12. THỦ TỤC CẤP LẠI GIẤY CHỨNG NHẬN GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE. (trường hợp bị mất, bị hỏng, có sự thay đổi liên quan đến nội dung của Giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe)
12.1. Trình tự, cách thức, thời gian thực hiện:
	TT
	Trình tự
thực hiện
	Cách thức thực hiện
	Thời gian
giải quyết

	Bước 1
	Nộp hồ sơ thủ tục hành chính
	Tổ chức, cá nhân chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định và nộp hồ sơ qua các cách thức sau:
	

	
	
	Cá nhân hoặc Cơ sở đào tạo lập 01 bộ hồ sơ gửi trực tiếp hoặc hoặc gửi qua đường Bưu điện tại Trung tâm Kiểm soát thủ tục hành chính và Phục vụ hành chính công tại Tòa nhà Bưu điện Tỉnh; Địa chỉ: Số 85, đường Nguyễn Huệ, Phường1, thành phố Cao Lãnh, tỉnh Đồng Tháp (Mặt tiền đường Lý Thường Kiệt).
	- Sáng: từ 07 giờ đến 11 giờ 30 phút;
- Chiều: từ 13 giờ 30 đến 17 giờ của các ngày làm việc.

	Bước 2
	Tiếp nhận và chuyển hồ sơ thủ tục hành chính
	Sở Giao thông vận tải xem xét hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe.
-Đối với hồ sơ nộp trực tiếp: Công chức tiếp nhận xem xét, kiểm tra tính chính xác, đầy đủ của hồ sơ:
- Trường hợp hồ sơ chưa đầy đủ, chưa chính xác, công chức tiếp nhận hồ sơ phải hướng dẫn tổ chức, cá nhân bổ sung, hoàn thiện hồ sơ theo quy định và nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu yêu cầu bổ sung, hoàn thiện hồ sơ.
- Trường hợp từ chối nhận hồ sơ, công chức tiếp nhận hồ sơ phải nêu rõ lý do theo mẫu Phiếu từ chối giải quyết hồ sơ thủ tục hành chính
- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, chính xác theo quy định, công chức tiếp nhận hồ sơ và in Giấy biên nhận hồ sơ đăng ký, sau đó chuyển toàn bộ hồ sơ về bộ phận văn thư của Sở.
	Chuyển ngay hồ sơ trong ngày làm việc hoặc vào đầu giờ ngày làm việc tiếp theo đối với trường hợp tiếp nhận sau 15 giờ hàng ngày.

	Bước 3
	Giải quyết thủ tục hành chính
	Trong thời gian không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ, Sở Giao thông vận tải hoặc Tổng cục Đường bộ Việt Nam cấp giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe, vào sổ theo dõi theo mẫu quy định tại Phụ lục VI kèm theo Nghị định này.
	03 ngày,
trong đó:

	
	
	- Tiếp nhận hồ sơ
	0,5 ngày

	
	
	- Giải quyết hồ sơ, trong đó:
	02 ngày

	
	
	+ Chuyên viên phòng Quản lý vận tải, phương tiện và người lái.
	01 ngày

	
	
	+ Lãnh đạo phòng Quản lý vận tải, phương tiện và người lái.
	0,5 ngày

	
	
	+ Lãnh đạo Sở phụ trách lĩnh vực vận tải, phương tiện và người lái.
	0,5 ngày

	
	
	- Chuyển bộ trả kết quả đến Trung tâm Kiểm soát thủ tục hành chính và Phục vụ hành chính công tại Tòa nhà Bưu điện Tỉnh
	0,5 ngày

	
	
	- Bộ phận văn thư trình lãnh đạo Sở xem xét hồ sơ, phê duyệt ý kiến chỉ đạo cho Phòng chuyên môn xử lý hồ sơ;
- Phòng chuyên môn tham mưu trình Giám đốc Sở phê duyệt cấp lại Giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe; chuyển kết quả về Bộ phận tiếp nhận hồ sơ và trả kết quả.
	Thời gian thông báo trả lại hồ sơ không quá 03 ngày làm việc kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ

	Bước 4
	Trả kết quả giải quyết thủ tục hành chính
	- Trong thời hạn không quá 03 ngày làm việc, kể từ khi nhận hồ sơ đầy đủ theo quy định, tổ chức kiểm tra, đánh giá. Trường hợp cá nhân không đủ điều kiện, Sở Giao thông vận tải phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.

	- Sáng: từ 07 giờ đến 11 giờ 30 phút;
- Chiều: từ 13 giờ 30 đến 17 giờ của các ngày làm việc.


12.2. Thành phần, số lượng hồ sơ:
a) Thành phần hồ sơ:
- Đơn đề nghị theo mẫu quy định tại Phụ lục IV(Kèm theo Nghị định số 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ);
- Bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên hoặc chứng chỉ kỹ năng nghề để dạy trình độ sơ cấp (bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực);
-Chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm (bản sao kèm bản chính để đối chiếu hoặc bản sao có chứng thực);
- 01 ảnh màu cỡ 3 x 4 cm (kiểu giấy chứng minh nhân dân);
b) Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
12.3. Cơ quan thực hiện:
Sở Giao thông vận tải Đồng Tháp.
12.4. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức, cá nhân 
12.5. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính: 
Giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe phụ lục 3 (Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016).
12.6. Lệ phí: Không có
12.7. Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai:
Đơn đề nghị tập huấn giáo viên dạy thực hành theo mẫu Phụ lục 4 (Kèm theo Nghị định số 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ)
12.8. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục: 
Điều kiện 1: Giáo viên phải đạt các tiêu chuẩn chung như sau:
- Tiêu chuẩn chung: Giáo viên dạy lái xe phải đáp ứng tiêu chuẩn đối với nhà giáo dạy trình độ sơ cấp theo quy định của pháp luật về giáo dục nghề nghiệp;
	Điều kiện 2:
           - Giáo viên dạy lý thuyết phải có bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên một trong các chuyên ngành luật, công nghệ ô tô, công nghệ kỹ thuật ô tô, lắp ráp ô tô hoặc các ngành nghề khác có nội dung đào tạo chuyên ngành ô tô chiếm 30% trở lên, giáo viên dạy môn Kỹ thuật lái xe phải có giấy phép lái xe tương ứng hạng xe đào tạo trở lên;
          - Giáo viên dạy các hạng B1, B2 phải có giấy phép lái xe đủ thời gian từ 03 năm trở lên, kể từ ngày trúng tuyển; giáo viên dạy các hạng C, D, E và F phải có giấy phép lái xe đủ thời gian từ 05 năm trở lên kể từ ngày trúng tuyển;
          - Đã qua tập huấn về nghiệp vụ dạy thực hành lái xe theo chương trình do cơ quan có thẩm quyền ban hành và được cấp Giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe theo mẫu quy định tại Phụ lục 3 (Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016).
12.9. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính: 
- Luật Giao thông đường bộ số 23/2008/QH12.
- Nghị định số 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe.
- Điều 10 Nghị định số 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016 của Chính phủ quy định về điều kiện kinh doanh dịch vụ đào tạo lái xe ô tô và dịch vụ sát hạch lái xe.
12.10. Lưu hồ sơ (ISO):
	Thành phần hồ sơ lưu
	Bộ phận
lưu trữ
	Thời gian lưu

	- Như mục 5.2;
- Kết quả giải quyết TTHC hoặc Văn bản trả lời của đơn vị đối với hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, điều kiện.
- Hồ sơ thẩm định (nếu có)
- Văn bản trình cơ quan cấp trên (nếu có)
	Phòng, đơn vị tham mưu giải quyết thủ tục hành chính
	Sau 01 năm chuyển hồ sơ đến kho lưu trữ của Sở

	Các biểu mẫu theo  Khoản 1, Điều 9, Thông tư số 01/2018/TT-VPCP ngày 23/11/2018 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ.
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	


PHỤ LỤC III
MẪU GIẤY CHỨNG NHẬN GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE
(Kèm theo Nghị định số: 65/2016/NĐ-CP ngày 01 tháng 7 năm 2016)
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	
	Ảnh màu
3 cm x 4 cm (chụp không quá 06 tháng), có dấu giáp lai
	Căn cứ Quyết định số……./……. ngày ….. tháng….. năm 20…… của Thủ trưởng cơ quan có thẩm quyền về việc cấp giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN
CHỨNG NHẬN

	Ông (Bà): ……………………………………………………………………………………………….
Ngày tháng năm sinh: ………………………………………………………………………………..
Số giấy chứng minh nhân dân: ……………………………………………………………………..
Đã hoàn thành khóa tập huấn giáo viên dạy thực hành lái xe ……………. hạng …………….
Từ ngày ……./ ……../……. đến ngày ……./ ……../…….

	Số GCN: ……………………….
	…………….., ngày …… tháng….. năm 20 …….
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN CÓ THẨM QUYỀN
(Ký tên, đóng dấu)


Quy cách:
- Kích thước: 150 mm x 200 mm;
- Chữ “CHỨNG NHẬN”: phông chữ Times New Roman in hoa, đậm, cỡ chữ 21.
PHỤ LỤC IV MẪU ĐƠN ĐỀ NGHỊ TẬP HUẤN, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE
(Kèm theo Nghị định số 138/2018/NĐ-CP ngày 08 tháng 10 năm 2018 của Chính phủ)
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------
ĐƠN ĐỀ NGHỊ TẬP HUẤN, CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN
GIÁO VIÊN DẠY THỰC HÀNH LÁI XE
Kính gửi: Cơ quan có thẩm quyền.
Tôi là: ............................................................. Quốc tịch: ........................................... 
Sinh ngày: .......................tháng .....................năm ............................Nam, Nữ ............ 
Nơi đăng ký hộ khẩu thường trú: ................................................................................. 
Nơi cư trú: .................................................................................................................. 
Có giấy chứng minh nhân dân số: ..............., cấp ngày .............tháng..............năm ...........
Nơi cấp: ..................................................................................................................... 
Có giấy phép lái xe số: .........................., hạng .....................do: ................................ 
cấp ngày ....................tháng ....................năm ....................
Đề nghị cho tôi được tham gia tập huấn, cấp giấy chứng nhận giáo viên dạy thực hành lái xe hạng          
Gửi kèm theo:
- 01 bản sao có chứng thực bằng tốt nghiệp trung cấp trở lên hoặc chứng chỉ kỹ năng nghề để dạy trình độ sơ cấp;
- 01 bản sao có chứng thực chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm;
- 02 ảnh màu cỡ 3 cm x 4 cm, chụp trong thời gian không quá 06 tháng.
Tôi xin cam đoan những điều ghi trên đây là đúng sự thật, nếu sai tôi hoàn toàn chịu trách nhiệm.
	 
	............., ngày......tháng.......năm 20....
NGƯỜI LÀM ĐƠN
(Ký và ghi rõ họ, tên)






