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1. MỤC ĐÍCH

- Quy định trình tự, nội dung, trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân liên quan trong việc thực hiện thủ tục phê duyệt dạy và học bằng tiếng nước ngoài tại các cơ sở giáo dục Tiểu học, THCS thuộc địa bàn huyện Văn Giang theo phân cấp quản lý nhà nước.

2. PHẠM VI

Quy trình áp dụng cho các thủ tục hành chính như sau:

Phê duyệt dạy và học bằng tiếng nước ngoài tại các cơ sở giáo dục Tiểu học, THCS.

Phòng Giáo dục và Đào tạo là đầu mối thực hiện quy trình này.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015

- Quyết định số 72/2014/QĐ-TTg ngày 17 tháng 12 năm 2014 của Thủ
tướng Chính phủ quy định việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài trong nhà
trường và cơ sở giáo dục khác.

- Thông tư số 16/2016/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 05 năm 2016 của Bộ
trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn một số nội dung của Quyết định số
72/2014/QĐ-TTg ngày 17 tháng 12 năm 2014 của Thủ tướng Chính phủ quy
định việc dạy và học bằng tiếng nước ngoài trong nhà trường và cơ sở giáo dục
khác.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

- GD&ĐT: Giáo dục và Đào tạo.


- UBND: Ủy ban nhân dân.
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	Như mục 3. Tài liệu viện dẫn

	5.2
	Điều kiện thực hiện thủ tục hành chính

	
	5.2.1. Chương trình và tài liệu dạy và học bằng tiếng nước ngoài
Chương trình giáo dục phổ thông của Việt Nam có thể được dạy và học
một phần hoặc hoàn toàn bằng tiếng nước ngoài, ưu tiên đối với các lĩnh vực
toán, khoa học tự nhiên, công nghệ và tin học. Sách giáo khoa, tài liệu sử dụng
dạy và học bằng tiếng nước ngoài (bằng tiếng nước ngoài, tiếng Việt hoặc song
ngữ) phải được Sở Giáo dục và Đào tạo cho phép sử dụng.

5.2.2. Người dạy, người học

a) Người dạy chương trình giáo dục, đào tạo bằng tiếng nước ngoài phải
đạt trình độ về chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định đối với chức danh nghề
nghiệp đối với nhà giáo các cấp học, trình độ đào tạo tương ứng; đạt chuẩn năng
lực ngoại ngữ đáp ứng yêu cầu như sau:

- Giáo viên phổ thông phải có chứng chỉ năng lực ngoại ngữ tối thiểu caohơn 2 bậc so với yêu cầu năng lực ngoại ngữ đối với học sinh đạt được sau khi học xong cấp học, tính theo Khung năng lực ngoại ngữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc tương đương.

b) Người học phải đạt chuẩn năng lực ngoại ngữ theo yêu cầu của chương trình, môn học được dạy bằng tiếng nước ngoài và theo Khung năng lực ngoạingữ 6 bậc dùng cho Việt Nam hoặc tương đương.

2.10.3. Cơ sở vật chất, thiết bị

Cơ sở giáo dục tổ chức dạy và học bằng tiếng nước ngoài phải bảo đảm
đủ các điều kiện về cơ sở vật chất, thiết bị, thư viện, giáo trình, tài liệu, đáp ứngyêu cầu mà chương trình, môn học được tổ chức dạy và học bằng tiếng nướcngoài đề ra (kể cả các chương trình giáo dục, đào tạo của nước ngoài).

	5.3
	Thành phần hồ sơ 
	Bản chính
	Bản sao

	
	Văn bản đề nghị phê duyệt Đề án tổ chức thực hiện chương trình dạy và học bằng tiếng nước ngoài
	X
	

	
	- Đề án tổ chức thực hiện chương trình dạy và học bằng tiếng nước ngoài, trong đó làm rõ các nội dung: Chương trình và tài liệu; người dạy, người học, cơ sở vật chất; kiểm tra, thi, đánh giá, công nhận tốt nghiệp, cấp văn bằng, chứng chỉ; kiểm định chất lượng giáo dục; học phí, quản lý và sử dụng học phí và việc tổ chức thực hiện Đề án
	X
	

	
	Giấy chứng nhận kiểm định chất lượng của chương trình đào tạo đối với các chương trình đào tạo sử dụng của nước ngoài (nếu có) do cơ quan, tổchức kiểm định chất lượng giáo dục nước ngoài cấp và được cơ quan có thẩm quyền của Việt Nam công nhận.
	
	X

	5.4
	Số lượng hồ sơ: 01 bộ

	5.5
	Thời gian xử lý: 

20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ

	5.6
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả Một cửa – UBND cấp huyện

	5.7
	Lệ phí: Không

	5.8
	Quy trình xử lý công việc

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

	B1
	Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định tại mục 5.3 quy trình, nộp hồ sơ
	Các cơ sở giáo dục nộp

cho Bộ phận một cửa
	Giờ hành chính
	Theo mục 5.3

	B2
	Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ:

-  Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày trả theo quy định tại mục 5.5.

-  Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho tổ chức, cá nhân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ theo B1.
	Bộ phận một cửa – UBND cấp huyện
	Giờ hành chính
	- Mẫu số 03: Giấy

tiếp nhận hồ sơ và

hẹn trả kết quả

- Mẫu số 01: Phiếu hướng dẫn hoàn  hiện hồ sơ

	B3
	Lập phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ đính kèm với hồ sơ chuyển Phòng GD&ĐT cấp huyện thẩm định
	Bộ phận một cửa – UBND cấp huyện
	Giờ hành chính
	Mẫu số 04: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	B4
	Lãnh đạo Phòng GD&ĐT phân công xử lý hồ sơ
	Lãnh đạo Phòng GD&ĐT
	Giờ hành chính
	

	B5
	Phòng GD&ĐT kiểm tra tính pháp lý về hồ sơ của các cơ sở giáo dục:

+ Trường hợp hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển sang các bước tiếp theo

+ Trường hợp hồ sơ không đạt yêu cầu thì chuyển lại bộ phận Một cửa huyện để trả lại cho tổ chức, cá nhân (thông báo bằng văn bản nêu rõ lý do không đạt) (theo mẫu 01 -Hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ);

+  Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho tổ chức, cá nhân đến để giải trình, bổ sung (chỉ thông báo giải trình, bổ sung không quá 01 lần).
	Chuyên viên Phòng GD&ĐT
	Giờ hành chính
	- Mẫu số 06: Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết

- Mẫu số 05: Thông báo về việc bổ sung hồ sơ

	B6
	Phòng GD&ĐT thẩm định hồ sơ
	Chuyên viên Phòng GD&ĐT, 
	Giờ hành chính
	

	B7
	Dự thảo quyết định hành chính trình Trưởng phòng: GD&ĐT xử lý
	Chuyên viên Phòng GD&ĐT
	Giờ hành chính
	Tờ trình

	B8
	Kiểm tra nội dung Quyết định
- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan.

- Nếu không đồng ý: Chuyển lại chuyên viên Phòng GD&ĐT xử lý
	Trưởng phòng GD&ĐT
	Giờ hành chính
	Tờ trình

	B9
	Ban hành Quyết định phê duyệt đề án 
	Phòng GD&ĐT
	Giờ hành chính
	Quyết định phê duyệt Đề án

	B10
	Nhận hồ sơ, quyết định, vào 

sổ
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	Giờ hành chính
	Mẫu số 04: Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ

	B11
	Trả kết quả cho tổ chức, cá nhân
	Bộ phận một cửa cấp huyện
	Giờ hành chính
	Mẫu số 02: Sổ theo dõi  tiếp nhận

hồ sơ, trả kết quả

	Lưu ý
	· Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.8.

· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi đơn vị.

· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.


6. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	Mẫu số 01
	Mẫu phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ

	2
	Mẫu số 02
	Mẫu Sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả.

	3
	Mẫu số 03
	Mẫu Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả.

	4
	Mẫu số 04
	Mẫu Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ.

	5
	Mẫu số 05
	Mẫu Thông báo về việc bổ sung hồ sơ.

	6
	Mẫu số 06
	Mẫu Thông báo về việc hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết.

	7
	Mẫu số 07
	Mẫu Văn bản xin lỗi đối với hồ sơ giải quyết quá hạn và hẹn lại thời gian trả kết quả.


7.  HỒ SƠ CẦN LƯU 

	TT
	Hồ sơ lưu
	Nơi lưu

	1
	Bộ hồ sơ tổ chức/cá nhân nộp theo mục 5.3
	Phòng GD&ĐT

	2
	Văn bản (quyết định
	Phòng GD&ĐT

	3
	Giấy tiếp nhận hồ sơ và hẹn trả kết quả
	Phòng GD&ĐT

	4
	Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ
	Phòng GD&ĐT

	5
	Sổ theo dõi tiếp nhận hồ sơ, trả kết quả
	Phòng GD&ĐT

	Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu là lâu dài. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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