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Sé: AY3 /QD-SGD&DT Hoa Binh, ngay A thang 01 nam 2013
QUYET DINH

Vé viée ban hanh Quy ché hoat djng ciia b phén tiép nhan va tri két qui
“MOot eira” tai co quan S¢ Giao duc va Dao tao

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO TiNH HOA BINH

Cian ctr Quyét dinh sb 04/2012/QD-UBND ngay 30 thang 03 nam 2012 cia
Uy ban nhén déan tinh Hoa Binh vé vié¢c ban hanh Qui dinh vi trf, chtre ning, nhiém
vy, quyén han va co cdu to chire ciia S& Gido duc va Dao tao Hoa Binh;

Can cu Quyét dinh sb 181/2003/QD-TTg ngay 04/9/2003 cta Thud tudng
Chinh pht vé viéc ban hanh Quy ché thuc hién co ché “Mét ctra” tai co quan hanh
chinh Nha nudc dia phuong;

Xét dé nghi ctia Chanh Van phong,

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong cua bd phén
tiép nhan va tra két qua “Mat cira” tai co quan S¢ Giao duc va Pao tao.

Blcu 2. Quyét dinh nay c¢6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét
dinh s6 937/QP-SGD&PT ngay 14/9/2009 ctia Giam doc S& GD&DT.

Piéu 3. Chanh Van phong 86, Truéng phong chiic néng, chuyén mén,
nghi€p vu S¢ va bg phéan “Mat ctra” chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. an
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UBND TINH HOA BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Poe lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Hoat ddng ciia by phan tiép nhan va tra két qua “Mot cira”
tai co quan S¢' Gido duc va Dao tao
(Ban hanh kem theo Quyez‘ dinh s6 A% /OP-SGD&DT ngay 4§ /01/2013
ctia Gidm déc So Gido duc va Pao tao Hod Binh)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. So GD&DT thanh lap bé phén tlep nhan va tra két qua “Mot cira”
nhidm thuc hién tét chirc ning, nhiém vu, quyén han cia S& GD&DT, _8gop phin
nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly cta co quan quan 1y Nha nudc vé GD&DT
trén dia ban; dong thoi nang cao phim chét, nang luc cda déi ngli can b, cong
churc trong giai doan mai.

Diéu 2. Bo phin tlep nhan va tra két qua “Mét cira” thue hién nhiém vu, tiép
nhan va tra hd so cho céc t6 chtic, cong dén, hoc sinh, hoc vién, sinh vién (sau day
goi chung 14 céc td chire, ¢4 nhéan) khi ¢6 yéu cau giai quyét thude linh vuc cong
tac cia S& GD&DPT dung quy dinh vé trinh tu thi tuc va thoi ¢ gian.

Piéu 3. Can b, cong chire duge bé tri lam viéc tai bo phan tiép nhan va tra
két qua “Mot ctra” tai S& GD&BT Hoa Binh thuc hién nhiém vu theo hinh thirc
kiém nhiém, thudc bién ché cua co quan S6 GD&DT. Cén bg, cong chic khi thuc
hién nhiém vu tai b phén tiép nhén va tra két qua “Mot cira” chiu su chi dao quan
ly hanh chinh ctuia Trudng bd phan.

Dieu 4. Moi t6 chue, ca nhan khi co yéu cau glax quyét cong viée vdi cac
phong chitc nang, chuyén mén, nghiép vu cé lién quan déu phai thuc hién noi dung
Quy ché nay.

Piéu 5. Can b, cong chuc cac phong chue nang, chuyén mén, nghiép vu
cua S6 GD&DPT phéi hop chat ch& véi bo phan tiép nhan va tra két qua “Mot cura”
dé giai quyét cac yéu cau cla céc td chire, ca nhan ding thoi gian va dam bao chat
lugng cong viée.

Chuong 2
CHE bO LAM VIEC
CUA BQ PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA “MOQT CUA”

Piéu 6. B0 phén tlep nhan va tra két qua “Mot ctra” thuc hién cac thu tuc
hanh chinh sau:

- Cong nhan truong Mam non dat chuan Quoc gia;

- Cong nhan truong Tiéu hoe dat chuén Quoc gia;

- Cong nhan truong THCS dat chuan Quéc gia;



- Cong nhan truong THPT dat chuén Quoc gia;

- Clp gidy chung nhéan va cong bo két qua kiém dinh chit luwgng co s¢ gido
duc phd thong;

- Tlep nhan hoc sinh nguoi nudce ngoai cap THPT;

- Tlep nhan hoc sinh Viét Nam vé nudc cap THPT;

- Tham dinh mé ma nganh dao tao truong Trung cip chuyén nghiép;

- Thanh lap trudng Trung hoc phd thong;

- Sap nhdép, chia tach truong Trung hoc phé thong;

- Xép hang T rung tam Gido dyc Thuong xuyén;

- Giai quyét cic van dé vé thi dua khen thuong;

- Xét tang danh hiéu Chién sy thi dua co s&, Chién sy thi dua tinh;

- Xét tang danh hiéu Nha gido nhan dan, Nha gido Uu ti;

- Xét tang Ky niém chuong “Vi sy nghiép Gido dyc”;

- Bang ky, cap phép to chirc ddo tao, bbi dudng theo chuong trinh Gido duc
thuong xuyén;

- Chuyen truong va tiep nhén hoc sinh THPT, hoc vién GDTX cap THPT;

- Cép lai ban sao, diéu chinh sai sot Bang tdt nghi¢p THPT, BTTHPT,
THCS, BTTHCS;

- Cap ching chi trinh d§ A,B, C Tin hoc, Ngoai ngf;

- Cap phép day thém, gidy phép mo lop day thém;

- Cap gidy ching nhéan hoc sinh giéi cap tinh;

- Cap gidy ching nhén nghé pho théng;

- Cap gidy trung tuyen vao lop 10 THPT;

- Tham dinh van bang t6t nghiép THPT, BTTHPT;

- Cong nhan dat chuan Phé cép Gido duc mam non cho tré 5 tudi ;

- Céng nhan dat chuén Quoc gia Pho cap gido duc Tidu hoc;

- Céng nhan dat chuan Quoc, gia Pho cap gido duc Tiéu hoc dtng do tudi;

- Cong nhan dat chuan Qudc gia Phd cép giao duc Trung hoc co sd;

- Xin hoc lai ddi véi hoc sinh truong THPT, hoc vién TTGDTX;

- Tuyén dung vién chirc ngach gido vién THPT;

- Thanh Iap Trung tdm Ngoai ngiti- Tin hoc;

- Thanh lap truong Trung cap chuyén nghiép;

- Sap nhép, chia tach truong Trung cap chuyén nghiép;

- Thanh lap truong chuyén thude tinh.

Diéu 7. Bo phén tiép nhan va tra két qua “Mot ctra” lam viéc cac ngay thu 3,
thir 6 hang tuan.

Diéu 8. Can b, cong chirc lam viée tai b ‘phén trep nhan va tra két qua
“Mot clra” do Giam dbc S& GD&DPT phan cong dé truc tiép giai quyét cong viée
tai bo phan.

- Cén b, cong chirc 1am viée tai bd phan tiép nhan va tra ket qua “Mot cira”
phai ¢6 nang luc chuyén mon, cé tinh than trach nhiém cao, nim viing kién thirc
Phap ludt, nam vimg chuyén mén nghiép vu dé giai quyét cbng viée thude linh vuc
chuyén moén duoc giao.



- Can b, cong chire lam viée tai bd phan tiép nhén va tra két qua “Mot cua”
phai ¢6 tac phong lich su, hoa nhd, c6 kha ning tmg xir linh hoat, thai d6 lam viéc
nghiém ttc, chap hanh ng_,hlem Quy ché lam viéc (deo thé cong chuc, ghi r6 ho tén,
chuc danh trén ban lam viéc). Trong truong hop nghi vi Iy do riéng phai bdo cdo
v6i Truéng bo phan dé xin y kién Gidam déc So ctr ngudi thay thé.

Chuong 3
QUA TRINH XU LY, GIAI QUYET CAC CONG VU HANH CHINH

Piéu 9. Tai bd phan tiép nhan va tra két qua “Mot cira” phai niém yet quy
dinh, quy trinh, tht tuc hanh chinh, cdc muc phi, & phi, thoi gian giai quyét ting
loai hd so.

Diéu 10. Can b, cong chic 1am viéc tai bd phan tiép nhan va tra két qua
“Mot ctra” ¢6 trach nhiém xem xét yéu cau, ho so ctia té chic, ca nhén. Céc truong
hop diy dii ho so, gidy t& theo quy dinh thi nhén hé so va viét gidy hen theo quy
dinh. Céc truong hop chua du hé so, gidy to theo quy dinh thi huéng dan cu thé dé
t6 chirc, ¢4 nhan bd sung hoan chinh.

Bleu 11. BO phan tlep nhan va tra két qua “Mot ctira” thuc hién theo quy
trinh tiép nhan va xtr Iy hd so nhu sau:

- T4 chite, cé4 nhan dén lién hé giai quyét cong viéc tai b phan tlep nhan va
tra két qua “Mét cira” s& duoe can bo, cong chirc cua cédc phong chirc ning, chuyén
moén, nghiép vu (c6 lién quan dén nodi dung gidi quyét) nhan hd so.

- Sau khi ¢6 y kién cua lanh dao S¢, cac phong chirc nang, chuyén mén,
nghiép vu co trdch nhi¢m giai quyet hd S0 cla t6 chirc, ca nhén trinh lanh dao ¢
thim quyén ky, sau do chuyen két qua vé bo phéan tiép nhan va tra két qua theo
ding thoi gian quy dinh (Déi véi trudng hop cap ban sao vén bing can bd phong
GDTrH, GDTX, KT&QLCLGD ¢ giao kem theo s0 cap ban sao vin bang dé cén bo
thuong truc cho cé nhén ky tén vao s6 khi nhan két qua).

- Trude khi trd két qua cho cac td chire, c4 nhan, bo phén tiép nhan va tra két qua

“Mot clra” vao s6 va 1am cac thi tuc thu phi dbi véi nhiing thu tuc dugce thu phi theo
quy dinh.

- T6 chiic, ¢4 nhan nhan két qua tai bé phén tiép nhan va tra két qua “Mot cira”.

- Truong hop gidi quyét ho so khéng dung thoi gian nhu da hen thi by phén
tlep nhan va tra két qua “Mét cira” b trach nhiém théng bao cho té chie, cd nhan
biét Iy do va hen lai thoi gian tra két qua.

Chuong 4
CHE PQ TAI CHINH, BAO CAO THONG KE.

Piéu 12. Céc khoan phi nép v& tai vu Vin phong S6 GD&DT.
Diéu 13. Hang quy, 6 thang va ca ndm béo céo theo quy dinh. -



Chwongs
DIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Quy ché nay 4p dung trong pham vi thyc hién céac thu tuc hanh
chinh tai co quan S6 GD&DT.

- Lanh dao S6 GD&DT, Truéng phong, Phé Truong phong chic nang,
chuyén mén, nghiép vu, cdn bg, cong chirc co quan S& GD&DT va cic bd phan
lién quan ¢6 trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy ché nay. Céan b, cong chuc
dugc phén céng lam viéc tai b phén tiép nhén va tra két qua “Mbt cira” ¢6 trach
nhiém tong hop bao céo lanh dao S& va céc cap theo quy dinh.

Trong qua trinh trién khai thuc hién néu c6 vuéng méc hodc phat sinh, bd
phan tiép nhan va tra két qua “Mot cira”, cdc phong chic ning, .chuyén mon,
nghiép vu, can bd, cong chirc co quan S¢ béo cédo Giam ddc S& GD&DT dé bd
sung, diéu chinh./. -
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