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Kính gửi:  Các trường Trung học phổ thông

             Các Phòng Giáo dục và Đào tạo
Căn cứ vào Qui định về dạy thêm, học thêm ban hành kèm theo Thông tư số: 17/2012/TT-BGDĐT  ngày 16/5/2012 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo (gọi tắt là Thông tư 17); Qui định về quản lí dạy thêm học thêm trên địa bàn Thành phố Hà Nội  ban hành kèm theo Quyết định số 14/2011/QĐ-UBND ngày 08/4/2011 của UBND thành phố Hà Nội (gọi tắt là Quyết định 14), để giúp cho các trường thuận lợi trong việc làm thủ tục xin cấp giấy phép cho cán bộ, giáo viên dạy thêm trong và ngoài nhà trường, Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội hướng dẫn qui trình xin và cấp giấy phép như sau:
A/ ĐỐI VỚI CÁC TRƯỜNG TRUNG HỌC PHỔ THÔNG
I. Yêu cầu

- Nhà trường và cán bộ, giáo viên nắm được qui trình xin và cấp giấy phép dạy thêm trong và ngoài nhà trường.

- Đảm bảo việc cấp giấy phép cho đúng các đối tượng có đủ điều kiện.


- Giáo viên đang hưởng lương từ quĩ lương của đơn vị sự nghiệp công lập không được tổ chức dạy thêm ngoài nhà trường.

II. Công việc của trường

- Thông báo cho các giáo viên có nhu cầu dạy thêm biết và thực hiện các nội dung của Qui định về dạy thêm, học thêm; quán triệt các yêu cầu đối với một giáo viên trong nhà trườngcó nhu cầu dạy thêm cần được sự đồng ý của nhà trường và chuẩn bị đủ điều kiện theo Thông tư 17 sẽ được cấp giấy phép dạy thêm.

- Thành lập ban kiểm tra tư cách cán bộ, giáo viên và điều kiện của địa điểm dạy học (gọi tắt là Ban kiểm tra). Ban kiểm tra gồm từ 3 đến 5 thành viên do Hiệu trưởng là Trưởng ban. Ban kiểm tra họp thường kì 1 lần/1 học kì để xét đề nghị dạy thêm hoặc mở lớp dạy thêm của cán bộ, giáo viên trong trường.


- Lập hồ sơ lưu trữ để quản lý việc dạy thêm học thêm của cán bộ, giáo viên trong trường.

- Thực hiện đúng trách nhiệm được ghi trong điều 19 của Qui định về dạy thêm, học thêm theo Thông tư 17.
III. Qui trình xin và cấp phép dạy thêm trong nhà trường


- Nhà trường cần thực hiện theo đúng khoản 1 điều 12 trong Qui định về dạy thêm, học thêm theo Thông tư 17.


- Nộp toàn bộ hồ sơ cho Bộ phận tiếp nhận thủ tục hành chính - Sở GD&ĐT


- Sau khi tiếp nhận hồ sơ, Sở Giáo dục và Đào tạo sẽ tiến hành thẩm định và cấp giấy phép nếu đủ các điều kiện qui định.

IV. Qui trình xin và cấp phép dạy thêm ngoài nhà trường

1. Đối với giáo viên xin dạy thêm ngoài nhà trường (dạy tại địa điểm do người khác tổ chức)

Bước 1


Viết đơn đăng kí dạy thêm (mẫu số 2 trong Quyết định 14)

Bước 2

a. Về phía nhà trường:


- Ban kiểm tra của nhà trường xác nhận vào đơn nếu giáo viên đủ điều kiện về phẩm chất đạo đức, năng lực chuyên môn, ý thức trách nhiệm. Nhà trường giữ lại môt bản trong hồ sơ quản lí đăng kí dạy thêm.


- Tổng hợp danh sách giáo viên tham gia dạy thêm ngoài nhà trường nộp về Bộ phận tiếp nhận thủ tục hành chính - Sở GD&ĐT.

b. Về phía giáo viên đăng kí dạy thêm:


- Nộp đơn đăng kí dạy thêm (sau khi được phép của nhà trường) cùng với các hồ sơ cần thiết khác cho người đứng ra mở lớp dạy thêm.

- Giữ lại một đơn (đã có xác nhận của nhà trường) để xuất trình khi có đoàn kiểm tra.
2. Đối với giáo viên mở lớp để trực tiếp dạy.
Bước 1


- Viết đơn đề nghị cấp giấy phép thêm (mẫu số 1 trong Quyết định 14) xin xác nhận đồng ý của Thủ trưởng cơ quan
- Viết đơn đăng kí dạy thêm (mẫu số 2 trong Quyết định 14)

- Các giấy tờ hợp lệ theo Qui định về dạy thêm, học thêm đi kèm với Thông tư 17; Bản photo Giấy chứng nhận sở hữu nhà hoặc hợp đồng thuê địa điểm hoặc xác nhận của xã, phường về địa điểm dạy học (địa điểm hợp pháp, không tranh chấp, đảm bảo trật tự, vệ sinh...)
- Cam kết với Uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn nơi đặt điểm dạy thêm, học thêm thực hiện các quy định về dạy thêm, học thêm ngoài nhà trường và trách nhiệm giữ gìn trật tự, an ninh, đảm bảo vệ sinh môi trường.
Bước 2

- Căn cứ vào đơn và bản cam kết, Ban kiểm tra nhà trường sẽ kiểm tra thực tế địa điểm dạy học và tư cách giáo viên đề nghị sau đó lập biên bản kiểm tra.
- Nhà trường tập hợp và nộp về Bộ phận tiếp nhận thủ tục hành chính - Sở GD&ĐT danh sách tổng hợp và hồ sơ xin mở lớp của mỗi giáo viên cùng biên bản kiểm tra (mỗi giáo viên 2 bộ hồ sơ)

Bước 3


- Sau khi tiếp nhận hồ sơ, Sở Giáo dục và Đào tạo sẽ tiến hành thẩm định rồi  cấp phép cho giáo viên có đủ điều kiện.

- Sở trả lại một bộ hồ sơ cho mỗi trường hợp đã giải quyết xong để giáo viên dạy thêm xuất trình trước đoàn kiểm tra.

3. Đối với người tổ chức hoạt động dạy thêm học thêm.


Tuân thủ Điều 9, Điều 12, Điều 13 của Thông tư 17.
B/ ĐỐI VỚI CÁC PHÒNG GIÁO DỤC ĐÀO TẠO


Tham mưu với UBND quận, huyện, thị xã để có qui trình quản lý và cấp phép dạy thêm học thêm theo Thông tư 17 .
Nhận được hướng dẫn này, yêu cầu các đơn vị khẩn trương hoàn thành các thủ tục để việc cấp phép được thuận tiện và đúng qui định.
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