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QUYKET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam vige
Cua So Giao duc va Dao tao tinh Hoa Binh

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TiNH HOA BINH

Cin cir Quyét dinh sb 29/2016/Qb-UBND ngay 14 thang 7 nim 2016 cta
Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh ban hanh Quy dinh vi tri, chirc ning, nhiém vy,
quyén han, co cau té chire cia S& Gido duc va Pao tao tinh Hoa Binh;

Cian clr Quyét dinh s6 1986/QD-SGD&DT ngay 30 thang 9 nam 2016 cla
Giam doc s6 GD&DT vé viée ban hanh Quy dinh chirc ndang, nhiém vu cua Van

phong, Thanh tra, cac phong chuyén moén, nghiép vu thudc S Gido duc va Pao tao
tinh Hoa Binh;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong S& Gido duc va Pao tao Hoa Binh,

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cia S¢ Gido
duc va Pao tao tinh Hoa Binh.

Pié¢u 2. Quyét dinh nay co hiéu luc tir ngay Ky va thay thé Quyét dinh sb
1783/QD-SGD&DT ngay 11/11/2013 ctia Giam ddc S¢ Gido duc va Dao tao tinh
Hoa Binh.

Piéu 3. Chanh Vian phong S¢, Truong cac phong chirc nang, chuyén maon,
nghiép vu S& GD&DT, Truong phong GD&DT cic huyén, thanh phd; Hidu trudng,
Giam doc céc don vi true thude chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. ax—
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- 8¢ N6i vu;
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- Website nganh;
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UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doe lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Lam vige cia S¢ Gido duc va Pao tao Hoa Binh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé M5 OP-SGD&DT
ngay 01 thdang 03 nam 2017 cia Gidm déc Sé GD&DT tinh Hoa Binh)

) Chuwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Di¢u 1. Pham vi, d6i twong didu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyeén tac lam viée, ché do trach nhiém, 1é 16i

lam vigc, trinh tu giai quyét cong viéc va quan hé cong téc cia S& Gido duc va Pao
tao tinh Hoa Binh.

2. Quy ché nay ap dung ddi véi can bg, cong chire, vién chire (bao gdém ca
nhitng nguoi 1am viée theo ché d6 hop dong, can b bigt phai, trung tap) trong co
quan S¢, cac don vi, truong hoc true thude va cac to chure, ca nhan ¢6 quan hé lam
viée vai S& Gido duc va Pao tao.
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Dicu 2. Nguyén tac lam viée

1. S& Gido duc va Pao tao lam viéc theo ché do Thu trudng. Moi hoat dong
cua SO phdi tuan thu céc quy dinh cua phép ludt va duoc dat duéi su lanh dao, diéu
hanh truc tiép cia Giam déc S Giao duc va Bao tao.

2. Bé cao trach nhiém ca nhan cia nguoi diung dau, mdi nhiém vu chi giao
cho mét nguoi chu tri va chiu trach nhiém chinh. Néu nhiém vu giao cho don vi thi
Thu truéng don vi d6 phai chiu trach nhiém. Trong truong hop ngudi ding dau
giao cong viéc d6 cho mot nguoi trong co quan, don vi minh phu trach thi nguoi
dugc giao cong viée chiju trach nhiém véi ngudi dimg dau co quan, don vi.

3. Chu déng giai quyét cong viéc ding pham vi, thAm quyén duoc phan
cong, ding trinh tu, thu tuc theo quy dinh cta phap luat va chuong trinh, ké hoach
cong tac cua S& Gigo duc va Pao tao; Quy ché lam viéc cua So.

4. Bao dam phat huy nang luc va s¢ truong cia cén bo, cong chire, vién
chire. Pé cao trach nhiém trong phoi hop cong tac, trao dbi thong tin trong giai
quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chire nang, nhiém vu, quyén han dugc
phap luat quy dinh.

5. Thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh dam bao cong khai, minh bach va
hiéu qua trong moi hoat dong.



) ) Chuo‘ng 2 . ] )
TRA'CH NHIEM GIAI Q}JYET CQNG VIE'C CUA” GIAM f?OC,
PHO GIAM POC, TRUONG PHONG, PHO TRUONG PHONG

*

VA CONG CHUGC, VIEN CHU'C CO QUAN
Picu 3. Trich nhiém ciia Giam ddc S§

1. Giam ddc S& chi dao va diéu hanh moi hoat dong ctia co quan theo ché do
thi truong, chiu trach nhi¢m truée Uy ban nhan dan tinh, Chu tich Uy ban nhan
déan tinh va trudce phép luat vé thuc hién chire ning, nhiém wvu, quyén han cua S¢
Gido duc va Pao tao va cac vin ban phap luét khac c6 lién quan;

2. Giai quyét theo thim quyén va chiju trach nhiém vé quyét dinh cua ca
nhan dbi véi nhitng dé nghi cta céc 86, co quan, to chirc, c4 nhan lién quan vé
nhiing van dé thudc pham vi, trach nhiém va tham quyén quan ly nha nuéc cia S,
ké cdc céc vin dé ma cac S& lién quan con ¢6 y kién khac nhau;

3. Chiu trach nhi¢m cé nhan trude Ch tich Uy ban nhan dén tinh v toan b
cong viée thudc trach nhiém va thim quyén, ké ca khi da phan cong hodc ty nhiém
cho cac Phé Giam déc.

4. Phu trach chung, ky ban hanh cac vin ban, quyét dinh thudc tham quyén;
la chu tai khoan, hodc giao cho Pho Giam dée So lam Chu tai khoan, Pho Chu tai
khoan. Giam dbc phan cong nhiém vu va uy quyén mot sb cong viéc cho cac Phé
Gidam déc hoic Trudng phong truc tiép phu trach mot s miit cong tac. Trude khi
Giam doc di cong tic ving, s& phan cong mot Phé Giam doc diéu hanh, giai quyét
cong viée clia co quan.

5. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong téc va t6 chuc thuc hién, chi dao
thuc hi¢n chuong trinh, ké hoach cong tac cia nganh Gido duc va Pao tao.

6. Chu tri cic cude hop lanh dao, hop Trudng phong So, hop co quan hang
thang va chi dao cac Hoi nghi so két tong két va cac Hoi nghi chung toan nganh
Gido duc va Pdo tao. Thuc hién cong khai nhimg néi dung va quyét dinh cac chy
truong, bién phép dé thuc hién nhiém vu dugce giao theo quy dinh ctia Phap luat.
Phéi hop véi Cong doan co quan S& t6 chirc Ho1 nghi can bo, cong chire dinh ky
hang nam va bat thuong.

7. Thé ché ho céc Nghi quyét ciia lanh dao So hodc Pang uy S¢ Gido duc
va Ddo tao thanh vin ban dé nghi cip c6 tham quyén (hodc quyét dinh) vé td chirc
bd may; vé quy hoach dao tao bdi dudng can bo; vé didu dong, bd nhiém, bo
nhiém lai, mién nhiém, tir chire, luan chuyén, khen thudng, tam dinh chi cong tac,
Ky ludt; thuc hién ché do chinh sach ddi véi can by, cong chirc, vién chirc Nha
nude duge phan cip quan ly theo quy dinh.

8. Phan céng nhiém vu cho Phé Giam déc phu trach cac linh vuc cong tac,
chiu trach nhiém vé viéc thyc hién nhiém vu cia cac Phé Giam doc.
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9. Gitt mdi lién hé véi Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh, Bo Gido duc va Pao
tao, cac nganh, cac t6 chirc chinh tri xa hoi, cap uy, chinh quyén huyén, thanh phé
va céc don vj c6 lién quan.

10. C6 quyén kién nghi, dé xuét t6i co quan quan ly cap trén c6 thim quyén
dé ban hanh, stra déi, bd sung chinh sach, nhitng chu truong, gial phap, nhitng quy
dinh, ché do thudc linh vue Gido duc va Pao tao va nhitng van dé cé lién quan dé
thue hién nhiém vu duge giao.

I'l. Diu hanh cong viéc qua cac Pho Gidm doc, cdc Truong phong hoic
diéu hanh tryc tiép can b9, cong chire khi thuc hi¢n cac nhiém vu dic thu.

12. Thyuc hién cic nhiém vu khéc theo sw phan cong cua Tinh uy, Uy ban
nhan dan tinh, B6 Gido duc va Pao tao.

Di¢u 4. Trich nhiém ciia Phé Giim dée S

1. Gitip Giam dbc phu trach mot sb linh vuce cong tac, truc tiép phu trich
mét s6 phong thude S& khi duoc Giam dée phén céng. C6 trach nhiém chi dao va
giai quyét da"iy du, ding quy dinh cac cong viéc dugc giao va chiu trach nhiém
trude Giam déce, trude Phép luat vé viéc thuc hién nhiém VU cua cac can bo, cong
chire, vién chire dudi quyén lanh dao ctia minh.

2. Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac va td chirc thuc hién, chi dao
thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac theo linh vue duge Gidm doc phan cong.

3. Pho Giam doc di co sd, di cong tac, di hop phai béo cdo va dugc sy ddng
y cta Giam dbc vé thoi gian, ké hoach va ndi dung cdng viéc. Thuong xuyén bao
cdo vé tinh hinh, két qua, tién do trién khai thue hién cong viée va cac thong tin c6
lién quan thudc pham vi quéan ly voi Gidm dbc,

4. Nghién ciru, tham gia y kién, bidu quyet dé quyét dinh nhimg vén d noi

dung thude tham quyén quyet dinh cua tap thé linh dao S& va cung chiju trach
nhiém vé nhiing quyét dinh do.

5. Phé Giam déc duge Giam dée uy quyén duyét, ky vin ban thuoc linh vy
chuyén mén duoc phan cong. Riéng nhimg vin ban chuyén mén, nghiép vu cé noi
dung hudng dan toan nganh, trude khi ky phai xin y kién Giam doc.

6. Kién nghi, dé xuét véi Giam doc va véi co quan quan ly cdp trén c¢é thim
quyén dé ban hanh, sta do6i, bd sung chinh sach, nhiing chu truong giadi phap,
nhing quy dinh, ché do trong pham vi cong tic va nhitng van dé ¢¢ lién quan. Pho
Giam déc chiu trach nhiém thi hanh céc quyét dinh, yéu ciu ctia Giam doc, trong
truong hop ¢6 y kién khac nhau thi duge quyén bao luu nhung van phai thuc hién
cac quyét dinh, yéu ciu ciia Giam dc.

7. Khi duge Giam déc uy quyén, Phé Giam dée thay mit Giam déc duoc sir
dung quyén han ctia Giam dbc dé giai quyét cong vige theo diing quy ché, quy
dinh. Trong qua trinh chj dao néu xuét hién nhiing tinh hudng maoi, nhitng véan dé
vuot khéi pham vi, quyén han cta minh thi Phé Gidm dée béo cdo Giam déc.

Trudng hop khan cip thi chu dong giai quyét va sau dé bdo cio ngay véi Giam



déc, dong thoi phai chiu trach nhiém ca nhan vé nhitng quyét dinh d6 trudce Giam
ddc va trude Phap luat.

8. Diéu hanh cong viée hang ngay qua cac Truong, Phé trudng phong chire
nang va can bg, céng chire khac thude phong va cic linh vuc c¢ong tac do minh phu
trach dé thuc hi¢n nhiém vy dugc giao; néu didu hanh can by, cong chirc, vién
chirc & cac phong khéc thi phai théng nhit véi Phé Giam déc phu trach phong d6
hodc Giam déc trude khi didy dong.

9. Khi duoc Giam déc uy quyén hoic trong pham vi dugc phan cong, cic Pho
Gidm doc giai quyét cong viée theo dung Quy ché, quy dinh va chiju trich nhiém
trude Giam doc va trude Phap luat vé moi linh vire duge phén cong va uy quyén.

Picu 5. Triach nhiém cia Chanh Vin phong, Chinh Thanh tra, Truéng
phong chuyén méon, nghiép vu

[. Chiu trach nhiém truéc Giam doc, cac Pho Giam d6c vé toan bd hoat
dong ctia phong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han da duge Gidm déc So quy
dinh. Chu déng t6 chire thuc hién cong viéc thugc chire nang, nhiém vu, quyén han
cua phong; chiu trich nhiém cd nhan trude Giam dée vé két qua thuc hién cong
viée duge giao va cong viée thugc trach nhiém va thim quyén cua minh, ké ca khi
da phéan cong hoic uy nhiém cho ca’ip pho; thuc hién déy du ché do thong tin, bdo
cao theo quy dinh ctia phap luat va cia So. Trong mot so trudong hop cén thiét,
Giam déc Sé uy nhiém cho Trudng phong lam Truéng doan hodic Pho Truéng
doan giai quyét cong viée cu thé cla So.

2. Xay dung ké hoach cong tac nam, quy va thang cua phong; t6 chie trién
khai, dén doc va kiém tra can bg, cong chire, vién chic trong phong t6 chirc thue
hién ké hoach céng téc.

3. Chanh Vin phong, Chénh Thanh tra, Truong phong chuyén mén, nghiép
vu S& phai dé cao trach nhiém, str dung diing quyén han duoc giao. Nhitng viéc
phat sinh vuot qua tham quyén, phai kip thoi bdo cdo Gidm dée hodc Phé Giam
doc phu trach cho y kién giai quyét. Cac vén dé thudc chie ning, nhiém vy, quyén
han cia minh phai giai quyét kip thoi, khong dugc chuyén lén cdp trén, khong dé
ton dong nhitng cong viéc thude pham vi phong chirc nang giai quyét. Khoéng giai
quyét cong viée thude nhiém vy, thim quyén cla phong khac.

4. Chu dong phoi hop voi ngudi dimg diu phong khic thuge So dé xir ly
nhirng van dé co lién quan dén nhiing cong viéc thugce chirc ning, nhiém vu ctia
phong va thuc hién nhiém vy chung ctia S&. Cac noi dung lién quan dén nhiéu
phong giai quyet, sau khi phong chirc nang nao dugc Giam déc, Phé Giam dée So
giao chu tri thuc hién, Trudng phong chirc ning, chuyén moén, nghiép vu do phai
chi dong phéi hop véi céc phong khéc dé thuc hién. Truéng phong duoc hoi y
kién c6 trach nhiém phéi hop, cung cap s6 lidu, danh gid vé van dé dé va chiu trach
nhiém vé céc noi dung cung cap.

5. Tiép nhén y kién chi dao ctia Gidm déc va céc Pho Gidm dbc; xir Iy vin

ban, h6 so duge Lanh dao glao va cac don vi khac chuyén dén dé phan céng cho




cap pho hoac cong chirc dé xuét, giai quyét. Hudng dan, don dbc, chi dao, kiém tra
cap pho6 va cong chuec, vién chirc thue hién cong viée theo ding tién do, co chét

lugng. Chiu trach nhiém truée Giam doc, Phé Giam dbe, trude Phap luat vé moi
hoat dong ctia phong minh va céc thanh vién trong phong.

6. Quan ly d6i ngii cong chirc, vién chie va quan ly tai san cta phong theo
quy dinh. Thyc hién nghiém tic noi quy, quy ché lam viéc ciia co quan.

7. Du céc cuge hop do Lanh dao So triéu tip (néu ving mat phai bao cdo
Lanh dao S& chu tri cuge hop, thong qua Vin phong va uy nhiém cho mot cap pho
du hop thay). Té chirc va phén cong cong chire thue hién cac két ludn cta Lanh
dao S¢ tai cac cude hop lién quan dén linh vuc do phong phu trach.

8. Khi dugc Giam dbc hoac Phé Giam déc uy nhiém dai dién cho S& tham
du céc cudc hop ctia Bo, cua tinh, tra 101 phéng van bao chi, thong tin dai chung thi
phat biéu noi dung da duoc Giam déc hodc Phé Giam dbc thong qua. Néu ndi dung
chua dugc thong qua, chi phat bidu vé6i tu cach ca nhén, thuc hién dung cac quy
dinh trong Quy ché phat ngon cua So.

9. Khi trinh Lanh dao S&, Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Trudng
phong chuyén mén, nghiép vu S& chiju trach nhiém ra soat lai toan bg thu tuc, ho
s0, ndi dung du thao van ban do cong chirc chuan bj va ghi 8 y kién c4 nhén trong
to trinh. Ngudi dimg dau don vi phai chju trach nhiém vé cac dé xuit hodc quyét
dinh ctia minh trude cép trén.

10.Diéu hanh don vi chép hanh ch truong, chinh sich cia Pang, phap luit
cua Nha nude, cic chi truong, chinh séch ctia chinh quyén dia phuong.

Piéu 6. Trach nhi¢m cia Phé Chanh Vin phong, Phé Chanh Thanh tra,
Pho Truémg phong chuyén mén, nghiép vu

1. Pho Chanh Van phong, Phé Chanh Thanh tra, Pho Trudng phong chuyén
mon, nghiép vu (Pho Trudng phong) la ngudi gitp viée cho Truong phong, duoc
Truong phong phan cong phu trach mot s linh vue cong tac va chiu trach nhiém
trude Trudng phong vé linh vue cong tac dugce giao.

2. Truong hop Lanh dao S¢ lam vige va phén cong truc tjép cho Phé Trudng
phong, Phé Trudng phong phai chju trach nhiém thi hanh y kién chi dao cua Lanh
dao S& va bdo cdo kip thoi véi Trudng phong.

3. Khi xtr ly cong viée cu thé, Pho Truong phong c6 quyén gitr y kién riéng
va thé hién ré y kién do trong phiéu trinh dé Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Pho
Truong phong phai chiu trach nhiém truée Lanh dao S¢ vé cac dé xuit clia ¢4 nhan
va chiu trach nhiém trudc phap luét trong khi thi hanh nhiém vu dugc giao.

4. Thay mat Truéng phong diéu hanh hoat dong ctia phong khi Trudng
phong di vang hoac dugc uy quyén. Thudng xuyén bao cdo tinh hinh cac mat cong
tac duge giao va cac thong tin ¢6 lién quan dén cong tac véi Trudng phong.
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Diéu 7. Trach nhiém ciia can bg, cong chire, vién chire

. Chap hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu ctia Giam déc, Pho Giam dée
phu trach phan viéc cua co quan da dugc Gidm déc phan cong phu trach; chap
hanh su phan céng thuc hién nhiém vu cta Trudng phong, Phé Trudng phong;
thuc hién day du cac quy dinh cia phap luat vé cong chire, vién chire, cong vu,
Quy ché thyuc hién dan chu va quy dinh cta co quan.

2. Giai quyét cong viéc dung thoi han duoc giao, dam bao chat lugng, tuan
thu quy trinh xit ly cong viée, dam bao vé noi dung, hinh thtrc, thé thire, trinh tu,
thu tuc ban hanh vin ban va c¢6 quyén giir y kién riéng, thé hién y kién db trong
phiéu trinh dé Lanh dao S& xem xét, quyét dinh. Cong chire, vién chirc chiu trach
nhiém trude Trudng phong vé cong viée duge giao va chiu trach nhiém truge phap
ludt khi thi hanh nhiém vu.

3. Truong hop Lanh dao So yéu cau lam viéc truc tiép véi cong chire, vién
chire thi cong chire, vién chire phai c6 trach nhiém chuin bi déy di ho so, tai liéu
dé lam viéc. Sau khi lam viéc, cong chtre, vién chirc ¢o trach nhiém bao cao kip
thoi véi Trudng phong.

4. Chu dong phoi hop cong tac, trao ddi y kidn vé& cdc van dé ¢6 lién quan,
cung cap thong tin hodc thao luan trong co quan, nhém cong téc trong qua trinh xur
ly cong viée cu thé. Truong hop can thiét, cong chire, vién chic cé quyén dé nghi
Trudng phong phén cong thém ngudi dé phdi hop thuc hién nhiém wu.

5. Cong chire, vién chirc dugc Trudng phong ctr tham du hop so két, téng
két hoac ban cac van dé lién quan dén cong viée dugc phan cong theo doi khi
nganh, dia phuong moi du, ¢6 quyén dé xuét voi Truong phong dé dé nghi nganh,
dia phuong cung cap tai lidu cin thiét lién quan dén cong viée dugc giao; tham gia
doan cong tic cta Sa, Nganh va dia phuong khi dugc Lanh dao S¢ phan cong.

6. Tham gia gidi quyét cac cong viéc chung cia cac phong chirc ning,
chuyén mon, nghiép vu cla co quan S¢ Gido duc va Pao tao theo su phan cong.
Tham dy day du cac cudc hop, céc hoat dong do S¢ Gido duc va Dao tao to chure.

7 Bao vé tai san, an ninh trat tu co quan, thuc hién tiét kiém dién, nudc, dién
thoai, vin phong pham theo quy dinh cta co quan So, giit gin v¢ sinh chung...

8. Can bg, cong chiic, vién chire gitt moi quan hé thuong xuyén, chit che
gilta céc phong chirc ning trong S¢ va can b, chuyén vién cdc co quan, ban,
nganh trong tinh, chuyén vién céc Vu chire nang Bo Giao duc va Pao tao.

Chwong 3
BAN HANH VAN BAN CUA SO GIAO DUC VA DAO TAO
Diéu 8. Quy dinh chung vé ban hanh cic van ban
Cong tac ban hanh vin ban thuc hién theo ding Quy ché Vian thu, lwu trit
co quan S& Gido duc va Dao tao; Quy ché ban hanh vin ban tai co quan S&
GD&DT.



Diéu 9. Thim quyén ky cic Vin bin

1. Theo thlfim quyén Gidm déc 1a nguoi ¢6 quyén ky tit ca cac van ban cua
€0 quan, song dé phan cong, phan cép trach nhiém cho hegp 1y, thuan tién, Giam
doc Sé uy quyén cho cac Pho Giam doc ky thay vin ban trong linh vuc cong tac

dugc phan cong, phu trach.

- Gidm doc S Gido duc va Pio tao ky cic loai van ban: Quyét dinh vé té
chirc bd may va nhan su, quy hoach, ké hoach phét trién kinh té x4 hdi; phan bd va
diéu hanh ngan sach hang ndm; vé Thi dua- Khen thuong va ky luat can bo, cong
chic. Céc Quyét dinh khac theo quy dinh cta phap luat thudc thdm quyén cuta
Giam dbc So. Cac loai bao céo, cong van, T¢ trinh, Dé an, Du an gtri Tinh uy, Hoi
dong nhan dan, Uy ban nhan dén tinh, Bo Gido duc va Pao tao; cac vin ban chi
dao, xur ly cong viée thude pham vi phu trach.

2. Pho Gidm doc S6 ky thay Giam dbc S¢ cde van ban: Vin ban chi dao
cong tac cu thé cia nganh hoc, cip hoc dugc Giam doc phan cong; don dbe, huén
dan thyc hién nhiém vu ndm hoc cua nganh hoc, cé‘ip hoc; van ban xir ly cac van dé
cu thé theo linh vure duge phan cong va mot s vin ban khac dugc Giam dbc S¢
uy quyén.

3. Chanh Vian phong S& GD&PT ky thira 1énh Giam déc So Gido duc va
Dao tao céc loai vin ban hanh chinh théng dung dugc Gidm déc S¢ GD&DT giao
sau: Gidy tridu tap Hoi nghi, gidy moi hop, gidy gi6i thiéu, gidy Iinh buu pham,
cong van thong bao y kién cua Linh dao S¢ dén cac don vi, truong hoc; ky sao luc,
5a0 y, trich sao van ban guri cac don vi, truong hoc.

: Chwong 4 )
MOI QUAN HE CONG TAC
Diéu 10. Mdi quan hé cong téc ciia Gidm dée

1. Quan hé cia Giam déc So véi Déang uy S¢ Gido duc va Pao tao thuc hién
theo Quy ché lam viée cua Dang uy S& Gido duc va Dao tao. Giam ddc dinh ky
bdo céo véi Pang uy co quan vé viée thyuc hién céc chuong trinh cOng tc va nhiing
chu truong, nhiém vy sap toi cua co quan, bao dam va tao didu kién dé Dang uy
thye hién chire nang lanh dao ddi véi co quan. Cin cr vao chy truong, dudng 16i
va Nghi quyét cta cac cap uy Bang va Nghi quyét DPang uy co quan, Giam déc S¢
thé ché ho4 vé mat nha nudce cac chu truong, dudng 16i va cac nghi quyét do thong
qua céc quyét dinh quan ly ctia minh.

2. Quan h¢ ctia Giam dbc v6i Thuong truc Cong doan Giao duc Hoa Binh
theo Luat Cong doan quy dinh va theo Quy ché va 12 18} lam viéc giira lanh dao S&
va Ban Thudng vu Cong doan gido duc. Khi cin thiét, Gidam déc va Chu tich cong
doan nganh c6 the ban hanh cong vin Lién tich dé ohi dao, phdi hop hoat dong
gitta chinh quyén va Cong doan nganh.

3. Quan h¢ gitta Giam dbc véi Ban chap hanh Cong doan co quan 1a méi
quan h¢ phoi hgp cong tac, ton trong quyén chu dong doc 1ap cia té chire Cong



doan theo luat dinh. Hang nam, co quan S¢ phéi hop véi cong doan co quan t6
chirc Hoi nghi can bo, cong chirc, phat huy quyén lam cht cta can bg, cong chire.
Thu truéng co quan dinh ky thdng bao nhiing chu truong, hoat dong 16n cia co
quan véi Ban chap hanh Cong doan co quan va tao diéu kién dé cong doan co quan
to chirc céc hoat dong cham lo doi song vt chét, tinh than va dam bao quyén loi
hop phép clia cong doan vién. Ban chap hanh cong doan co quan t6 chic, dong
vién cong doan vién thuc hién nghia vu lao dong b:fmg vi¢c thuc hién nhiém vu
dugc lanh dao So giao; thuong xuyén bdo cdo cic hoat dong cuia cong doan co
quan véi Giam déc.

4. Quan h¢ cong téc gitra Giam dbc va cic Pho Giam doc 1a quan hé giira
lanh dao véi 1anh dao. Mai nguoi c6 trach nhiém tham gia y kién va cung chiju
trach nhiém trong nhitng cong viéc thude trach nhiém theo quy dinh cua Phap luét.

5. Quan hé cua lanh dao S& véi can bo, cong chirc trong co quan 1a méi quan
hé gitta cip trén va cap duéi. Lanh dao Phong chiu su lanh dao, chi dao truc tiép
cua lanh dao S¢. Cong chirc, vién chirc co quan chiu sy lanh dao, chi dao cua lanh
dao S¢ thong qua linh dao Phong, truong hop ca biét duge lanh dao S& chi dao
truc tiép. Cén bg, cong chirc, vién chic co quan bdo cdo véi lanh dao So gian tiép
qua lanh dao Phong hodc bao cdo truc tiép sau khi bao cao lanh dao Phong.

Diéu 11. Méi quan hé giia cdc Phé giam doc Sé

L. Quan h¢ gitta cic Pho giam déc 1a quan hé phéi hop cong tac. Pho Giam
doc duoc phén cong phy trach mét s6 mat cong tac cu thé, trong truong hop Pho
Gidm doc di ving phai bdo c4o Giam dée nhing cong viée c6 lién quan gifra cac
Pho giam déc dé céc Pho Giam dée chu dong phoi hop giai quyét. Néu co y kién
khdc nhau thi bdo céo Gidm déc Quyét dinh,

2. Cac Phé Gidm doc Sé thuong xuyén théng béo cho nhau vé tinh hinh hoat
dong céc linh vuc cong téc thugc pham vi minh phu tréch.

3. C4c quyét dinh giai quyét cong viéc cua cac Pho Giz'm} déc phéi’dugc Van
phong S& thong tin kip thoi cho Giam dée va cac Pho Giam doc khac biét.

Diéu 12. Mdi quan hé cong tic ciia Chanh Vin phong, Chanh Thanh
tra, Truéng phong chuyén mén, nghiép vu va can b, cong chire.

I. M6i quan hé cong téc giita Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, truéng
phong chtrc ning, chuyén mén, nghiép vu Sé 1a méi quan h¢ phdi hop, binh ding
cong d("‘)ﬂg trach nhiém dé hoan thanh nhiém vu dugc giao dudi su diéu hanh cua
lanh dao S&.

2. Céc Trudng phong giai quyét cong viée trong pham vi chire nang, nhiém
vu duoc giao. Nhiing cong tac cé lién quan dén nhiéu Phong thi Truong phong duoc
phéan cong chi tri can chu dong trao d’éi dé phdi hop giai guyét. Trong truong hop
khong thong nhat thi bao cdo Giam dée hodc Phé gidm déc phu trach quyét dinh.
Quan h¢ gitta cdc Phong thude S& véi nhau cliing dya trén nguyén tic nay. Céac
Phong phai thuong xuyén thong bao hoic sin sang cung cip tinh hinh, két qua, sb




liéu ¢6 lién quan theo yéu cau ( trir nhimg ndi dung bi mat theo quy dinh ) dé céc
Phong khéc nghién ciru, phan tich sir dung cho nhiém vu chung ctia co quan.

3. Méi quan h¢ gitra Truéng phong va Phé Trudng phong 1a méi quan hé
lam viéc theo ché do Thu truong, Trudng phong 1a nguoi quyét dinh cubi cung dbi
voi cong viée cua Phong. Pho Truéng phong gitip Truong phong mét s6 noi dung
cong tac va chju trach nhiém trude Truong phong, Giam doc va Phé Gidm dée ve
cong tac dugc giao.

4. Quan hé cong tac giira Truong phong va céng chire,vién chirc, nhan vién
trong Phong 1a méi quan hé cp trén va cap duéi. Céc cong chire, vién chirc, nhan
vién trong Phong chiu sy lanh dao tryc tiép cua Truong phong, cé trach nhiém
thyc hi¢n nhiém vy chuyén mon, chap hanh day du nhitng quy dinh ctia Nha nudc,
cua co quan, cta lanh dao S&, lanh dao Phong vé cong tac chuyén mén, nghiép vu.
Truong hop duoc lanh dao S¢ giao nhiém vu truc tiép cong chirc, vién chire, nhan
vién phdi c6 trach nhiém thuc hién, dong thoi bao cdo cong viée ( trir nhitng noi
dung bao mét theo quy dinh ) dé lanh dao Phong chirc ning, chuyén mén, nghiép
vu biét va chi dao thuc hién.

5. Quan hé gifta cong chirc, vién chirc, nhan vién trong co quan la méi quan
hé hop tac, phéi hop, cong df")ng trach nhiém, c6 muc tiéu chung la thuc hién
nhi¢ém vy cta co quan So. Tuy theo yéu cau, cong viée cac cong chire, vién chr,
nhan vién tryc tiép trao doi, giip nhau vé s8 licu, tinh hinh, nhan dinh, danh gi (
trir nhitng noi dung bao mat ). Trudng hop cin thiét, béo céo lanh dao Phong, lanh
dao S¢ chi dao phoi hop thuc hién.

Diéu 13. Quan hé¢ cong tac giira Chanh Viin phong, Chanh Thanh tra,
Truéng phong chuyén mén, nghiép vu Sé' véi Truéng Phong Gido duc Pao
tao cac huyén, thanh phd, Thi truwong cic don vi true thude.

I. Truéng phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thanh phd, Thu trudng céc
don vi truc thudc ¢ yéu cau lam viéc v6i Trudng phong chire ning, chuyén moén,
nghiép vu S& vé linh vue quan ly GD&DT trén dia ban, cin phai chuan bj k¥ noi
dung va théng bao trude cho Trudng phong chire ning, chuyén mén, nghiép vu S
biét. Trudng phong chice ning, chuyén mén, nghiép vu phai truc tiép lam viée theo
duing yéu cau, ndi dung, dam bao hiéu qua chét luong.

2. Truong phong chire nang, chuyén mén, nghiép vu S& ¢6 trach nhiém giai
quyét cac dé nghi cia Trudng phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thanh phé,
Thu truéng cac don vi truc thude theo thim quyén quy dinh va tra 1oi bang vin ban
trong thoi gian tir 3-5 ngay ké tir ngay nhan dugc vin ban dé nghi. Néu hét thoi
han trén ma khong c6 vin ban tra 16i thi Truong phong Gigo duc va Pao tao céc
huyén, thanh phd, Tha truong cac don vi truc thudc bdo cdo Gidm déc, Phé Giam
doc S& Gido duc va Dao tao.

3. Truong hop nhing dé nghi ctia dia phuong thugce thim quyén giai quyét
lien quan dén nhi€u phong chirc ning thi Trudng phong Gido duc va Pao tao
huyén, thanh phé dé nghi mot phong chire nang co lién quan dén noi dung chinh
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lam dau méi giai quyét. Truong hop cac phong chire nang khong théng nhat dugc
cach giai quyét thi bao cdo 15 céc y kién khéc nhau dé¢ Giam déc hoic Phé Giam
déc S& duge Giam déc Sé phén cong Quyét dinh.

4. Truong phong chirc ning S thuong xuyén phoi hop véi Truong phong
Gido duc va Pao tao huyén, thanh phé, Thu trudng cac don vi truc thuge huéng
dan nghiép vu, kiém tra dén ddc csc don vi, truong hoc trén pham vi huyén, thanh
phé trong viéc thuc hién cac nhiém vu, cdc quy dinh cua nganh Giso duc va Pao
tao, ciia BY Gido duc va Pao tao, clia Uy ban nhén dan tinh kip thoi uén nin, chén
chinh, xtr ly cong viéc dat hiéu qua cao nhit.

Chwong 5
MOI QUAN HE GIUA SO GD&PT VOI CAC CO QUAN, POAN THE

Di¢u 14. Quan h¢ véi B Gido duc va Dao tao

1. S& Gido duc va Pao tao chap hanh day du cac chu truong, chinh sach cua

Bang, Nha nuéc; chiu sur lanh dao, chi dao, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu
cua B Giao duc va Pao tao.

2. Thuc hién cdc Chi thi, Quyét dinh va Théng tu hudng dan cia cac B,
Nganh vé Gido duc va Dao tao. Phoi hop chat ché véi cac co quan Trung uong, cac
Bo, Nganh va céc co quan ban nganh cua tinh thuc hién tdt chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat ciia Nha nuéc; bio cdo nhitng van dé vé Giao duc va Pao tao
cta dia phuong dé cac B, Nganh, cdc co quan ban nganh Trung wong co y kién
chi dao, hudng dan kip thoi.

Piéu 15. Ché dd bio cdo va moi quan hé véi cap uy Déng, Chinh quyén

I Dinh ky bdo cdo Tinh uy, Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, Bo
Gido duc va Dao tao vé két qua cong tac thang, quy, hoc ky, ca nam va nhiing cong
tac trong tdm giai doan tiép theo.

2. Béo cdo, xin chu truong cua Tinh uy, Hoi df‘mg nhan déan, Uy ban nhan
dén tinh nhitng van dé quan trong vé linh vie Gido dyc va Pao tao; ké hoach Gido
duc va DPao tao ngén han va dai han; nhirng van dé ¢6 anh hudng 16n cong tac Gido
duc va Pao tao trén dia ban; nhitng van dé vé td chirc, by may can bo thudc nganh
gido duc va dao tao.

3. Chti dong phbi hop va tham khéo y kién ctia cdc ban, nganh cua tinh, ctia
cac huyén, thanh phé vé nhitng van dé c6 lién quan dén gido duc va dao tao.

Chuwong 6
CHE PQ CONG TAC, LAM VIEC, PI CO SO
Dicu 16. Quy dinh vé& ché d¢ lam viée va cac quy dinh khac ddi véi can
b, cong chire trong thoi gian lam viée tai co' quan
1. Viéc thuc hién ché do lam viée cua co quan S& bam sét yéu cau, quy dinh
cta Quy ché dan chu trong hoat dong ctia co quan. Can bg, cong chire, vién chirc

11



khi gidi quyét cac cong viéc hodc tiép khach tai cong s& phai than trong, chu déo,

nhiét tinh, thai d6 niém ng, lich sy, d& cao trach nhiém phuc vu, khong gay phién
ha, sach nhiéu. Thuc hién theo ding Quy ché van hoa cong sa.

2. Moi can b9, cong chre, vién chire giai quyét cac cong viée theo dung quy
dinh, Phép luat, khong vuot thim quyén quy dinh.

3. Nghiém cam can b, cong chire, vién chirc td chirc tham gia cac hoat dong
mé tin, di doan, té nan x4 héi.

4. Péi voi cée phong chirc ning, chuyén mén, nghiép vu ¢6 nhiéu nguoi lam
viée trong mot phong thi phia bén ngoai ctra phong lam viée phai c6 bang ghi danh
sach ho va tén can bg, céng chiie, vién chire 1am viée trong phong d6 dé ngudi dén
li€n hé cong tac thuan loi trong lién hé, giao djch.

Diéu 17. Quy dinh ché dj di cong tic, phwong tién phuc vu di cong tac,
di hop

[. Cén b, cong chirc S¢ Gido duc va Dao tao, cin cir lich cong tac thang b
tri thoi gian di cong téc co sd khi duoc su dong y ciia Giam déc.

2. Gidam déc S& Gido duc va Pao tao phan cong cac Pho Giam doc, Trudng
phong chiic ning, chuyén mon, nghiép vu, can by, cong chue di hop mét s6 cudc
hop theo yéu cau cy thé, sau khi di hop vé, Phé Gidm doc, Truong, Phé phong
chtre nang, chuyén mon, nghiép vu; cén bo, chuyén vién duoc Giam déc ctr di hop
phai bao cdo lai noi dung cudc hop va gui toan bd vian ban cudc hop, Hoi nghi cho
Giam doc So.

3. Lanh dao S&¢ Gido duc va Pao tao di cong tic nude ngoai thyc hién theo
Quy ché cua Uy ban nhén dan tinh. Céan b, cong chure, vién chirc S& Gido duc va
Dao tao, Thi truéng cic don vi true thude di cong téc nude ngoai, di cong tac
ngoai tinh hoac di hoc nang cao trinh do trong tinh, ngoai tinh phai bdo cdo va
duge sy dong y cia Giam dée S& Gido duc va Bao tao (doi véi lanh dao Phong
Gido duc va Pao tao cdc huyén, thanh phé phai béo cdo Gidm dée Sé GD&DT,
UBND céc huyén, thanh phé). Truong hop ddi véi cac ca nhan duoc Giam dbc S¢
Quyét dinh di cong téc nude ngoai, tuy tinh hinh cu thé phai cir nguoi thay minh
chiu trach nhiém diéu hanh cong vige trong thoi gian di cong tac. Cac doan, cic ca
nhan dugc S¢ Gido duc va Pao tao cur di cong téc nude ngoai, trude va sau khi di
vé phai béo cao ndi dung, chuong trinh va két qua bz"mg van ban cho S¢ Gido duc
va Dao tao.

4. Phuong tién co quan chi phuc vu céc dfing chi lanh dao S& theo ké hoach
duoc Giam dbc S¢ duyét; hoat dong thanh tra thuc hién theo quy dinh tai Thong tu
s0 04/2008/TTLT-BTC-TTCP ngay 04/01/2008 cia Lién Bo Tai chinh va Thanh
tra Chinh phu vé hudng dan lap, quan ly, str dung va quyét toan kinh phi bao dam
hoat dong ctia céac co quan thanh tra nha nuge; Quyét dinh sb 858/QDB-UBND ngay
30/6/2014 ctia UBND tinh vé quy dinh chung loai, sé luong xe chuyén ding trang
bi cho cic co quan nha nuoc, don vi su nghiép cong lap thude tinh quan ly; trong
truong hop Giam dbc So phan cong truc tiép phong chire nang, chuyén mon,
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nghiép vu, can bo, chuyén vién di cong tac, di hop thay hodc di kiém tra... tuy tinh
hinh cu thé s& bo tri phuong tién phuc vu.

Diéu 18. Quy dinh hop, Hji nghi
1. Té chicc hop dinh ky
a) Hang thdang

- Trong khoang thoi gian cubi thang, lanh dao S& hop dénh gid cong tac
thang va trién khai cong téc thang ti€p theo. Trong thang, cin ctr yéu cau, tinh chat
cong vige, Giam doc So sé triéu tap hop vai cac Trudng, Phé truong phong.

- Trong khoang thoi gian tir 15 dén 20 hang thang, cac phong chirc nang,
chuyén mén, nghiép vu t chire hop phong nhan xét, danh gid cdng tac trong thang,
xdy dung chuong trinh ké hoach cho thang sau gri vé Vin phong S¢& dé tong hop
bao cdo 1anh dao S¢ duyét.

b) Hang quy |

Trong khoang thoi gian cudi thang cua thang cudi quy, t8 chirc hop Truong,
Phé phong chire nang, chuyén mon, nghiép vu kiém diém su chi dao, diéu hanh
cta lanh dao cac Phong, hop danh gia cong tac quy va trién khai nhiém vu quy sau.

c) Hang ndm

- T6 chie Hoi nghi témg két, Hoi nghi can bg, cong chirc t chire vao thing
12 hang nam. Noi dung Hoi nghj thue hién theo quy dinh cua Quy ché dan chu
trong hoat dong cua co quan.

- To chire kiém diém, danh gi4 két qua cong tdc cuia can bg, cong chire, vién
chtre theo yéu cau.

2. To chirc Hpi nghj

- Cac Phong chirc ning, chuyén mén, nghiép vu t6 chire Hoi nghi, Hoi thao
phai nam trong ké hoach thang da duoc lanh dao So duyét. Trude khi td chirc Hoi
nghi céc phong chirc ning phai trao doi, théng nhat véi Vin phong dé bé tri dja
diém, thanh phan, noi dung, hinh thirc, noi @n nghi, don tiép, chuong trinh va cac
van ban, tai liéu trén tinh than chuan bi chu d4o cho Héi nghi.

- Tt ca céc Hoi nghi cta nganh, Hoi nghi chuyén mén cua cac Phong chirc
nang, chuyén mén, nghiép vu phai ¢6 dur tr kinh phi gti Vin phong trude it nhat
I tudn ( trir cac hoi nghj Giam déc triéu tap dot xuat theo y€u cau).

- Cac Hoi nghi phai thue hién theo dang cic quy dinh cua Nha nudc, clua

Uy ban nhan dan tinh, cia S¢ Gido duc va Pao tao vé td chire Ho1 nghi.

3. Trach nhiém ciia nguoi dw hop, du Hpi nghi

- Du Hoi nghi day du, dung gio.

- Khéng lam viéc riéng. ‘

- Phat huy dan chu, séng tao dé tham gia gop y kién xay dung, dong gop vao
sur thanh cong cua Hoi nghi.



Di¢u 19. Ché dj lao dong

I. Can bg, cong chirc, vién chirc trong co quan khi dén cong s lam viée
hodc di co s¢, tham du céc Hoi nghi phai dam bao thoi gian, trang phuc chinh té.
Trong gior lam viéc khong udng rugu, bia, khong choi bai va lam céc cong viéc
khac anh huéng dén cong viéce. Thyc hién theo Quy ché Vin hoa cong s& cua Thu
tuéng Chinh phi vé viéc ban hanh Quy ché van hoa cOng so tai cac co quan hanh
chinh nha nuéc va cia co quan S& GD&PT.,

2. Thoi gian lam viée ctia co quan theo quy dinh ctia Chinh pht va cta Uy
ban nhén dan tinh. Do tinh chét cong viéce, néu can bo, cong chirc cac phong tu bd
tri lam viéc ngoai gio , ngay nghi, ngay 1¢, phai bao cho Bao V¢ co quan biét.

3. Can bg, cong chirc, vién chire nghi vi ly do riéng, dbi véi Phé Giam dée
va Trudng phong phai bio cio Giam déc; Phé Truong phong chirc ning, chuyén
mon, nghiép vu phai bao cio lanh dao So va Trudng phong phu trach truc tiép; can
bg, cong chire, vién chirc, nhan vién nghi vi vi¢e riéng 1 ngay phai xin phép Lianh
dao phu trach; nghi tir 2 ngay tro [én phai xin phép Giam déc So.

Piéu 20. Ché d§ hoc tap

I. Bé dap tmg yéu cau nhiém vy, mdi cén bo, cong chirc phai ra sirc hoc tap
khéng ngimg nang cao ning Iyc chuyén moén nghiép v, chinh tri, ngoai ngtlr, tin
hoc...Viéc hoc tap va tu hoc tap, boi dudng la trach nhiém ctia mdi can bg, cong chirc,
vién chirc. Day 1a mot trong nhimng tiéu chuan dé danh gid, xép loai can bo cong chire
hing nam. Pi hoc nang cao trinh d6 phai duoc su dong y cua Giam déc Sé.

2. Truong hgp nghi viée dé theo hoc cac 16p tép trung, tai chirc, céc 16p boi

dudng, phai bao c4o lanh dao b tri, sap xép cong viéc hop ly va hoan thanh tét
nhiém vu duoc giao.

3. Hoan thanh nhiém vu hoc tap voi két qua cao nhat. Khi két thuc cac khoa
hoc, phai bao cdo két qua véi lanh dao So.

4. Ché do trg cap cho nguoi di hoc thye hién theo quy dinh cua Nha nuée.

Piéu 21. Ché ¢ di co s

~ Theo chire trach dugc phan cong, can bd, cong chirc danh thoi gian di co s¢

dé nghién ctru, nam tinh hinh, thanh tra, kiém tra cic van dé trong pham vi phu
trach. Viée di co so phai dam bao céc y€u cau sau :

- Nim trong ké hoach da dugc duyét hodc theo yéu cau cta Lanh dao So.
Thoi gian di va ve phai dung lich dugc Lanh dao S¢ duyét,

- Trude khi can b, cong chirc xuong co s& phai xac dinh rd muc dich, yéu

cau, noi dung va thoi gian lam viéc.

- Khi lam viéc ¢ co s, moi can b, cong chirc phai hét sirc cha y vé trang
phuc, tu the, tic phong, phat ngon. Viéc danh gia, nhan xét phai dya trén quan
diém, dudng 16i cua Dang va Nha nuéc, quy djnh quy ché cua B9, clia Sé. Tuyét
doi khong gay khoé khan, phién ha cho co s0; khong duoc lay tu cach thay mat lanh
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dao S¢ dé phat biéu chi dao hoac hta hen trude co so. Ngoai viéc chi dao vé
chuyén mon theo diing quy dinh, cén b6 cong chirc ¢6 trach nhiém lang nghe, tiép
thu céc y kién dé nghj ctia ctia co s& dé béo cdo lai véi lanh dao S6.

- Sau chuyén di cong tac, bdo céo theo quy dinh cia S&. Béo cdo phai dam
bao khach quan, chinh Xac, phan anh dung thuc trang tinh hinh véi 1anh dao S& va

I3
”

lanh dao phong, dong thoi dé xut cac giai phép thuc hién tiép theo.

Diéu 22. Ché db tiép khach, tiép dan

1. Khach dén lam viéc voi lanh d.:glo So hOI?l’C cac Phong, cac bo phép thudce co
quan dugc moi qua phong bao vé dé xuat trinh gidy to. Tuyét doi khong dé khach va
nhan dén ty y dén phong lanh dao khi chua ding ky lich va chua dugc phép.

2. Nhén dén, hoc sinh dén lién hé cong viéc, giai quyét cong viée thuc hién
tai BO phan Tiép nhén va tra két qua “ Mét cra” co quan S GD&PT.

3. Cac truong hop dén lién hé cong tac dot xudt dé nghi gap Lanh dao So
déu phéi duoc su dong v cua linh dao S&, Van phong méi moi khéach lén gap truc
tiep lanh dao.

4. D61 véi cac doan khach mai, khéch tham quan, trao doi kinh nghiém hoc tap
da c6 ké hoach trude, hodc dot xuat, Van phong cung cac phong chirc nang chuan bj
ndi dung lam viéc va bdo c4o véi linh dao S dé lam viéc véi doan chu dao.

5. Vian phong S& chiu trach nhiém chinh trong viéc tiép khach; Thanh tra
chiu trach nhiém chinh trong viéc tiép dan theo lich va dét xuat; co trach nhiém
moi khach, tiép khach va lang nghe khach trinh bay vé ndi dung can lam viéc véi

tinh than, thai do nghiém tac, niém no, tao moi diéu kién thuan loi nhat giai quyét
cac cong viéc theo yéu cau ciia nguoi den lién hé cong téc.

6. Co quan S6 GD&DT tiép dan vao ngay 15 hing thang (Néu ngdy 15
hang thang triing vao ngay nghi s€ tiép dan vao ngay ke tiép). Trong ngay tiep dan,
Giam doc S¢ cung Thanh tra S& tiép dan theo yéu cau.

Di¢u 23. Ché d§ tai chinh ké toan, sir dung tai san co quan

. Cac ché do thu phi phéi dam bao dung nguyén tic tai chinh Nha nuéc quy
dinh. Thuc hién cong khai tai chinh ngan séch nha nude cap va cac quy c6 nguon
thu tir cac khoan khac nhau.

2. Moi chi tiéu phai thyc hién dung quy dinh, tha tuc quy dinh; thyuc hién
theo dung quy ché chi tiéu not bo co quan; khi thanh, quyét toan phai c6 day du
hoa don, ching tir nhanh gon, hop 1y, hop phap. Sau khi hoan thanh cong viéc,
chim nhat 15 ngay, nguoi tam (g phai ¢6 di hoa don, chimg tir hop 18 theo quy
dinh lam viéc véi Tai vu Vin phong ( céc trudng hop khac phdi bdo cao lanh dao)
va thuc hién theo ding Quy ché chi tiéu ngi b..

3. Cac trang, thiét bi lam viéc, phuong tién l1am viéc khi mua hay nhén vé tir
cac Dy an, Dé an phai bao cdo lanh dao S& va duge nhap kho, xuét kho ding quy
dinh va ghi vao danh muc s tai san co quan.
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4. Céac phong chirc ning, chuyén mén, nghiép vu, cic can bg, cong chirc sir
dung tai san co quan phai ¢6 ky nhan day du; néu lam hu hong, mét mat khong co
ly do chinh dang thi c4 nhan, don vi d6 phai boi thuong.

5. Van phong quan ly tai san va kiém ké hang nam theo yéu cau.

6. Van phong tham muu véi 1anh dao S& co ké hoach mua sém, tu bo, thanh

ly phuong tién lam viéc, sinh hoat ctia co quan.

7. Néu tai san hu hong, mat mat, Vin phong phéi hop phong Ké hoach Tai
chinh S¢ 14p bién ban xur ly hodc thanh ly kip thoi.

8. Tuyét dbi khong dua tai san ca nhan dén co quan S¢ va khong duoc dua
tai san co quan vé nha riéng hoic ra khoi cong sa.

Diéu 24. Ché dd trye, tre nhat va vé sinh co quan

1. Trye lanh dao

- Hang ngay, trong gi¢r hanh chinh, Giam déc S& phan céng mét lanh dao S¢
thuong trire co quan (trir truong hop dac biét), dé giai quy€t cac cong viée.

2. Trye bio vé co quan

- Nhitng ngay lam viéc trong tuan, ngay nghi cudi tuan (thir 7, chu nhat) do
Vin phong phan cong to bao vé truc 24/24h.

- Nhitng ngay Lé, ngay Tét truc co quan theo diing quy dinh phan cong.

3. Ché d truc nhit, vé sinh

- Hing ngay, cac phong chic ning, chuyén mén, nghiép vu thuc hién tot

cong tac vé sinh trong phong, dam bao noi lam viéce luén sach s&, ngan nap, van
minh, lich su.

- Nhan vién hanh chinh lam nhiém vy vé sinh sach s& phong lam viéc cua
cac lanh dao So, phong khéach, Hoi truong...

- BO phan lao cong thyuc hién vé sinh sach s€ khu vuc xung quanh tru s& lam
viéc, nha xe, cong, san, hanh lang, cac phong vé sinh tai tru s& co quan.

Diéu 25. Ché dé thong tin bio cio

1. Hang thang, quy, hoc ky, ndm hoc S& Gido duc va Dao tao thyuc hién ding
ché do thong tin, bdo cdo véi Tinh uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh,
B Gido duc va Pao tao va cic co quan lién quan vé két qua cong tac thang va
nhiing cong tac trong tim thang, quy, nam hoc tiép theo.

2. Cac phong chtrc nang, chuyén mén, nghiép vu bdo co chuyén dé, bao céo
dot xudt, bdo cdo dinh ky, hoc ky, bao cdo nim theo yéu cdu ctia S¢ GD&DT, Bo
GD&DT, UBND tinh.

3. Trudéng phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thanh pho, Thu truong cac
don vi truc thudc ¢o trach nhiém bdo céo S& Gido duc va Pao tao toan bo cic bao
céo theo diing biéu mau va thoi gian quy dinh.
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Chuong 7 ) X X
. THANH TRA, KIEM TRA, TIEP CONG DAN X
VA GIAI QUYET KHIEU NAL TO CAO CUA CONG DAN

Diéu 26. Ché d thanh tra, kidm tra

I. 8¢ Gido duc va Pao tao t6 chirc Thanh tra, kiém tra theo ké hoach va
Thanh tra, kiém tra dot xuat doi vai cac don vi, truong hoc theo quy dinh.

2. Chanh Thanh tra So, Truong phong chuyén mén, nghiép vu So ¢o trach
nhi¢m t6 chirc thanh tra, kidm tra theo ding yéu cau phan cong cua Giam dbc So.

biéu 27. Giai quyét khiéu nai, to cio ciia cong dian

I. Lanh dao S¢ ¢6 trach nhiém giai quyét kip thoi nhiing khidu nai, t6 céo

theo diing quy dinh‘cﬁa phép luat hodc chuyén dén cic co quan chirc ning giai
quyét theo tham quyén.

2. Sau khi duoc Giam dée phan cong, nhirng kién nghi, khiéu nai, té co cua
cong dan thudc thim quyén giai quyét cua Phong chirc ning nao do Phong chire
nang d6 giai quyét va tra 10 cho duong su theo ding Luat khiéu nai, t cdo va bao
cdo Giam dde S& vé két qua giai quyét.

3. Chanh Thanh tra S& ¢ trach nhiém giaj quyét nhitng don, thu khiéy nai,
td céo thudc tham quyén; hang thang b4o cdo Giam dde S0, Thanh tra tinh nhirng
két qua thanh tra va giaj quyét don thu khiéu nai, t céo cua cong dan.

) Chuong 8
. TOCHUC THU'C HIEN
Diéu 28. Chi dao, t5 chire thue hién

[. Can b, cong chire, vién chirc co quan So GD&DT nghiém thc thue hién
Quy ché ndy va ¢6 tinh than trach nhiém hudng dan khach va nhan dan dén lién hé
cong tac hodc giai quyét cong viéc thuce hién ding quy ché cua co quan S¢.

2. Van phong S¢ giup Giam dée S theo ddi, don déc can b, cong chuic,
vién chic trong co quan thuc hién tdt Quy ché nay. Lanh dao S& cin cir két qua
thuc hién Quy ché ciia cac phong chtrc ning, chuyén mon, nghiép vu, can bo, cong
chie, vién chie S¢ dé 1am cin cir ddnh gia viéc hoan thanh nhiém vy dugc giao
hang nim dé xép loai can bd, cong chirc.

3. Trong qua trinh thuc hién cic phong chic nang, can bo, cong chire, vién

chirc, nhéan vién thiy c6 van dé nao chua phti hgp bao céo véi Giam doc S¢ dé diéu
chinh va bo sung kip thoi./.
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