên-Môi trường
	 FORMCHECKBOX 

	14. Thư kí BCĐ
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1. Mục đích:

Quy trình này quy định trình tự, nội dung các bước và trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân liên quan trong việc xét; cấp bản sao bằng tốt nghiệp cấp THCS thuộc thẩm quyền của UBND TP Uông Bí.
2. Phạm vi áp dụng:

Quy trình này áp dụng cho hoạt động cấp bản sao từ số gốc bằng tốt nghiệp cấp THCS trên địa bàn TP theo phân cấp thẩm quyền của UBND tỉnh. 

3. Tài liệu viện dẫn:
+ Quyết định số 2295/QĐ-UBND ngày 10/10/2014 của Chủ tịch UBND Tỉnh Quảng Ninh
+ Luật Giáo dục số 38/2005/QH11 ban hành ngày 14/6/2005;
+ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02/8/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục;
+ Quyết định số 07/2007/QĐ-BGD&ĐT ngày 02/4/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo về việc ban hành Điều lệ Trường trung học cơ sở, trường trung học phổ thông và trường phổ thông có nhiều cấp học;
+ Quyết định số 11/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/4/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục & Đào tạo ban hành Quy chế xét công nhận tốt nghiệp trung học cơ sở;
+ Quyết định số 33/2007-QĐ-BGD&ĐT ngày 20/6/2007 của Bộ Giáo dục và Đào tạo V/v ban hành quy chế văn bằng, chứng chỉ của hệ thống giáo dục công dân. 

+ Quyết định 7176/QĐ-BGD&ĐT ngày 09/11/2007 của Bộ GD&ĐT v/v ban hành qui trình cấp phát phôi văn bằng, chứng chỉ tại cơ quan Bộ Giáo dục và Đào tạo. 
+ Quyết định số: 13/QĐ-SGD&ĐT ngày 18 tháng 1 năm 2007 của Sở Giáo dục và đào tạo Quảng Ninh : Quyết định về việc ban hành quy định hướng dẫn chi tiết thủ tục, hồ sơ đối với thủ tục hành chính thực hiện theo cơ chế “Một cửa” tại sở Giáo dục và đào tạo Quảng Ninh 

+ Công văn số 224/SGD&ĐT - GD&ĐT&KĐ ngày 18/02/2008 " về việc cấp bằng tốt nghiệp từ năm 2008" của Sở Giáo dục và Đào tạo Quảng Ninh 

+ Công văn số 2177/SGD&ĐT-GD&ĐT&KĐ ngày 24/11/2008 của Sở Giáo dục và Đào tạo Quảng Ninh Về việc xử lý các sai sót về bằng tốt nghiệp Trung học cơ sở theo phân cấp luật giáo dục 2005. 
+ Bộ đề án 30 của UBND tỉnh Quảng Ninh
4. Thuật ngữ, ký hiệu:

-  UBND           : Uỷ ban nhân dân

-  CT/PCT        :  Chủ tịch/Phó Chủ tịch

-  TP/PTP          : Trưởng phòng/Phó trưởng phòng
-  GD&ĐT
: Giáo dục và đào tạo
5.    Nội dung quy trình:
     5.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Mẫu biểu, tài liệu liên quan
	Thời gian

	CV tiếp nhận HS tại TTHCC
	
	BM-GDĐT-01-01
BM-GDĐT-01-02
	Trong ngày

	CV Phòng GD&ĐT
	

	Hồ sơ

BM-GDĐT-01-03
	1 ngày

	CV Phòng GD&ĐT
	
	
	

	CV phòng GD&ĐT
	
	BM-GDĐT-01-07

	1 ngày

	TP/PTP GD&ĐT
	
	
	

	TP/PTP GD&ĐT
	

	
	1 ngày

	CV tiếp nhận HSơ tại TTHCC;

CV phòng GD&ĐT      
	
	
	

	CV được phân công Phòng GD&ĐT
	
	
	

	


5.2. Mô tả chi tiết:

5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ:

Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ của phòng Giáo dục và đào tạo tiếp nhận HS của nhà trường chuyển lên hoặc tại “Bộ phận một cửa” chịu trách nhiệm tiếp nhận và hướng dẫn theo nội dung, trình tự thủ tục quy định. Quy định hồ sơ cho các trường hợp xin cấp văn bằng tốt nghiệp THCS được quy định cụ thể như sau:
Đối với trường hợp xin cấp bản sao bằng tốt nghiệp cấp THCS từ sổ gốc, hồ sơ gồm có:
+ Đơn xin cấp lại bằng có xác nhận của hiệu trưởng nhà trường 

+ Học bạ gốc 

5.2.2. Thẩm định nội dung hồ sơ.
- Chuyên viên Phòng GD&ĐT được phân công thụ lý hồ sơ, thẩm định nội dung hồ sơ theo yêu cầu.
- Nếu hồ sơ không đầy đủ thì lập thông báo yêu cầu nhà trường hoặc công dân bổ sung (qua bộ phận 01 cửa), Thời gian bổ sung hồ sơ không tính vào tổng thời gian xét cấp văn bằng tốt nghiệp THCS theo quy định;
- Nếu hồ sơ đầy đủ thì chuyên viên giải quyết viết giấy hẹn cho công dân tiến hành lập danh sách cấp bản sao bằng tốt nghiệp. 
5.2.3. Kiểm tra danh sách cấp bản sao bằng tốt nghiệp THCS
- Trưởng phòng/Phó phòng có trách nhiệm kiểm tra lại HS cấp bản sao bằng tốt nghiệp cấp THCS do chuyên viên lập.

- Nếu HS đạt yêu cầu TP/PTP phê duyệt vào HS và chuyển lại cho chuyên viên để in bản sao bằng TN THCS trình Trưởng phòng GD&ĐT ký duyệt.

- Nếu HS không đạt yêu cầu, cho ý kiến chỉ đạo và yêu cầu chuyên viên thực hiện lại.

5.2.4. Viết bằng tốt nghiệp
Chuyên viên phòng GD&ĐT tiến hành viết bản sao bằng tốt nghiệp và chuyển TP/PTP kiểm tra.

5.2.6. Kiểm tra.
- Trưởng phòng/Phó phòng có trách nhiệm kiểm tra lại bản sao bằng tốt nghiệp cấp THCS do chuyên viên lập.
- Nếu Văn bằng đạt yêu cầu TP/PTP ký duyệt, chuyển lại cho chuyên viên trả cho "Bộ phận một cửa".
- Nếu văn bằng không đạt yêu cầu, cho ý kiến chỉ đạo và yêu cầu chuyên viên thực hiện lại.
5.2.7. Trả kết quả:

Cán bộ trực tại “Bộ phận một cửa” đóng dấu hồ sơ; vào sổ theo dõi; thu lệ phí theo quy định, giao hồ sơ và văn bằng tốt nghiệp THCS.
Đối với trường hợp cấp mới, kết quả được gửi về các trường để tự trả cho học sinh.
5.2.9. Lưu hồ sơ:

CV được phân công của Phòng GD&ĐT tập hợp và lưu hồ sơ theo quy định tại mục 7 của quy trình này.
5.3. Thông tin chung:

Các yêu cầu về thời gian và lệ phí đối với từng trường hợp được quy định tại Thủ tục hành chính lĩnh vực giáo dục - Bộ đề án 30 của UBND tỉnh Quảng Ninh.
6. Biểu mẫu 
	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	BM-GDĐT-01-01
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ

	2. 
	BM-GDĐT-01-02
	Sổ tiếp nhận hồ sơ

	3. 
	BM-GDĐT-01-03
	Thông báo bổ sung hồ sơ

	4. 
	BM-GDĐT-01-04
	Danh sách cấp bản sao bằng tốt nghiệp


7. Hồ sơ
	TT
	Tên Biểu mẫu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Phiếu tiếp nhận hồ sơ
	Phòng GD&ĐT
	

	2
	Sổ tiếp nhận hồ sơ
	Phòng GD&ĐT
	

	3
	Thông báo bổ sung hồ sơ
	Phòng GD&ĐT
	

	4
	Danh sách cấp bản sao bằng tốt nghiệp
	Phòng GD&ĐT
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Thu lệ phí và trả kết quả 
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Tài liệu này thuộc sở hữu của UBND TP Uông Bí, tỉnh Quảng Ninh, sự sao chép dưới mọi hình thức phải được sự đồng ý của Chủ tịch UBND TP hoặc người được uỷ quyền
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