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UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
QUY CHE

Lam viéc ciua S¢ Giao duc va Dao tao Hoa Binh
(Ban hanh kem theo Quyét dinh so 717 /QD-SGD&DT
ngay 14thang 3 nam 2022 cia Gidam doc So GD&PT tinh Hoa Binh)

N Chuong I
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac lam viéc, ché d6 trach nhiém, cach
thirc, quy trinh giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cia S& Gido duc va Pao
tao tinh Hoa Binh.

2. Quy ché nay ap dung ddi voi can bo, cong chire, vién chirc (bao gom ca
nhirng ngudi 1am viée theo ché d6 hop ddng, can bd ting cudng) trong co quan SG;
cac don vi, trudng hoc va cac to chire, ca nhan c6 quan hé 1lam viée véi SO Gido
duc va Pao tao.

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. S& Gido duc va Pao tao 1a co quan chuyén moén thudc Uy ban nhan dan
tinh, 1am viéc theo ché d6 Thu truong. Moi hoat dong ctia S& phai tuan thu cac quy
dinh cta phap luat va dudi su lanh dao, diéu hanh tryc tiép ciia Giam ddc S¢ Gido
duc va bao tao.

2. Dé cao trach nhiém ca nhan cua nguoi ding dau. Trong phan cong giai
quyét cong viéc, mdi nhiém vy chi dugc giao cho mot phong, mot nguoi phu trach
va chiu trach nhiém chinh. Cip trén khéng lam thay cong viéc cta cip dudi, tip
thé khong lam thay cong viéc clia ca nhan va nguoc lai. Truong phong chiu trach
nhiém chinh, toan dién vé cong viéc dugc giao.

3. Can by, cong chirc, vién chuc chu dong giai quyét cong viéc ding pham
vi, tham quyén, trinh ty, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo quy dinh cua
phap luat, chuong trinh, ké hoach va Quy ché lam viéc ciia S&; bao dam yéu cau
phdi hop cong tac, cap dudi phuc ting su lanh dao, chi dao cta cip trén va cong
ddng trach nhiém dé hoan thanh tét nhiém vu.

4. Bdo dam phat huy nang luc va s¢ truong cua can bg, cong chuc, vién
chue. Pé cao trach nhiém trong phdi hop cong tac, trao do6i thong tin trong giai
quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chtrc ning, nhiém vu, quyén han duoc
phép luat quy dinh.

5. Bdo dam dan chu, rd rang, cong khai, minh bach va hiéu qua trong moi
hoat dong.
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) Chuwong 11 )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Giam doc S&

1. Giam d6c S& chi dao va diéu hanh moi hoat dong cua co quan theo ché do
thi trudng; ¢6 quyén quyét dinh va chiu trach nhiém truéc Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich ﬁy ban nhan dan tinh va trude phap luat vé thuc hién chirc nang, nhi¢m
vu, quyén han cua S Giao dyc va Dao tao va cac van ban phap luat khac co lién
quan; dong thoi chiu trach nhiém trudc Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé cac
van dé thudc linh vuc cong tac chuyén mén ciia nganh.

2. Giai quyét theo thdm quyén va chju trach nhiém vé quyét dinh cua ca
nhan ddi v4i nhitg dé nghi cia cic SO, co quan, té chiic, ca nhan lién quan vé
nhimg van dé thudc pham vi, trach nhiém va thim quyén quan Iy nha nuéc cua S,
ké cac cac van dé ma cac S&, co quan, t6 chirc lién quan con c6 ¥ kién khac nhau.

3. Phu trach chung, ky ban hanh cac vin ban, quyét dinh thudc thim quyén;
1a chu tai khoan, hodc giao cho Phé Giam ddc So lam Chu tai khoan, Phé Chu tai
khoan. Giam dbc phan cong nhiém vy va uy quyén mot so cong vigc cho cac Pho
Giam ddc hoic Truong phong truc tiép phu trach mot s6 mit cong tac; uy quyen
Cho mot Pho Giam ddc diéu hanh, giai quyét cong viée ciia co quan khi Giam déc
Vang mat.

4. T6 chirc viée tiép dan va giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cia to
churc, cong dan theo quy dinh cua phap luat.

5. Tri€u tap va chu toa cac phién hop cuia Sé. Thuc hién cong khai, minh
bach vé t6 chic va hoat dong cia co quan S& theo quy dinh ctia Phap luat. Phoi
hop véi Cong doan co quan S& to chirc Hoi nghi can bd, cong chuc dinh ky hang
nim va bét thuong.

6. Thé ché hoa cac Nghi quyét cua lanh dao So hodac Dang uy So Giao duc
va Dao tao thanh van ban dé nghi cap co thAm quyén (hoac quyét dinh) vé to churc
b may; vé quy hoach dao tao boi dudng can bo; vé diéu dong, bd nhiém, bd
nhiém lai, mién nhi€m, tir churc, luan chuyen, khen thuong, tam dinh chi cong tac,
ky luat; thuc hién ché @6 chinh sach dbi vai can bo, cong chuc, vién chirc Nha
nudc dugc phan cap quan 1y theo quy dinh.

7. Phan cong nhiém vu cho Ph6 Gidm doc phu trach céc linh vuc cong tac,
chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu cta cac Pho Giam doc.

8. Gilr mdi lién h¢ véi Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh, B6 Giao duc va bao
tao, cac SO, Ban, nganh, cac t6 chtrc chinh tr1 xa hoi, cap uy, chinh quyén huyén,
thanh pho va cac don vi c6 lién quan.

9. Kién nghi, dé xuit toi co quan quan 1y cip trén c6 tham quyén dé ban
hanh, stra doi, bd sung chinh sach, nhitng chi truong, giai phap, nhimg quy dinh,
ché d6 thudc linh vuc Gido duc va Pao tao va nhitng van dé c6 lién quan dé thuc
hién nhi¢ém vu duoc giao.
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10. Biéu hanh cong viéc qua cac Pho Giam doc, cac Trudng phong hodc
diéu hanh truc ti€p can bd, cong churc khi thuc hién cac nhiém vu dic thu.

11. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phin coéng cua Tinh uy, Uy ban
nhan dan tinh, Bo Gido duc va Pao tao.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam doc Sé

1. Giup Giam ddc S& chi dao, diéu hanh mét s6 linh vuc cong tac, truc tiép
phu trach mot sb phong thudc So khi duge Giam dbc phan coéng. C6 trach nhiém
chi dao va giai quyet day du, ding quy dinh cac cong viéc dugc giao va chiu trach
nhiém trudc Giam déc, trude Phap luat vé cac nhiém vu dugc phan cong.

2. Chu dong giai quyét cong viéc duge phan cong; nghién ctru va dé xuét cac
bién phap thao g& nhitng vudng mic trong quan ly, diéu hanh thudc linh vuc duoc
phén cong, bao cao Giam dbc xem xét, quyét dinh; chiu trach nhiém trude Giam
dbe veé cac quyét dinh ctia minh. Thudng xuyén bao cao vé tinh hinh, két qua tién
d6 trién khai thuc hién cong viéc va cac thong tin o lién quan thudc pham vi quan
1y v6i Giam déc. Truong hop van dé gidi quyét lién quan dén linh vuc caa Pho
Giam déc khac thi chu dong ph01 hop dé giai quyét. Trong truong hop gitra cac
Phé Giam ddc khong théng nhat y kién, Pho Giam ddc chu tri cong viéc do bao
c4o Giam doc dé xem xét, quyét dinh.

3. Nghién ctru, tham gia ¥ kién, biéu quyét dé quyét dinh nhitng vin dé noi
dung thudc thdm quyén quyét dinh cua tap thé lanh dao S& va cung chiu trach
nhiém vé nhiing quyét dinh do.

4. Ky thay Giam ddc cac vin ban thudc thim quyén cia Giam déc trong
pham vi cac linh vue, cong viec duge Giam dbc phan cong hoac uy quyén. Khi
duoc Giam dbc uy quyén, Pho Giam dbc thay mat Giam déc duge st dung quyén
han cta Giam doc de giai quyét cong viée theo dung quy che quy dinh. Trong qua
trinh chi dao néu xuit hién nhimg tinh huong moi, nhiing van dé vuot khoi ‘pham
vi, quyén han cua minh thi Pho Giam dbc bao cao Giam doc. Truong hop khan cip
thi chu dong giai quyet va sau do bao cao ngay voi Giam dbc, ddng thoi phai chiu
trach nhiém c4 nhan vé nhitng quyét dinh dé trudc Giam déc va trude Phap luat,

5. Tham du cac cudc hop co6 lién quan dén linh vuc cong tac phu trach do
cac cap, cac nganh t6 chirc va cac cudc hop khac do Gidm dbc phéan cong.

6. Piéu hanh cong viéc hang ngay qua cac Trudng, Pho truéng phong chirc
nang, chuyén moén, nghi€p vu va can by, cong chirc khac thudc phong va cac linh
vuc cong tic do minh phu trach dé thuc hién nhiém vu duoc giao; néu diéu hanh
can by, cong chirc, vién chirc ¢ cac phong khac thi phai thong nhét véi Phé Giam
dbc phu trach phong d6 hoic Giam ddc trude khi didu dong.

Pi¢u 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Chanh Vin
phong, Chanh Thanh tra, Truéng phong chuyén mén, nghiép vu S&

1. Chju trach nhiém trude Gidm déc, cac Pho Giam dbc vé toép bd hoat
doéng cua phong theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han da dugc Giam doc S& quy
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dinh. Chu dong t6 chirc thuc hién cong viée thudc chirc nang, nhiém vu, quyén han
ctia phong; chiu trach nhiém c4 nhéan trudc Giam dbc vé ket qua thuc hién cong
viéc duge giao va cong viéc thudc trach nhiém va tham quyen, thuc hién day du
ché d6 thong tin, bao cao theo quy dinh ctia phap ludt va cia So.

2. Xay dyng Chuong trinh, ké hoach cong tac hang nam, timg hoc ky, hang
quy, hang thang, hang tudn ctia phong, bao cao voi lanh dao phu trach truc tiép; to
chtrc trién khai, d6n dbc va kiém tra can bd, cong chtrc, vién chirc trong phong to
chtrc thuc hién ké hoach cong tc.

3. Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong phong chuyén mén, nghiép
vu S& (Truéng phong) phai dé cao trach nhi¢ém, st dung dung quyén han dugc
giao. Nhirng viéc phat sinh vuot qua tham quyén, phai kip thoi bao cao Giam déc
hogc Pho Giam dbc phu trach cho ¥ kién giai quyét. Cac van dé thudc chirc nang,
nhiém vy, quyén han ctia minh phai giai quyét kip thoi, khong duoc chuyén 1én cap
trén, khong dé ton dong nhimg cong viéc thudc pham vi phong chirc ning giai
quyét. Khéng giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, thim quyén cua phong khac.

4. Chu dong phdi hop v6i Truong phong khac thude S¢ dé xir Iy nhitng vén
dé co lién quan dén nhirng cong viéc thudc chirc niang, nhiém vu ciia phong va thuc
hién nhiém vy chung cua S&. Céac ndi dung lién quan dén nhicu phong giai quyét,
sau khi duoc Giam ddc, Pho Giam ddc S¢ giao chi tri, Truong phong dé phai chu
dong ph01 hop véi cac phong khac dé thuc hién. Truong phong con lai cé trach
nhiém phdi hop, cung cap so li¢u, danh gia vé van dé d6 va chiu trach nhiém vé
cac ndi dung cung cap.

5. Tiép nhan y kién chi dao ciua Giam ddc va cac Pho Giam ddc; xir 1y van
ban, hd so duoc Lanh dao giao va cac don vi khac chuyén dén dé phan cong cho
cap pho hodc cong chire giai quyét. Hudng dan, don doc, chi dao, kiém tra cap pho
va cong chirc, vién chirc thuc hién cong viéc theo ding tién do, co6 chat lugng.
Chiu trach nhiém truéc Giam dde, Pho Giam doc, trudce Phép luat vé moi hoat
dong cua phong va céc thanh vién trong phong.

6. Quan ly cong chuc, vién chire va quan 1y tai san cua phong theo quy dinh.
Chi dao cong chtrc, vién chire chap hanh chu truong, chinh sach cua Pang, phap
luat ciia Nha nude. Thuc hién nghiém tic ndi quy, quy ché lam viéc ctua co quan.

7. Du cac cudc hop do Lanh dao S¢ tri€u tép,(né'u vang mit phai béo cao
Lanh dao S& chu tri cudc hop va tty nhiém cho mot cap pho du hop thay). T6 chirc
va phan cong cong chirc thuc hién cac két luan cta Lanh dao Sé tai cac cudc hop
lién quan dén linh vuc do phong phu trach.

8. Khi trinh Lanh dao S&, Trudng phong chiu trach nhi¢m ra soat lai toan b thu
tuc, ho so, nd1 dung du thao van ban do cong chirc cua phong minh chuan bi. Truéng
phong chiu trach nhiém vé cac dé xuat hodc quyét dinh cua minh trudce cap trén.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Chanh Vin
phong, Phd Chanh Thanh tra, Pho Truwéng phong chuyén mén, nghiép vu
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1. Pho Chanh Van phong, Pho Chanh Thanh tra, Phé Trudng phong chuyén
mon, nghi¢p vu (Pho Trudng phong) 1a nguoi giap viéc cho Truong phong, dugc
Truéng phong phan cong phu trach mot sé linh vuc cong tac va chiu trach nhiém
trude 1anh dao S& va Trudng phong vé linh vuc cong tac duge giao.

2. Truong hop Lanh dao S6 lam viéc va phan cong truc tiép cho Pho Trudng
phong, Pho Trudng phong phai chiu trach nhiém thi hanh ¥ kién chi dao ctia Lanh
dao S& va bao céo kip thoi vol Trudng phong.

3. Khi xtr ly cong viéc cu thé, Pho Truong phong c6 quyén giir y kién riéng
va thé hién 5 ¥ kién d6 trong phiéu trinh dé Lanh dao S xem xet, quyet dinh. Pho
Trudng phong phai chiu trach nhiém true Lanh dao S& vé cac dé xuit clia ca nhan
va chiu trach nhi€m trudc phép luat trong khi thi hanh nhi¢m vu dugc giao.

4. Thay mat Truong phong diéu hanh hoat dong cia phong khi Trudng
phong di vang hodc dugc uy quyén. Thuong xuyén bao cao tinh hinh cac mat cong
tac duoc giao va cac thong tin c¢é lién quan dén cong tac v6i Truong phong.

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi thye hi€én nhiém vu ciia cong chirc, vién chirc

1. Chép hanh su chi dao, phan cong nhiém vu cua Lanh dao So, Trudng
phong, Pho Trudng phong; chiu trach nhiém trude Lanh dao S¢ va Trudng phong,
Pho Trudng phong vé nhiém vu dugc giao, dong thoi chiu trach nhiém trude phap
luat vé thi hanh cong vu ctia minh. Thyc hién ddy du cac quy dinh cta phap luat vé
cdng chirc, vién chirc, cong vu, cac Quy ché, Noi quy va quy dinh cta co quan.

2. Giai quyét coéng viéc dung thoi han dugc giao, dam bao chat lugng, tuan
thu quy trinh xtr Iy cong viéc va co quyén giir ¥ kién riéng, thé hién y kién d0 trong
quy trinh giai quyét vin ban dé Lanh dao So xem xét, quyét dinh.

3. Nghién ctru, nim viing chu truong, duong 16i, chinh sach ciia Pang va
phap luat cia Nha nudc, dac biét 1a cac van ban lién quan dén linh vuc duoc giao
phu trach; thuc hién nhiém vy tham muu, dé xuét giai phap, bién phap thudc linh
vuc chuyén mén duoc phan cong; phdi hop véi dong nghiép thue hién ¢ hiéu qua
cac cong vige ¢o lién quan.

4. Chu dong xay dung ké hoach, tu danh gia két qua, hiéu qua thuc hién
ch}'rc trach, nhiém vu duoc gi,ao. Xay dung lich 1am viéc ¢4 nhan, khi di lam viéc,
kiém tra co s phai bao cao két qua cho Trudng phong.

5. Truong hop Lanh dao S& yéu cau 1am viée truc tiép vdi cong chirc, vién
chtre thi cong chue, vién chie d6 phai cé trach nhiém chuén bi day du hd so, tai
liéu dé 1am viéc. Sau khi lam viéc, cong chtre, vién churc ¢é trach nhiém bao cao
kip thoi véi Truong phong.

6. Chu dong phdi hop cong tac, trao ddi ¥ kién vé cac van dé co lién quan,
cung cip thong tin hodc thao luén trong co quan, nhém cong tac trong qua trinh xu
1y cong viée cu thé. Trudng hop can thiét, cong chure, vién chire c6 quyén dé nghi
Trudng phong phéan cong thém nguoi dé phdi hop thuc hién nhiém vu.
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7. Tham gia giai quyét cic cong viéc chung cta cac phong chirc ning,
chuyén mon, nghi¢p vu cua co quan theo sy phan cong. Tham du day du cac cudc
hop, céac hoat dong do S& Gido duc va Pao tao td chuec.

) A Chuong |11 . ]
MOI QUAN HE CONG TAC TRONG NGANH GIAO DUC

Diéu 8. Moi quan hé cong tac cua Giam doc S&

1. Quan hé cta Giam doc S¢ voi Pang uy So Gido duc va Pao tao thuc hién
theo Piéu 1é Pang, cac quy dinh cua Pang va Quy ché lam viéc cla bang uy So
Gi4o duc va Dao tao. Giam ddc dinh ky bao cdo v6i Pang uy co quan vé viée thuc
hién cac chuong trinh cong tac va nhirng chu truong, nhi€ém vu cua co quan, bao
dam va tao diéu kién dé Pang uy thyc hién chirc nang lanh dao d6i v6i co quan.
Can cur vao chu truong, duong 16i va Nghi quyet clia cac cap uy Pang va Nghi
quyét bang uy S¢, Giam dbc S thé ché hoa vé mat nha nude cac chu truong,
duong 16i va cac nghi quyét d6 théng qua cac quyét dinh quan 1y ctia minh.

2. Quan hé cua Giam déc S¢ véi Thuong truc Coéng doan Gido duc Hoa
Binh theo Luat Cong doan quy dinh va theo Quy ché phdi hop giira lanh dao S¢ va
Ban Thuong vu Cong doan gido duc. Khi can thiét, Giam déc va Chu tich Cong
doan nganh co thé ban hanh vin ban lién tich dé chi dao, phéi hop hoat dong gitra
chinh quyén va Cong doan nganh.

3. Quan h¢ gitra Giam dbc So véi Ban Chép hanh Cong doan co quan la moi
quan hé phdi hop cong tac, ton trong quyén chu dong doc 1ap cia to chirc Cong
doan theo quy dinh. Hang nam, co quan S& phdi hop véi Cong doan co quan t6
chirc HOi nghi can by, cong chirc, vién chic phat huy quyén lam chu cta can bd,
cong chuc, vién chirc. Thu truéng co quan dinh ky thong bao nhitng chu truong,
hoat dong 10n cta co quan voi Ban Chap hanh Céng doan co quan va tao diéu kién
dé Cong doan co quan t6 chirc cac hoat dong cham lo doi sdng vét chét, tinh than
va bao dam quyén lgi hop phap cia cong doan vién. Ban Chap hanh Cong doan co
quan td chire, dong vién cong doan vién thuc hi¢n nhi¢ém vu dugc 1anh dao S&
giao; thuong xuyén bao cdo cac hoat dong cua Cong doan co quan véi Giam dbc.

4. Quan hé cong tac gitta Giam doc va cac Phé Giam déc 1a quan hé giita
lanh dao v6i lanh dao. Moi nguodi c6 trach nhiém tham gia ¥ kién va cung chiu
trach nhi€ém trong nhitng cong viéc thudc trach nhi€ém theo quy dinh cua Phap luat.

5. Quan hé cta lanh dao Sé vdi can bd, cong chire trong co quan 13 mbi quan
hé gitra cép trén va cép dudi. Lanh dao Phong chiu su lanh dao, chi dao truc tiép
cua lanh dao S¢. Cong churc, vién chirc co quan chiu sy 1anh dao, chi dao cua 1anh
dao S¢& thong qua 1anh dao Phong, truong hop dac biét dugce 1anh dao S& chi dao
tryc tiép. Can bo, cong chirc, vién chirc co quan bao cao voi lanh dao S¢ gian tiép
qua lanh dao Phong hodc bao cio truc tiép sau khi bao cdo 1anh dao Phong.
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Picu 9. Mdi quan hé giira cac Pho Giam doc Sé

1. Quan hé gitra cac Pho Giam ddc 13 quan hé phdi hop cong tac. Pho Giam
doc duoc phan cong phu trach mot s6 mat cong tac, trong truong hop Pho Giam
dbc nghi cong viéc riéng, bao cao Giam dbe nhing cong viéc co lién quan giira cac

Ph6 Giam dbc dé cac Pho Giam dbc chu dong phdi hop giai quyét. Néu c6 y kién
khac nhau thi béo cao Giam dbc Quyét dinh.

2. Cac quyét dinh giai quyét cong viée cua cac Pho Giam dbc phai dugc
thong tin kip thoi cho Giam dbc va cac Phé Giam dbc khac biét.

Piéu 10. Mbi quan hé cong tic ciia Chanh Vin phong, Chanh Thanh
tra, Truéng phong chuyén mon, nghi€p vu va can b, cong chirc

L. Moi quan hé cong tac gitta g:éC Trudng phong S& 1a mdi quan hé phdi hop,
binh dang cong dong trach nhi€ém d€ hoan thanh nhiém vu duoc giao dudi su dicu
hanh cua lanh dao So.

2. Céac Truong phong giai quyét cong viée trong pham vi chirc nang, nhiém
vu duoc giao. Nhirng cong vi€e co lién quan dén nhiéu phong thi Truong phong
dugc phan cong chu tri can chu dong trao d6i dé phéi hop giai quyet Trong truong
hop khong théng nhét thi bao cao Giam dbc hodc Pho Giam dbc phu trach quyét
dinh. Quan hé giita cac phong thudc So vé6i nhau ciing dua trén nguyén tic nay. Cac
phong phai thuong xuyén thong bao hodc sin sang cung cap tinh hinh, két qua, s6
liéu co lién quan theo yéu cau (trr nhitng ndi dung bi mat theo quy dinh) dé cac
phong khac nghién ctru, phan tich str dung cho nhi¢ém vu chung cta co quan.

3. Mbi quan hé giita Truéng phong va Pho Truong phong 13 mdi quan hé 1am
viéc theo ché d6 Thu trudong, Trudong phong 1a ngudi quyét dinh cudi cung dbi véi
cong viée ciia phong. Phd Trudng phong giup Trudng phong mot sé ndi dung cong
tac va chiu trach nhiém trudc Trudng phong, 1anh dao S& vé cong tac duoc giao.

4. Quan h¢ cong tac gitra Truong phong va cong chire,vién chirc trong phong
12 méi quan hé cap trén va cap dudi. Cac cong chire, vién chirc trong phong chiu su
lanh dao truc tlep cua Truong phong, c6 trach nhi€ém thyc hi€n nhi€ém vu chuyén
mon, chdp hanh day da nhitng quy dinh ctia Nha nudc, cua co quan, cua lanh dao
S&, lanh dao Phong vé cong tac chuyén mon, nghiép vu. Truong hop duge ldnh
dao S& giao nhiém vu truc tiép, cong chuc, vién chic phai ¢6 trach nhiém thuc
hién, déng thoi bdo cdo cong vige (trir nhitng ndi1 dung bao mat theo quy dinh) dé
lanh dao Phong biét va chi dao thyuc hién.

5. Quan hé gitta cong chirc, vién chtic trong co quan 1 mbi quan hé hop tac,
phéi hop, cong dong trach nhiém, c6 myc tiéu chung la thyc hién nhiém vy cua co
quan S¢. Tuy theo yéu cdu, cong viéc cac cong chire, vién chire truc tiép trao doi,
phéi hop giai quyet cong viéc. Truong hop can thiét, bio cdo 1anh dao Phong, lanh
dao S& chi dao ph01 hop thuc hién.
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Pi¢u 11. Quan hé cong tac giira Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra,
Trwéng phong chuyén mon, nghi€p vu Sé' véi Truéng phong Giao duc Dao
tao cac huyén, thanh pho, Thu trudéng cac don vi, trueong hoc

1. Truong phong Gido duc va Dao tao cac huyén, thanh phd, Thu trudng céac
don vi, truong hoc ¢ yéu cau lam viéc v6i Trudng phong chtrc nang, chuyén mon,
nghiép vu S¢ vé linh vuc quan Iy GD&DT trén dia ban, can phai chuin bi k¥ noi
dung va thong bao trudc cho Truong phong chie nang, chuyén mon, nghiép vu So
biét. Truong phong chirc nang, chuyén mon, nghiép vu phai truc tiép 1am viéc theo
dung yéu cau, ndi dung, dam bao hiéu qua chat luong.

2. Truong phong chirc nang, chuyén mon, nghi¢p vu S& ¢o6 trach nhiém giai
quyét cac dé nghi cia Trudng phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thanh phd,
Thu trudng cac don vi, truong hoc theo tham quyén quy dinh va tra 161 bang vin
ban trong thoi gian tir 3-5 ngay ké tir ngdy nhan dugc vin ban dé nghi. Néu hét
thoi han trén ma khoéng ¢é van ban tra 101 thi Trudng phong Gido duc va Pao tao
cac huyén, thanh phé, Thu trudéng cac don vi, truong hoc bao cdo Giam ddc, Pho
Giam déc S¢ Gido duc va Dao tao.

3. Truong hop nhiing dé nghi cua dia phuong thudc thim quyén giai quyét
lién quan dén nhiéu phong chirc nang, chuyén moén, nghiép vu thi Truong phong
Gido duc va bao tao huyén, thanh pho Thu truong cac don vi, truong hoc dé nghi
mot phong chirc ning c6 lién quan dén nodi dung chinh lam dau mbi giai quyét.
Truong hop cac phong chirc nang, chuyén mon, nghiép vu khong théng nhat dugc
cach giai quyét thi bao cdo rd cac ¥ kién khac nhau dé Giam ddc hodc Pho Giam
dbc So duge Giam ddc S phan cong quyét dinh.

4. Trudong phong chic ning, chuyén mon, nghiép vu S¢ thudng xuyén phdi
hop véi Truong phong Gido duc va Pao tao huyén, thanh phd, Thu trudng cac don
vi, truong hoc hudng dan nghiép vu, kiém tra d6n ddc viéc thuc hién cac nhiém vu,
cac quy dinh cua nganh Gido duc va Pao tao, cia B Gido duc va Dao tao, cua Uy
ban nhan dan tinh, kip thoi chin chinh, xir 1y cong viéc dat hi¢u qua cao nhat.

' ‘Chuong 1V ‘ _,
MOI QUAN HE VOI CAC CO QUAN, POAN THE

Piéu 12. Quan hé véi Bo Gido duc va Pao tao

1. S& Giao duc va Pao tao chiu su chi dao, hudéng dan, kiém tra vé chuyén
mon, nghiép vu cia B§ Gido duc va Pao tao.

2. Chép hanh su chi dao va thuc hién cac nhi€ém vu do B6 Gido duc va Pao
tao giao; thyc hién day du ché do thong tin, bdo céo tinh hinh hoat dong cua S&
theo quy dinh cua B Giao duc va Pao tao.

Piéu 13. Quan hé véi cap uy Pang, Chinh quyén
1. Pbi véi Tinh oy, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dén tinh
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- Chép hanh su 1anh dao, chi dao ctia Tinh uy, Ho1 déng nhan dan, ij ban
nhén dan tinh vé linh vuc GD&DT trén dia ban tinh. Dinh ky bao céo Tinh uy, Ho1
ddéng nhan dan, Uy ban nhén dan tinh vé tinh hinh hoat dong cua So, ctia nganh
theo dinh ky hoac dot XUAt.

- Bo c4o, xin chi truong cta Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh nhirng van dé quan trong vé linh vuc Gido duc va Pao tao; ké hoach Gido duc
va Pao tao ngdn han va dai han; nhirng van dé c6 anh huong 1on dén cong tac Gido
duc va Pao tao trén dia ban; nhiing van dé veé t6 chuc, bod may can bd thudc nganh
gido duc va dao tao.

2. Pbi véi cac S, Ban, Nganh va Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phé
Thuong xuyén phéi hop thyc hién nhiém vu theo phan cip quan 1y va Quy ché lam
viéc ctia Uy ban nhan dan tinh. Cha dong phdi hop va tham khao y klen cua cac
ban, nganh, doan thé cua tinh, cua cac huyén, thanh phd vé nhitng van dé co lién
quan dén gido duc va dao tao.

) i thr()'ng V )
CHE DO CONG TAC, LAM VIEC, PI CO SO

Piéu 14. Quy dinh vé ché do 1am viéc va cac quy dinh khac d6i véi can
b, cong chirc trong thoi gian lam vié€c tai co quan

1. Viéc thuc hién ché d6 lam viéc cua co quan S& bam sat yéu cau, quy dinh
cua Quy ché dan chu trong hoat dong cua co quan. Can b9, cong chirc, vién chirc
khi giai quyet cac cong viéc hodc tiép khach tai cong sé phai chu déo, nhiét tinh,
thai d6 niém no, lich su, dé cao trach nhiém phuc vu, khong gy phién ha, sach
nhiéu. Thuc hién theo ding Quy ché vin hoa cong s.

2. Moi can b9, cong chue, vién chure giai quyét cac cong viéc theo ding quy
dinh, ding phap luat, khong vuot tham quyén quy dinh.

3. Nghiém cam céan bd, cong churc, vién chire t6 chirc tham gia cac hoat dong
meé tin, di doan, t€ nan xa hoi.

4. Bbi voi cac phong chire nang, chuyén mén, nghiép vu ¢ nhiéu nguoi 1am
viéc trong mot phong thi phia bén ngoai ctra phong lam viéc phai c6 bang ghi ho
tén, chirc danh can b, cong chirc, vién chirc lam viéc trong phong do dé thuan loi
cho ngudi dén lién hé cong tac.

Piéu 15. Quy dinh ché d9, phwong tién phuc vu di cong tic, di hop

1. Can bo, cong chic di co sé dé nam tinh hinh day, hoc va cac hoat dong
giao duc theo sy phan cong cua lanh dao S¢ va cac phong thong qua lich cong tac
thang da duoc Giam doc phé duyét.

2. Giam dbc S¢ Gido duc va Pao tao phan cong cac Phé Giam déc, Truong
phong chue nang, chuyén mén, nghiép vu, can bg, cong chirc di hop mot s6 cude
hop theo yéu cau cu thé, sau khi di hop vé, Pho Giam dbc, Truéng phong, Pho
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phong, can bo, chuyén vién dugc Giam dbc cir di hop phai bao cao lai ndi dung
cudc hop cho Giam doc So.

3. Lanh dao S& di cong tac nudc ngoai thuc hién theo Quy ché ctia Uy ban
nhan dan tinh. Can b0, cong chirc S¢, Thu trudng cac don vi truc thudc di cong tac
nudc ngoai, di cong tac ngoai tinh hodc di hoc nang cao trinh do trong tinh, ngoai
tinh phai béo céo va dugc sy dong y ciia Giam doc S¢ (d6i voi lanh dao Phong
Gido duc va DPao tao phai bao cao Giam ddc S¢ GD&DPT, Lanh dao UBND céc
huyén, thanh phd). Trudng hop ddi vai cac ca nhan duoc Giam doc So quyét dinh
di cong tac nudc ngoai, tiy tinh hinh cy thé phai ctr nguoi thay minh chiu trach
nhiém diéu hanh céng viéc trong thoi gian di cong tac. Cac doan, cac ca nhan dugc
S& Giao duc va Pao tao cir di cong tac nudc ngoai, trudc va sau khi vé phai bao
c40 bang van ban vé ndi dung, chuong trinh va két qua véi UBND tinh, So Gido
duc va Dao tao.

4. Phuong tién co quan chi phuc vu cic dong chi 1anh dao S& theo ké hoach
duoc Giam dbc S duyét; hoat dong thanh tra thuc hién theo quy dinh hién hanh;
trong trudng hop Giam dbc S& phan cong truc tiép phong chirc ning, chuyén mon,
nghié¢p vy, can bd, chuyén vién di cong tac, di hop thay hoac di kiém tra... tuy tinh
hinh cu thé sé& bd tri phuong tién phuc vu.

Piéu 16. Quy dinh ché dj hdi hop

- Hop giao ban hang thang: Thuc hién hop giao ban dinh ky gém Lanh dao
S¢, Lanh dao Cong doan Gido duc Hoa Binh, Trudng phong, Pho Trudng phong
1 lan/ thang vao tun cubi cung trong thang. Trong khoang tir ngay 15 dén 20 hang
thang, cac phong bao cao danh gia cong tac trong thang, xay dung ké hoach thang
sau guri vé Van phong So tong hop, bao cdo lanh dao S¢ duyét.

- Hop giao ban hang quy: Thuc hién hop giao ban dinh ky gébm Léanh dao Sg,
Lanh dao Cong doan Giao duc Hoa Binh, Truéong phong, Ph6é Truong phong va
cac Phong GD&DT, don vi truong hoc truc thude, cac Trung tam GDTX-GDNN
1 1an/quy vao thang cudi ciing cua quy.

- T chtrc Hoi nghi can bd, cong chirc, vién chirc hang nam. T chirc kiém
diém, danh gia két qua cong tac ctuia can by, cong chirc, vién chirc theo yéu cau.

- T6 chuc Hoi nghi so két hoc ky I, téng két nam hoc theo quy dinh.

- Hoi nghi vé cac ky thi: Theo quy dinh cia BO GD&DT.

- HO1 nghi can bd quan ly toan nganh, Hoi nghi chuyén dé, chuyén mén: Tuy
theo tinh hinh thuc té.

Céac Phong chtic nang, chuyén moén, nghi€p vu t6 chuc Hoi nghi, Hoi thao
phai nam trong ké hoach thang di duoc lanh dao S duyét. Trudc khi to chic Hoi
nghi cac phong trao doi, thdng nhat v6i Vin phong dé b tri dia diém, thanh phan,
ndi dung, hinh thuc, chuong trinh va cac van ban, tai liéu. Tét ca cac Hoi nghi cua
nganh, H6i nghi chuyén mén cua cac phong chiuc nang, chuyén mon, nghiép vu
phai c6 du tra kinh phi giri Vin phong S& trude it nhat 1 tuan (trir cac Hoi nghi
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Giam dbc triéu tap dot xuat theo yéu cau). Cac Hoi nghi phai thyc hién theo ding
cac quy dinh cia Nha nude, cia UBND tinh, ctia S¢ Gido duc va Pao tao.

Piéu 17. Ché d quan ly lao dong

1. Can bo, cong chuc, vién chirc c6 trach nhi€ém va nghia vu thuc hién ché
d6 ky luat lao dong do Nha nudc quy dinh. Khi dén cong so lam viéc hodc di co
s0, tham dy cac Hoi nghi phai dam bao thoi gian, trang phuc gon gang, deo the
cong chirc theo quy dinh. Thue hién nghiém tac Quy ché Vin hod cong sé va Quy
tac ing X1 ctia can bo, cong chirc, vién chirc.

2. Thoi gian lam viéc cua co quan theo quy dinh cua Chinh phu va cua
UBND tinh. Do tinh chét cong viéc, néu can bd, cong chirc cic phong ty b tri
lam viéc ngoai gio, ngay nghi, ngay 18, phai bao cho Bao vé co quan biét. Bao vé
co quan S¢ truc 24/24 gio.

3. Can b, cong chirc, vién chirc nghi vi 1y do riéng 01 ngay, dbi véi Pho
Giam dbc phai bao cao Giam dbc; dbi véi Truong phong phai bao cdo Phé Giam
dbc phu trach, Giam ddc; d6i voi Pho Trudng phong phai bao cao Trudng phong,
Phé Giam dbc phu trach; dbi véi chuyén vién, nhan vién phai bao cio Trudng
phong; nghi tir 02 ngdy tro 1én phai xin phép Giam déc So.

4. Cong chirc, vién chic duoc nghi phép nam, nghi 18, tét, nghi kham chira
bénh, nghi viéc riéng theo ché do chinh sach hién hanh cua Nha nudc.

Diéu 18. Ché d¢ hoc tap

1. Pé dap ung yéu ciu nhiém vu, mdi can b, cong chirc khong ngimg hoc
tdp nang cao nang lyc quan ly, chuyén moén nghiép vu, chinh tri, ngoai ngi, tin
hoc....Viéc hoc tap va tu hoc tap, bdi dudng 13 quyén va nghia vu cia mdi can bo,
cong chtrc, vién chirc. Viée di hoc nang cao trinh do phai duoc su dong y ctia Giam
déc So.

2. Truong hop nghi viée dé theo hoc cac 16p tap trung, tai chire, cac 16p bdi
dudng, phai bao cdo lanh dao bé tri, sip xép cong viéc hop 1y va hoan thanh tbt
nhiém vu duoc giao, hoan thanh nhiém vu hoc tap véi két qua cao nhat. Khi két
thic cac khoa hoc, phai bao cao két qua voi lanh dao Sé.

3. Ché d6 cho nguoi di hoc thuc hién theo quy dinh ctia Nha nudc.

Piéu 19. Ché dp di co s6

Theo chtrc trach dugc phan cong, cadn bd, cong chirc danh thoi gian di co s&
dé nghién ctru, nam tinh hinh, thanh tra, ki€m tra cidc van dé trong pham vi phu
trach. Viéc di co so phai ddm bao cac yéu cau sau:

- Nam trong ké hoach di dugc duyét hodc theo yéu ciu cua Linh dao So.
Thoi gian di va v€ phai ding lich dugce Lanh dao S¢ duyét.

- Trude khi can bd, cong chire xudng co sd phai xac dinh & muc dich, yéu
cau, nd1 dung va thoi gian lam viéc.

12
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- Khi 1am viéc & co s&, moi can bd, cong chirc phai hét stc cha y vé trang
phuc, tu thé, tic phong, phat ngon. Viéc déanh gia, nhan xét phai dua trén quan
diém, duong 16i ciia Pang va Nha nuéc, cac quy dinh, quy ché cia B, cia So.
Tuyét doi khong gay kho khin, phién ha cho co so; khong duge 1ay tu cach thay
mat 13nh dao S& dé phat biéu chi dao hodc hira hen trude co so. Ngoai vi¢e chi dao
vé chuyén mén theo dung quy dinh, can bd cong chirc ¢ trach nhiém ling nghe,
tiép thu cac dé xuit, kién nghi cia cua co s& dé béo cdo lai véi lanh dao So.

- Sau chuyén di cong tac, phai bdo cdo mot cach khach quan, chinh xac,
phan anh ding thyc trang tinh hinh v6i lanh dao So va lanh dao phong, dong thoi
dé xudt cac giai phap thuc hién tiép theo. Thong bao két qua, két luan lam viéc
bang van ban cho don vi, truong hoc duogc kiém tra biét, thuc hién.

Piéu 20. Ché dp tiép khach

1. Khi ¢6 khach dén co quan can gap lanh dao S&, Thuong truc bao vé kiém
tra gidy to, bdo cdo Chanh Vian phong dé xin ¥ kién lanh dao S&, khi lanh dao So
dong v thi cho phép khach vao gap. Tuyét di khong dé khach va nhan dan tu y dén
phong l1anh dao khi chua dang ky lich va chua dugc phép.

2. Cac truong hop dén lién hé cong tac dot xuat dé nghi gip Lanh dao So
déu phai dugc sy dong ¥ cua lanh dao S&, Van phong moi khach 1€n gép truc tiép
lanh dao.

3. Pi voi cac doan khach moi, khach tham quan, trao ddi kinh nghiém hoc tap
da co6 ké hoach trude hodc dot xuat, Van phong cung cac phong chirc nang, chuyén
mon, nghi¢p vu chuan bi ndi dung lam viéc, bao céo lanh dao S& dé lam vi¢c véi doan
chu dao.

4. Vin phong S¢ chiu trach nhiém chinh trong viéc tiép khach; Thanh tra
chiu trach nhi¢m chinh trong viéc ti€ép dan theo lich va dot xuat; c6 trach nhiém
mo1 khach, tiép khach va lang nghe khach trinh bay vé€ ndi dung can lam viéc voi
tinh than, thai d§ nghiém tac, ni€ém nd, tao moi di¢u ki¢n thudn lgi nhat giai quyét
cac cong vi¢e theo y€u cau cua ngudi dén lién hé cong tac.

5. Viéc tiép khach nudce ngoai duge thuc hién theo quy dinh cia UBND tinh
Hoa Binh.

Picu 21. Ché dd thong tin bao cio

1. Hang thang, quy, hoc ky, nam hoc S Gido duc va Pao tao thyc hién dung
ché do thong tin, bao cdo véi Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh,
Bd Gido duc va Bao tao va céc co quan lién quan.

2. Cac phong chirc nang, chuyén mon, nghiép vu bao cao chuyén dé, bao céo
dot xuét theo yéu cau ctia Bo GD&PT, Tinh ty, UBND tinh va cic co quan lién
quan.

3. Truong phong Giao duc va Pao tao cac huyén, thanh phé, Thu truong céac
don vi, trrong hoc truc thudc co trach nhiém bao cao S& Gido duc va Pao tao toan
bo cac bao cdo dinh ky, dot xuat dam bao chat lugng va thoi gian quy dinh.
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) Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Dieu 22. Chi dao, to chirc thuc hi¢n

1. Can b0, cong chuc, vién chic co quan S6& GD&DPT co6 trach nhiém
nghiém thc thyc hién Quy ché nay.

2. Van phong S¢ giup Gidm ddc S& theo ddi, don dbc can bo, cong chiec,
vién chtic trong co quan thyc hién tot Quy ché nay. Lanh dao Sé can ctr két qua
thuc hién Quy ché cua cac phong chirc nang, chuyén mon, nghiép vu, can bg, cong
chtrc, vién chie S¢ 1am cin ctr danh gia viéc hoan thanh nhiém vu duogc giao hang
nam dé Xép loai can bg, cong chirc, vién chuec.

Trong qué trinh thuc hién, c6 van dé gi vuéng mic hodc phat sinh, Vin
phong S& co6 trach nhiém phdi hgp véi cac phong chuyén moén, nghi¢p vu tong
hop, bao cao Giam doc S& dé diéu chinh, bod sung cho phu hop./.
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