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UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE LAM VIEC
CUA SO GIAO DUC VA PAO TAO BAC GIANG
(Kém theo Quyét dinh sé ~ /OP-SGDPT ngay [5/2024
ciia Gidm déc S6 Gido duc va Pao tao Bic Giang)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic, ché d trach nhiém, phuwong phap lam
viéc, mdi quan hé cong tac, trinh ty giai quyét cong viéc ciia cong chirc va nguoi lao
dong thudc co quan SO Gido duc va Pao tao Bac Giang (sau diy goi tit 13 S&).

2. Quy ché nay duoc ap dung ddi v6i Lanh dao So; Van phong, Thanh tra, cac
phong thudc S& (sau day goi tat 1a cac phong); cong chirc va ngudi lao dong cia S6.

3. Cac noi dung khéng duoc quy dinh tai Quy ché nay thyc hién theo quy dinh
cua phap luat hién hanh.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc

1. S& lam viéc theo ché @6 Thu trudng, trén nguyen tic tAp trung dan chu,
nham dé cao trach nhiém va dam bao sy doan két thong nhat trong lanh dao, cong
chtrc va ngudi lao dong; thuc hién giai quyét cong viéc dung pham vi trach nhiém,
dung tham quyén dugc giao.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phéap luat, su chi dao, diéu hanh cua
Tinh vy, Uy ban nhan dan (UBND) tinh Bic Giang; su huéng dan, chi dao cua Bo Gido
duc va Pao tao trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han dugc giao.

3. Thuc hién nguyén tic mdi cong viéc chi giao cho mot to chirc, mot nguoi
phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cong chirc va nguoi lao dong duoc giao phu
trach cong viéc nao phai tuan thu trinh ty, thu tuc va thoi han giai quyét cong viéc
d6 theo quy dinh cta phéap luat, chuong trinh, ké hoach céng tac va Quy ché 1am
viéc cua So.

4. Bao dam phat huy nang luc va s truong cua cong chirc va nguoi lao dong;
dé cao su phdi hop trong cong tac, trao d6i thong tin gitta cac bd phan dé giai quyét
cong viéc nhanh chéng, hi¢u qua.

5. Thuc hién cai cach thu tuc hanh chinh, bao dam dan chu, cong khai, minh
bach va hi¢u qua trong moi hoat dong.

Chuwong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC;
CHUC NANG, NHIEM VU CUA VAN PHONG, THANH TRA,
CAC PHONG THUQC SO
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Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc clia Giam doc

1. Giam dbc 1a nguoi lanh dao cao nhét ¢6 trach nhiém 1anh dao, chi dao, quan
ly, diéu hanh moi hoat dong ctia So theo ché d6 Thu truong; co quyén quyét dinh
moi van dé thudc pham vi, quyén han va chiu trach nhiém tru6c UBND tinh, Chu
tich UBND tinh va trudc phap luat vé cong tac cua nganh; dong tho1 chiu trach
nhiém trude Bo truong Bo Gido duc va Pao tao vé cac van dé thudc linh vuc cong
tac chuyén mon ctia nganh.

2. Giam ddc chu tri, thao luén, théng nhét trong l1anh dao S¢ tham muu UBND
tinh trinh H61 d6ng nhan dan tinh:

a) Quyét dinh, ké hoach, chwong trinh, du an, chinh sach phat trién gido duc,
phan luéng, hudng nghiép hoc sinh trén dia ban tinh phi hop véi chién luoc phat
trién nganh gido duc va ké hoach phét trién kinh té - xa hoi cua tinh:

b) Quyét dinh khung hoic muc thu hoc phi hang nam déi Vi cac co sd gido
duc cong lap thugc pham vi quan ly cua tinh theo quy dinh caa phap luat;

¢) Quyét dinh bién ché cong chic cta co quan quan ly gido duc trén dia ban
tinh theo quy dinh cta phap luat;

d) Phé duyét tong sé luong nguoi 1am viéc cia cac co s gido duc cong lap
thuoc pham vi quan ly cuaa tinh theo quy dinh cua phép luat.

3. Giam ddc chu tri, thao luan, théng nhat trong 1anh dao S& trinh UBND tinh
quyét dinh:

a) Chinh sach, chuong trinh, dy an, dé an phat trién gido duc trén dia ban theo
quy dinh; bién phap td chirc thuc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nuge
trong linh vuc giao duc; phé duyét dé an sip xép, t6 chuc lai cac co sé gido duc cong
1ap thugc pham vi quan ly phu hop voi thuc tién cta dia phuong; phuong an thanh
1ap, t6 churc lai, giai thé cac phong chuyén mon, nghiép vu thudc S¢ Gido duc va
Dao tao theo quy dinh;

b) Ban hanh vin ban hudng dan, to chirc thuc hién cic vin ban phéap luat vé
gido duc; phuong 4n tich hop ndi dung vé mang ludi cac co sé gido duc va dao tao
vao quy hoach tinh theo Luat Quy hoach va cac quy dinh c6 lién quan; ké hoach phat
trién gido duyc trén dia ban; ké hoach, chuong trinh, dy an phat trién gido duc trung
hoc pho thong trén dia ban; ké hoach trién khai Dé an doi méi chuwong trinh, sach
gido khoa gido duc phd thong dugc phan cong trén pham vi dia ban tinh; cac van
ban phép luat vé gido duc theo thim quyén;

¢) Vin ban chap thuan vé viéc thanh lap, cho phép thanh lap; sap nhap, chia,
tach, giai thé co so gido duc dai hoc, phan hi¢u ctia co sé giao duc dai hoc; phan hi¢u
cua truong cao déng su pham trén dia ban;

d) Phan cap, lly quyén cho UBND huyén, thanh pho So Giao dyc va bao tao

thuc hién mot sé nhiém vu, quyén han thudc thim quyén quan 1y nha nudc vé gido
duc cua UBND tinh;

d) Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chiic ciia S& Gido duc
va Pao tao theo quy dinh cia Chinh phu va huéng dan cta Bo Gido duc va Pao tao.

4. Giam dbc chu tri, thao luan, thong nhét trong lanh dao Sé trinh Chi tich
UBND tinh quyét dinh:
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a) Thanh lap hodc cho phép thanh lap, thu hdi quyet dinh thanh 1ap hodc quyét
dinh cho phép thanh lap, sap nhap, chia, tach, giai thé, 601 tén, chuyén d6i loai hinh
truong ddi véi co sé gido duc cong 1ap, tu thue, bao gdm: truong trung hoc pho
thong, truong pho thong c6 nhiéu cap hoc co cip hoc cao nhét 13 trung hoc pho
thong, truong phd thong dan tdc ndi tri co cap trung hoc pho thong, trung tim gido
duc thudng xuyén cép tinh, trung tim gido duc nghé nghiép - gido duc thuong xuyén
huyén va cac co s¢ giao duc khac thugc pham vi quan 1y nha nude theo quy dinh;
cho phép thanh lap, quyet dinh giai thé hoic cham dit hoat dong d6i véi co so glao
duc mam non, co sO glao duc pho thong c6 von dau tu nudce ngoal (trr co sO glao
duc mam non, co s& giao duc pho thong do co quan dai dién ngoai giao nudc ngoai,
t6 chuc lién chinh pha dé nghi thanh 1ap) theo quy dinh;

b) Ban hanh quyét dinh, chi thi va cic vin ban khac vé linh vuc gido duc thudc
tham quyén cta Chi tich UBND tinh theo phén cong;

c) Quyét dinh hozc trinh cap c6 tham quyen khen thuéng cac td chirc, c& nhan
c6 nhiéu dong gop dbi vai su nghiép phat trién gido duc trén dia ban tinh.

5. Giam ddc truc tiép giai quyét cac cong viéc sau:

a) Quyét dinh céc van dé thudc chirc nang, nhiém vy, quyén han cua So; chiu
trach nhiém trudc phap luat, UBND tinh va Cha tich UBND tinh vé toan bd cong
tac cua nganh; ddng thoi chiu trach nhiém trude Bo trudong Bo Gido duc va Pao tao
vé cac van dé thudc linh vuc cong tac chuyén mén cia nganh.

b) Ap dung cac bién phap nhim nang cao chat lugng giai quyét cong viéc,
chuyen doi sd, Ung dung cong nghé¢ thong tin vao cong tac quan ly va xur ly cong
viéc ctia co quan; to chie thue hién quy ché lam viée, quy ché thuc hién dan chu &
co quan; quan ly va diéu hanh bo méy hanh chinh hoat dong c6 hiéu qua; ngan ngua
va dau tranh chong cac biéu hién quan liéu, vo trach nhiém, hach dich, cira quyén,
tham nhiing, 1ang phi va cac biéu hién tiéu cuc khac cta cong chirc thudc quyeén quan
1y ciia So;

¢) T chirc viée tiép dan, xét va giai quyét kién nghi, khiéu nai, t6 cdo cta t6
chtrc, cong dan theo quy dinh cua phap luat;

d) Triéu tap va chu toa cac phién hop cua So;

d) Chi dao va ap dung cac bién phap dé giai quyet cac cong viée dot xuat,
khan cép vé phong, chong thién tai, dich bénh, chay nd va bao cao UBND tinh;

e) Phan cong nhiém vu cho cac Pho Giam dbc; Chanh Vian phong, Chanh
Thanh tra va Truong cac phong thudc So.

6. Khi Giam déc di vang khong tryc tiép diéu hanh hoat dong ctia S& thi ty
quyén cho mot Pho Giam déc chi tri, phdi hop giai quyét nhimg van dé lién quan
dén cong viéc Giam doc phu trach, sau do Pho Giam déc dugc uy quyen phai bao
cao lai nhimg viéc da giai quyet cho Giam ddc biét. Khi Pho Giam ddc di vang,
Giam déc truc tiép giai quyet hozc phan cong Pho Giam ddc khac giai quyet cong
viéc thay Pho Giam déc di vang. Chanh Van phong thong bao kip thoi cac ndi dung
iy quyén va két qua giai quyet cong viéc cho Giam ddc, Phé Giam ddc di ving biét.

7. Cong tac quan 1y, diéu hanh ctia S& duogc thao luan cong khai, dan chu trong
cac cudc hop, hoi ¥ cua lanh dao S, trong hoi nghi giao ban, y kién két luan cua
Giam dbc, Pho Giam déc chu tri ¢6 ¥ nghia quyét dinh thyuc hién.
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Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Giam dbc

1. Pho Giam ddc 1a nguoi giup viée Giam dbc chi dao va diéu hanh mot sb linh
vuc cong tac ctia SO theo sy phan cong ciia Giam doc, st dung quyén han ciia minh
dé giai quyét cong viéc thude linh vuc duge phan cong va chiu trach nhiém trude
Giam ddc va trudc phap luat vé nhiém vu dugc phan cong.

Khi giai quyét cong viéc duge Giam dbc phan cong, ay nhiém hoic uy quyén,
Phé Giam ddc thay mat, st dung quyén han cia Giam ddc, chiu trach nhiém trudc
Giam doc vé két qua cong Viéc va sau do phai béo céo lai véi Giam déc.

Khi duge Giam ddc uy nhiém, ty quyén dai dién cho S¢ tham du cac cudc
hop, hoi nghi, tra 1oi phong van bao chi, thong tin dai chling thi phat biéu ndi dung
da duoc Giam ddc théng qua; néu nhitng ndi dung chua duoc théng qua, chi phat
biéu véi tu cach ca nhan va chiu trach nhiém vé noi dung do.

Trong pham vi linh vyc duge phan cong, Phd Gidm ddc ¢6 nhiém vu va
quyén han:

Chi dao, dén ddc cac phong xay dung va t6 chire thue hién cac chién luogc,
quy hoach, ké hoach, dé an phat trién nganh, linh vuc dugc phan cong phu trach theo
dung duong 16i chinh sach cia Pang va phap luat ciia Nha nude, phu hop véi cac
van ban chi dao ctia cip trén va tinh hinh thyc té ctia dia phuong, bao dam tinh kha
thi, hiéu qua cao;

a) Chi dao, kiém tra cac phong thuc hién nhiém vu thudéc pham vi dugc phan
cong phu trach; dinh chi tam thoi viéc thi hanh van ban, viéc 1am trai phép luat cia cac
phong, dong thoi dé xuat Giam déc bién phap xu 1y theo quy dinh cua phap luat;

b) Thay mat Giam déc chi dao, xtr 1y nhiing van dé phat sinh hang ngay thudc
pham vi phu trach; nghién ctru va dé xuét cac bién phéap thdo g& nhimng vuong mac
trong quéan 1y diéu hanh thudc linh vuc duge phan cong, bio cdo Giam dbc xem xét,
quyét dinh; chju trach nhiém trude Gidm dbc vé céc quyét dinh ctia minh;

¢) Thuc hién nhitng c()ng viéc khac do Giam ddc phan c()ng

2. Trong pham vi quyen han duoc giao, cac Pho Giam déc chu dong xu ly
cong viéc va bao cao Giam doc két qua giai quyét. Truong hop van dé g1a1 quyet
lién quan dén linh vuc cta Pho Giam dbc khéc thi chii dong phoi hop dé giai quyet
Trong trudng hop gilta cac Pho Giam ddc khong thong nhat y kién, Pho Giam ddc
chu tri cong viéc d6 bao cao Giam dbc dé xem xét quyét dinh.

3. Hang thang, cac Pho Giam ddc tong hop tinh hinh cong viéc phu trach, bao cao
Giam dbc bang vin ban hodc tai cudc hop giao ban ciia S¢. Trong chi dao diéu hanh, néu
c6 vén dé lién quan hodac thudc linh vuc Gidm dbc truc tiép phu trach, nhitng véan dé phat
sinh ngoai ké hoach, nhiing van dé chua duoc quy dinh, cac Phé Giam dbc chu dong dé
xuat, bao cao Gidam ddc quyét dinh. Néu van dé thudc tham quyén ctia co quan nha nudc
cap trén thi bao cdo Giam dbc 1am to trinh xin ¥ kién chi dao.

4. Khi duoc Giam ddc uy quyén, Pho Giam ddc giai quyét cong viéc theo noi
dung cong viéc duge ty quyeén.

5. Pho Giam ddc di co sd, di cong tac phai bao cao vdi Giam ddc.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Chanh Vin phong,
Chanh Thanh tra, Truéong phong
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1. Chiu trach nhiém truéc Giam ddc, Phé Giam déc true tiép phu trach vé linh
vuc cong tac cua don vi minh, 1a diu mébi tham muu gitp ldnh dao S¢ giai quyét
cong viéc. T chtre thyc hién nghiém tic cadc nhi€ém vu ctia phong duoc quy dinh tai
Diéu 8 ctia Quy ché nay.

2. Xay dung chuong trinh cong tac hang nam, timg hoc ky, ké hoach cong tac
hang thang, hang tuan ctia don vi, bao cio vai lanh dao phu tréch truc tiép, chuyén
lich cong tac tuan vé Vian phong S& dé ding trén website ctia nganh.

3. Phan cong va quan 1y lao dong thudc don vi. Nhan xét, danh gia cong chirc
va ngudi lao dong thudc thim quyén quan 1y theo quy dinh.

4. Xay dung cac ké hoach, dé an cong tac va bdo v¢ cac ké hoach, dé an do.
K& hoach, dé an phai duoc chuan bi chu ddo, 16 rang vé muc tiéu, ndi dung va céc
giai phap dé lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

5. Thuc hién cac ché do bao cdo dinh ky hoac theo yéu cau cua Giam dbc va
cac Pho Giam ddc. Thuc hién ché d6 cong dong trach nhiém trong qua trinh xay
dung bao cdo. Cac van ban phai dam bao ding thé thic va co chat luong. Nhiing
truong hop dic biét, nhitng khé khin dot xut trong linh vuc cong tac phai bao cdo
kip thoi véi 1anh dao S truc tiép phu trach dé giai quyét.

6. T6 churc thyc hién cac quyét dinh, yéu cau cua lanh dao S¢ vé chuong trinh
cong tac thang va cac yéu cau khac.

Pi¢u 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Phé Chanh Vin
phong, Pho Chanh Thanh tra, Phé Trwong phong

1. Ph6 Chanh Van phong, Phé Chanh Thanh tra, Phé Trudng phong 1a nguoi
gitip viéc cho Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Truéng phong quan 1y, diéu hanh
cong viéc thudc chirc nang, nhi€ém vu cta phong theo sy phan cong cia Chanh Van
phong, Chanh Thanh tra, Truéng phong va chiu trach nhi¢m trudc lanh dao S¢ va
Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Truong phong vé két qua thuc hién nhiém vu
duoc phan cong; thay mat Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Trudng phong diéu
hanh cong viéc khi Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Truong phong di vang.

2. Thuc hién cac nhiém vu chuyén moén, nghiép vu ctia chirc danh cong chirc
dugc giao; dong thoi cing vai Trudng phong huéng dan, kiém tra két qua thuc hién
nhiém vu cua cong chure, vién chirc thudc linh vuc minh quén ly; chu dong trao doi
thong tin, phdi hop véi cac phong khéc trong co quan dé to chirc thyc hién tot nhiém
vu dugc giao.

3. Trong pham vi nhiém vu dugc phan cong va uy quyén, cac ¥ kién chi dao
ctia Pho Chanh Van phong, Phdé Chanh Thanh tra, Ph6 Trudng phong c6 hiu luc
nhu quyét dinh ctia Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Truong phong, chiu trach
nhiém ca nhan vé cong tac dugc phan cong trude Chanh Vin phong, Chanh Thanh
tra, Trudng phong va lanh dao S& phu trach.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi thiee hién nhiém vu ciia cong chirc va nguoi
lao dong

1. Chép hanh nghiém chinh duong 16i, chu truong ctia Pang, phap luat cia
Nha nuéc; cong chire va ngudi lao dong duge hudng nhimg quyén loi va phai thuc



6

hién nhirg nghia vy theo quy dinh cta Luat Can bg, cong chure; Luét Vién chuc;
Luat stra doi mot s6 diéu ctia Luat Can bo, cong chire, Lut Vién chirc.

a) Co trach nhiém thuc hién nhiém vu chuyén mon do lanh dao S¢ va Chanh Van
phong, Chanh Thanh tra, Truéng phong phan cong; chiu trach nhiém trudce lanh dao S&
va Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Truéng phong vé nhiém vu duoc giao, dong
thoi chiu trach nhiém trudce phap ludt vé thi hanh cong vu ctia minh.

b) Thuc hién nhiém vu tham muu, d& xuit cho chu truong, bién phap, giai
phap thudc linh vyc chuyén mon duogc phan cong; chu dong xay dung ké hoach, thuc
hién so két, téng két nhitng nhi€ém vu do ¢4 nhan dam nhiém.

¢) Puoc ban bac, trao ddi, thao lun, dé xuit nhitng bién phap, gidi phap can
thiét nham nang cao chat luong, hiéu qua ctia cong viéc duoc giao.

d) C6 quyén dé nghi voi lanh dao S¢ va Chanh Vian phong, Chanh Thanh tra,
Trudng phong dap tmg diéu kién lam viéc can thiét. Chi dong phdi hop giai quyét
cong vige voi cac cong chire, nguoi lao dong trong phong va can bg, cong chue, vien
chirc va ngudi lao dong co lién quan; c¢6 nghia vy dap tmg yéu cau ph01 hop cua cac
can b, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong khac dé giai quyét cong viée dat
hi¢u qua.

2) Cong churc va nguoi lao dong tuyét d6i chap hanh quyét dinh ctia cap trén;
chap hanh ndi quy, quy ché ctia co quan; quy ché chi tiéu noi bd va quan 1y, sir dung
tai san cong cua co quan; ky luat lao dong; ché do bao mat... Thuc hién nghiém tic
viéc phat ngon, khong duoc cung cip thong tin cua nganh khi chwa dugc sy chap
thuan cua 1anh dao S¢ va Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Trudéng phong.

3) Cong chirc va nguoi lao dong phai xay dung lich lam viéc ca nhén, khi di
lam viéc va kiém tra co s phai bao céo két qua cho Chanh Vian phong, Chanh Thanh
tra, Truong phong.

Piéu 8. Chirc niing, nhiém vu ciia Vin phong, Thanh tra, cic phong thuc S&

1. VAN PHONG

a) Chirc ning

Tong hop danh gia tinh hinh hoat dong ctia co quan S¢ va toan nganh; diéu
phéi hoat dong ctia cac don vi truc thudc theo chuong trinh, ké hoach lam viéc; chi
tri thyc hi¢n cong tac cai cach hanh chinh, kiém soat va ra soat cac thu tuc hanh
chinh; tng dung cong nghé thong tin, chuyén d6i sé; quan trj co so dit liéu nganh;
thuc hién cong tac hanh chinh, quan tri d6i voi cac hoat dong ciia co quan S¢. Chu
tri theo doi hoat dong doi ngoai; cac hoat dong bao chi tuyén truyén, 1a dAu moi trong
viéc thue hién Quy ché phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi; theo dbi cong
tac thi dua - khen thudng cua nganh.

b) Nhiém vu

(1). Céng tdc tong hop, bdo cdo, truyén théng, thi dua, khen thuéng

- Chu tri tham muu v&i Gidam déc cac du thao chuong trinh, du an, dé an, bién
phap t6 chtrc thyc hién cac nhiém vu cai cach hanh chinh nha nudc vé linh vuc gido
duc thudc thim quyén quan 1y ctia UBND tinh.



7

- Xay dung ké hoach va chuong trinh cong tac nim, hang thang, hoc ky, nim
hoc ctia co quan Sé va toan nganh.

- Huéng dan, don ddc, kiém tra viée xay dung ké hoach, nhiém vu nim hoc
cia co s& nhim t6 chire thue hién cac chu truong, chinh sach, Chi thi, Nghi quyét
cua Pang, Nha nudc, B6 Gido duc va Pao tao va cua tinh vé cong tac gido duc va
dao tao. Thong bdo cac ndi dung cong tac hang thang ctia S& to1 cac co so gido duc;
thong bao két luan cua Giam ddc tai cac hoi nghi giao ban toan nganh.

- Thuc hién nhiém vu tong hop, bao cdo hang thang, quy, 6 thiang va nim theo
quy dinh, ddm bdo chinh xéc, dﬁy du, kip thoi vol Bo Giao duc va Pao tao, Tinh uy,
Hoi dong nhan dan, UBND tinh va cic co quan lién quan.

- Gup Giam ddc dang ky va theo doi viéc thyc hi¢n cac nhiém vy trong tam
hang nam.

- Phéi hop véi cac phong tra 10i cac kién nghi cua ctr tri trudc, trong va sau
cac ky hop ctia Qudc hoi, Hoi dong nhan dan tinh.

- Chu tri dau moi cong tac truyén thong vé giao duc va dao tao. Phoi hop véi
cac co quan truyén thong cia tinh, Trung wong tuyén truyén cac quan diém, dudng
16i chinh sach ctia Pang va Nha nudc, cac thanh tuu cia nganh. Quan ly Website
cua nganh, phy trach phat hanh Ban tin Gido duc va Dao tao hing nam (néu co). Pau
moi tiép nhan, tra 11 y kién, kién nghi cta cong dan trén Website ctia nganh.

- Giap Giam ddc va Hoi dong thi dua khen thudng ctia nganh xay dung ké
hoach chi dao, thuc hién cong tac thi dua, khen thudng theo quy dinh.

(2) Cong tac hanh chinh, quan tri

- La bd phan thuong truc tiép nhan, hudéng dan cac to chirc, c4 nhan dén lién
hé cong tac tai co quan So. Pau méi thuc hién nhiém vu cai cach hanh chinh, kiém
soat, ra soat cac thu tuc hanh chinh.

- Pau méi tham muu, phdi hop, trién khai thuc hién tng dung cong nghé thong
tin, chuyén dbi s6 trong cong tac quan 1y, chi dao ctia nganh.

- Cong khai cac ndi dung lién quan duoc quy dinh tai cac Luat trén cong thong
tin dién tu: Tiép can thong tin, Thanh tra, Khiéu nai, Té céo, Phong chéng tham
nhiing, Ngan sach; Phd bién phap luat, ...

- La bd phan thuong tryc quan tri co sé dit liéu nganh; quan tri va duy tri hoat
dong cua cong thong tin dién tir ctia S&; duy tri hé thdng mang internet tai co quan
S6¢; quan 1y, van hanh hé théng hop truc tuyén va hé théng thu dién tr cua toan
nganh; phdi hop véi cac bo phan lién quan kiém tra, bao hanh, bao dudng, dam bao
hoat dong ctia hé théng may tinh co quan Sé.

- Chu tri viéc don tiép khach dén lam viéc, cac hoi nghi cta S¢, cac budi lam
viéc cua lanh dao; t chirc dua don phuc vu cac chuyén cong tic cta va cac phong
theo quyét dinh ctia Giam dbc.

- Thyc hién va huéng dan can bo, cong chirc, vién chuc thuc hién ding cac
quy dinh vé cong tac van thu, luu tri¥, hanh chinh, hé thong quéan Iy va diéu hanh
cong viéc theo quy dinh tai Nghi dinh sO 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh
phu quy dinh vé cong tac van thu; Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019
cua Bo Noi vu Quy dinh quy trinh trao doi, luu trix, xtr 1y tai li€u dién tr trong cong
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tac van thu, cic chiic ning co ban ciia hé théng quan 1y tai lidu dién tir trong qua
trinh xir Iy cong viéc cuia cic co quan, to chirc.

- Phéi hop x4y dung va to chire thue hién ndi quy, quy dinh dam béo ky cuong,
ky luat lao dong, nén nép trong cac hoat dong ctia co quan So.

- Phéi hop v&i Cong doan co quan Sé chiam lo doi sdng tinh than, vat chat cho
cong chirc va nguoi lao dong co quan; van dong cong chirc va ngudi lao dong tham
gia cac hoat dong nhan dao, tir thién theo quy dinh.

(3) Cobng tac tai chinh

- Lap ké hoach chi tiéu theo quy, nam va thuc hién ché do bao cao quyét toan
chi ti€u quy, ndm cua co quan S0.

- Thuc hién dung nhitng quy dinh ciia Nha nudc va ciia nganh vé cac hoat
dong su nghiép do So truc tiép to churc.

- Thil qui co quan, quan 1y tai san, mua sam, sira chita co s& vat chat, trang
thiét bi cua co quan So.

(4) Cbng tac khac

- Théng ké toan nganh theo dinh ky va dot xuat bao cao UBND tinh, Bd Gio
duc va Dao tao va cac nganh lién quan.

- Chu tri theo d&i hoat dong ddi ngoai.

- Pau mdi theo ddi cong tac phong chong lut bio ciia nganh, co quan.

- Lam dau moi lién hé cong tac voi cac don vi truc thuoec Bo GDDT: Vin
phong, Cuc Cong ngh¢ thong tin, Vu T chtrc can bod, Cuc Hop tac qué)c té.

- Chui dong phoi hop voi cac phong lién quan dé giai quyét cong viéc theo
nhiém vy va thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.

2. THANH TRA

a) Churc nang

Thuc hién thanh tra hanh chinh va thanh tra chuyén nganh trong pham vi quan
Iy Nha nudc vé giao duc va dao tao cua tinh theo quy dinh cua phap luat vé thanh tra;

cong tac phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cua phap luat vé phong, chéng tham
nhiing; thuong truc trong cong tac tiép dan, giai quyét khiéu nai, to cao theo quy dinh
cua phap luat; cong tac phap ché nganh giao duc va dao tao; giai quyét cac thi tuc hanh
chinh tai co quan S¢, tiép nhan va tra két qua giai quyét cac thi tuc hanh chinh tai Trung
tam Phuc vy Hanh chinh cong tinh. Thanh tra c6 con dau va tai khoan riéng.

b) Nhiém vu

(1) Cong tac thanh tra

- Chu tri, xay dung du thao ké hoach thanh tra gio duc hang nim cta Thanh
tra S theo quy dinh ctia phap luat vé thanh tra, cac van ban hudng dan ctua Bo Gido
duc va Pao tao, Thanh tra tinh; b4o c40 Giam ddc S& xem xét, quyét dinh trudc khi
gui Thanh tra tinh tong hop vao ké hoach thanh tra caa tinh.

- T6 chte thuc hién nhiém vu thanh tra theo ké hoach thanh tra cta tinh; thanh
tra hanh chinh ddi véi don vi, ca nhan thudc So; thanh tra chuyén nganh dbi véi co
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quan, t6 churc, ca nhan trong pham vi ma S& dugc giao tham muu, giap UBND tinh
thyc hién quan 1y nha nudc. Thanh tra vu viéc khac do Giam dbc S¢ giao.

- Chu tri, phéi hop véi Vian phong, cic phong thudce S¢ tham muu Giam doc
S& ban hanh ké hoach kiém tra nam hoc.

- Huéng dan, theo ddi, don dbe cac phong Gido duc va Pao tao, cac don vi truc
thudc S thyc hién cong tac kiém tra chuyén nganh (d6i vé6i phong Gido duc va bao
tao); thanh tra, kiém tra noi bo (601 voi cac don vi truc thude S6); cong tac tiép cong
dan, giai quyét khiéu nai, giai quyét t6 cao va phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc.

(2) Cong tac phdp ché

Huéng dan, theo ddi, don dbe cac phong Gido duc va Pao tao, cac don vi truc
thudc S¢& thuc hién cong tac phap ché. T6 chirc thuc hién cong tac phap ché theo
huéng dan ciua Bo Giao duc va Pao tao, UBND tinh.

(3) Céng tdac tiép cong dan, gidi quyét khiéu nai, t6 cdo; phong, chong tham
nhiing, tiéu cuc

- Thuodng tryc cong tac tlep dan; thuc hién nhiém vu, quyén han trong cong
tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té céo theo quy dinh cua phap lut.

- Thuc hién nhiém vu, quyén han trong cdng tac phong, chong tham nhiing,
tiéu cuc theo quy dinh caa phap luat.

- Hudng dan, theo ddi, don ddc, kiém tra cac phong Gido duc va Pao tao, cac
don vi truc thudc thyc hién cac quy dinh ctua phap luat vé thanh tra, kiém tra; céc
quy dinh cua phap luat vé tiép cong dan, khiéu nai, to cdo va phong, chong tham
nhiing, ti€u cuc.

(4) Céng tac khac

- Tryc tai Trung tam Phuc vy Hanh chinh cong tinh. Dau mbi phu trach viéc thuc
hién ap dung H¢ thong quan 1y theo tiéu chuan ISO cua co quan S¢ Gido duc va Dao
tao. Phu trach tiép nhan va tra két qua giai quyét cac thu tuc hanh chinh tai Trung tim
Phuc vu Hanh chinh cong tinh. Giai quyét cac thi tuc hanh chinh tai co quan S Gido
duc va Pao tao; tong hop bao cao viée giai quyét thi tuc hanh chinh va tra két qua tai
Trung tam Phuc vu Hanh chinh cong tinh (hang thang, quy, 6 thang va nam).

- Chu tri, phéi hop véi cac bd phan lién quan dé thuc hién cong tac kiém tra,
ra soat vin ban quy pham phép luat lién quan dén linh vuc gido duc; xem xét, danh
gia vé tinh hop phap ctia vin ban nham phat hién nhing noi dung trai phap luat, mau
thuan, chéng chéo, hét hiéu lyc hodc khong con phu hgp véi tinh hinh phat trién kinh
té - xa hoi.

- Xt phat va kién nghi cac co quan c¢6 tham quyén xir phat vi pham hanh chinh
trong linh vuc gido duc.

- Lam dau méi lién hé cong tac vai cac don vi thude Bo Giao duc va Bao tao:
Thanh tra, Vu Phéap ché.

- Chu dong phéi hop véi Van phong va cac phong lién quan dé giai quyét cong
viéc theo nhiém vu va thue hién cac nhiém vu khac do Giam ddc S& phan cong.

3. PHONG TO CHUC CAN BQ

a) Churc nang
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Gitp Giam d6c quan 1y vé cong tac to chirc bd may, cong tac can bd, phat
trién doi ngii va bao v¢ chinh tri ndi bg; cong tac dao tao, boi dudng cua nganh; thuc
hién ché d6 chinh sach d6i voi nha gido va can bo quan 1y gido duc.

b) Nhiém vu

(1) T6 chirc bo mdy

- Tham muu giup Giam dbc quyet dinh trong cong tac phan cong, phan cap
quan ly; thanh lap, giai thé, hop nhét, chia tich cac don vi gido duc theo phan cép
cua UBND tinh.

- Chu tri xay dung chirc nang, nhiém vy, quyén han, 1& 16i 1am viéc cta S& va
cac don vi truc thudc So.

(2) Céng tdc qudn Iy va phat trién doi ngii

- Xay dung va td chure thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién doi ngii cong
chtrc, vién chuc va ngudi lao dong dé dap timg nhiém vu chinh tri cia nganh trong
tung giai doan.

- Chu tri tham muu xay dyng dé 4n vi tri viéc lam, quyét dinh giao chi tiéu
bién ché hanh chinh, sy nghiép hang nim ddi vdi co quan S& va cac don vi truc
thudc S¢.

- Chu tri phdi hop véi cac b phan lién quan xdy dung ké hoach bién ché hang
nam; theo doi, kiém tra cong tac quan 1y, sir dung bién ché, tac phong, 1& 16i 1am viéc,
danh gia xép loai cong chirc, vién chirc; cong tac xay dung va phat trién Dang.

- Tham muu phéi hop voi S& Noi vu hudng dan, kiém tra thuc hién cong tac:
tuyén dung, quan 1y, bd tri sir dung; diéu dong, luan chuyén, thuyén chuyén, ky luit,
quy hoach, b6 nhiém, b6 nhiém lai; bao vé chinh tri néi bd ddi véi cong chire, vién chirc
va ngudi lao dong thudc tham quyén quan 1y theo cac quy dinh hién hanh.

- Tham muu v6i Giam dbc thuc hién ché do: nang ngach cong chirc, thing
hang vién chtc, thay ddi chirc danh nghé nghi€p, nang bac luong; thuc hi¢n tinh
gian bién ché, ché do huu tri va thuc hién cac ché do, chinh sach d6i véi cong chiic,
vién chtrc va nguoi lao dong thudc thidm quyén cua Giam déc theo phan cép cia
UBND tinh.

- Quan 1y, luu trir hd so can bd, cong chire cia co quan SO va vién chirc quan
Iy cac don vi truc thudc So. Thong ké va bao céo sé lugng, chat luong cong chiic,
vién chirc va nguoi lao dong trong toan nganh.

- Phéi hop voi Thanh tra va cac don vi lién quan tham muu xt 1y cac sai pham
d6i voi cong chire, vién chirc va ngudi lao dong trong cac don vi thudc thim quyén
quan ly ctia S¢ theo quy dinh cua phép luat.

(3) Cong tdc ddo tao, béi duong

Chu tri, phdi hop véi cac bd phan lién quan xay dung, trién khai thyuc hién ké
hoach bdi dudng, dao tao, dao tao lai, dao tao nang chuan doi ngii cong chire, vién
chuc va nguoi lao dong.

(4) Cong tac khac

- Pé xuét v6i Lanh dao S& vé chil truong, bién phap quan 1y, xay dung cac doan thé
trong nganh.
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- Tham muu Giam ddc chi dao thue hién cong tac dan van, quy ché dan chu
co s&; thuong truc Hoi dong ky luat, Ban vi sy tién bo phu nit; chi dao thuc hién
cong tac bao v¢ chinh tri nd1 bd ciia nganh.

- Lam d4u méi lién hé cong tac vai cac don vi truc thude Bé Gido duc va Pao
tao: Cuc Nha gido va Can b quan ly gido duc.

- Chu dong phdi hop véi cac phong lién quan dé giai quyét cong viée theo
nhiém vy va thuc hién cac nhiém vu khic do Giam ddc phan cong.

4. PHONG KE HOACH - TAI CHINH

a) Chirc nang

Giup Gidm dde quan ly vé quy hoach, ké hoach phat trién gido duc trén dia
ban tinh; cong tac dau tu, tai chinh, ké toan, dat dai, tai san cong va cong tac théng
ké, ké hoach ctia nganh

b) Nhiém vu

(1) Céng tdc ké hoach

- Chu tri xay dung dé an, du an, ké hoach hang nim va giai doan vé quy mo
phat trién gido duc trén dja ban tinh. Quy hoach mang ludi cac don vi gido duc trong
tinh, ké hoach phat trién gido duc dai han, 05 ndm va hang nam.

- Huéng dan cac phong Gido duc va Pao tao va cac don vi truc thude S xay
dung ké hoach, quy hoach phat trién gido duc va dao tao. Tong hop cac du an ké
hoach, quy hoach phat trién gido duc va dao tao cua cac huyén, thanh phé, cac don
vi true thudc S&; dé xuat viéc diéu chinh, bd sung cho phu hop vdi quy hoach chung
ctiia nganh.

- T chirc thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién gido duc va dao tao da
dugc UBND tinh va B Giao duc va bao tao phé duyét.

- Chi dao, kiém tra, don ddc, gitp d& cac don vi thuc hién ké hoach, so két,
tong két va danh gia két qua thuc hién quy hoach, ké hoach thudc linh vuc phong
phu trach.

(2) Céng tac tai chinh

- Lap du toan kinh phi gido duc hang nam, huéng dan cac don vi du toan lap
ké hoach nhu cau cac ngudn kinh phi, phan b ngan sach hang nim cho cac don vi.

- Hang nam tap hop quyét toan ctia cac don vi truc thudc SO, quyét toan voi
S& Tai chinh.

- Chu tri tham muu véi Giam ddc cac noi dung muc thu hoc phi, cac khoan
dich vu phuc vu, hd trg ddi voi cac co so giao duc thudc pham vi quan ly cia nganh
dé UBND tinh trinh Hoi ddng nhan dén tinh ban hanh theo quy dinh cua phap lut.

- Phéi hop voi cac phong chirc ning ciia S¢ Tai chinh, UBND cac huyén,
thanh phd huéng dan chi dao, thanh tra, kiém tra, don dbc cac co so giao duc trong
viée thu, chi, st dung kinh phi theo ding nguyén tac va ché do tai chinh. Phan tich
hiéu qua str dung ngan sach cua nganh, dé xuét nhitng y kién vé dau tu va sir dung
ngan sach.
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- Phéi hop voi cac phong chirc nang ctia S¢ Tai chinh, huéng dan thuc hién
cac ché do chinh sach, t6 chirc va bdi dudng chu tai khoan, ké toan trong cong tac
quan 1y tai chinh va co s& vat chat.

(3) Cong tdc xdy dung co sé vit chat truong hoc

- Phéi hop véi cac nganh chic nang, hudng dan cac phong Gido dyc va Dao
tao va cac don vi tryc thudc So lap ké hoach hang nim vé xay dung co s& vét chit
va trang thiét bi trudng hoc, bao gdm: x4y dung co ban, sira chita trang thiét bi cac
phong hoc, thu vién, thiét bi thi nghiém, sach bdo phuc vu giang day va hoc tap,...

- Huéng dan kiém tra viéc bao quan va st dung co s¢ vat chét, thiét bi day
hoc trong nganh.

- Pé xuét chil truong vé huy dong vén va quan 1y co sd vat chat, trang thiét bi
truong hoc.

- Phéi hop véi cac phong didu phdi Chuong trinh muc tiéu qudc gia xay dung
noéng thon mai tinh Bic Giang theo ddi cac tidu chi nong thén méi thude linh vuc
gido duc.

Lam dau mdi lién hé cong tac véi cac don vi truc thude Bo Gido duc va Pao
tao: Vu K& hoach - Tai chinh, Cuc Co s& vt cht.

Chu dong phdi hop véi cac phong lién quan dé giai quyét cong viéc theo
nhiém vu va thyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.

5. PHONG GIAO DUC MAM NON

a) Chirc ning

Gitp Giam déc thuc hién chirc nang quan 1y vé gido duc Mam non (GDMN);
cong tac y té truong hoc; cong tac gido duc mdi truong va cong tac tré em trén dia
ban tinh.

b) Nhiém vu

(1) Cong tac quan ly, chi dgo GDMN

- Chu tri xay dyng, trién khai thuc hién cic dé an, du 4n, ké hoach, cac chuong
trinh vé phat trién GDMN; xay dung va trién khai thuc hién ké hoach, cac giai phap
nham nang cao chat luong giao duc toan dién vé GDMN.

- Chi dao, kiém tra, don déc cac phong Gido duc va Pao tao thuc hién cac quy
ché, diéu 1é cua Bo Gido duc va Pao tao, cac chuong trinh, ké hoach, quy dinh va
huéng dan cia S& vé to chirc hé thong trudng, 16p mam non, xay dung doi ngil gido
vién va thuc hién nd1 dung, chuong trinh, phuong phap cham séc, nuéi dudng va
gido duc tré.

- Chi dao phong trao thi dua xay dung dién hinh va nhan dién hinh tién tién
trong nganh hoc mam non.

- Trién khai thuc hién chuong trinh gido duc mam non theo huéng dan, chi
dao ctia B6 Gido duc va Pao tao; hudng dan, chi dao, thanh tra, kiém tra, danh gia
viéc thue hién quy ché chuyén mén, chuong trinh, ndi dung, phuong phap cham soc,
nudi dudng va gido duc tré.
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- Xay dung, chi dao thuc hi¢n ké hoach boi dudng doi ngli can bd quan 1y,
gido vién; ké hoach t6 chirc cac cudc thi ddi véi can bd quan ly, gido vién, hoc sinh
thudc cép hoc.

- Xay dung Ké hoach, chi dao thuc hién, duy tri va nang cao chét luong phd
cdp GDMN cho tré em 05 tudi, phd cdp GDMN cho tré em méu gido; xay dung
truong trong diém, trudng hoc dat chuan qubc gia cap hoc mam non.

(2) Céng tic y té triong hoc

- Chi dao, trién khai thuc hién nhiém vu y té truong hoc trén dia ban tinh bao
gém: Cong tac quan ly, bdo vé va cham séc suc khde hoc sinh; nudc sach, vé sinh
truong hoc; cong tdc dam bao an toan thuc ph.’flm; truyén thong, gido duc stic khoe,
gido duc gidi tinh; stc khoe sinh san vi thanh nién; phong chéng dich, bénh, tat,
HIV/AIDS; dinh dudng trong nha truong; cong tac chir thap do va phong chong ruQu
bia, @6 udng c6 con, tac hai cua thudc 14 trong trudng hoc; cong tac bao hiém y té
hoc sinh.

- Kiém tra, d6n ddc cac phong Gido duc va Pao tao, cac don vi truc thude S&
thuc hién cac quy dinh cia Bo Gido duc va Pao tao vé cong tac y té truong hoc.

(3) Cong tac gido duc moi truong

- Chi dao, trién khai thyc hién nhiém vu gido duc moi truong trong cac co sé
gido dyc trén dia ban tinh bao gdbm: hudng tmng, thuc hién Ngay lam sach mo1 tru(‘)rng,
Ngay méi trudng thé gisi, Ngay Dai duong thé gidi, Ngay da dang sinh hoc Bién, .
Thuc hién cac cudc phat dong nhu Chdng rac thai nhuya, rac thai ran, thu gom rac
thai va khong x4 rac ra moi truong,...

- Kiém tra, d6n ddc cac phong Gido duc va Dao tao, cac don vi truc thudc S&
thuc hién cac quy dinh cua B Gido duc va Pao tao va B Tai nguyén va Moi truong
vé cong tac moi trudng trong truong hoc.

(4) Cong tac tré em

- Chi dao, trién khai thuc hién nhiém vu tré em trong cac co s¢ gido duc trén
dia ban tinh.

- Phdi hop voi So Lao dong, thuong binh va xa hoi kiém tra, d6n ddc cac
phong Gido duc va Pao tao thuc hién cac quy dinh cia Bo Lao dong, thuong binh
va x4 hoi va cac nganh lién quan vé cong tac tre em trong truong hoc.

(5) Coéng tac khac

- Lam dau méi lién hé cong tac vdi cac don vi tryc thudc Bo Gido duc va bBao
tao: Vu Gido duc Mam non.

- Chui dong phdi hop voi cac phong lién quan dé giai quyét cong viée theo
nhiém vy va thuc hién cic nhiém vu khac do Giam déc phan cong.

6. PHONG GIAO DUC TIEU HQC — CHINH TRI TU TUONG

a) Chirc nang

Gitp Giam déc thuc hién chirc ning quan 1y vé gido duc Tiéu hoc (GDTH);
cong tac gidao duc chinh tri, tu tudng, dao durc, 161 sdng, gido duc k§ ning séng cong
tac tu van tam Iy, x& hoi truong hoc; bao vé, cham soc va gido duc tré em, hoc sinh;
giao duc thé chat, hoat dong vin hoa, vin nghé; hoat dong thé thao....; gido duc qudc
phong va an ninh trong cac trudng hoc trén dia ban tinh.
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b) Nhiém vu

(1) Cong tac quan ly chi dao GDTH

- Tham muu xay dung va trién khai thuc hién vin ban huong dan nhiém vu
nam hoc, hoat dong giao duc va cac van ban c6 lién quan dén GDTH theo chi dao,
huéng dan cia UBND tinh va ctia B6 Gido duc va Dao tao.

- Chu tri tham muu xay dung, trién khai thuc hién céac dé an, du an, ké hoach,
cac chuong trinh vé phat trién GDTH; xay dung va trién khai thuc hién ké hoach,
cac giai phap nham nang cao chat luong gido duc toan dién vé GDTH trén dia ban
tinh. Phéi hop voi cac phong lién quan xiy dung ké hoach, quy hoach phat trién cac
loai hinh truong, 16p cua cép tiéu hoc phu hop voi yéu cau phat trién gido duc cua
dia phuong va ca nudc; kiém tra, d6n doc cac phong GDDT trong viéc thue hién cac
chuong trinh, ké hoach, quy dinh va hudng dan ctia S6 vé nhiém vu nam hoc, chuong
trinh, ndi dung, phuong phap, hinh thic to chic day hoc va kiém tra, danh gia két
qua hoc tap cua hoc sinh tiéu hoc. Can ctr vao nhiém vu chung ciia nganh dé xay
dung ké hoach chi dao thyc hién nhiém vu tirng ndm hoc ddi véi cép tiéu hoc.

- Phéi hop voi phong Gido duc va Dao tao cac huyén, thanh phd chi dao xay
dung trudng tiéu hoc dat chuan qudc gia, truong trong diém, cac tru’ong, 16p ban tru;
theo doi, d6n dbc tién do xay dung trudng tiéu hoc dat chuan quoc gia theo ké hoach.
Chi dao, t6 chire thi gido vién day gioi, thi gido vién cht nhiém gidi cta cap tiéu hoc.

- Quan 1y chuong trinh, ndi dung, ké hoach day hoc ciia moi loai hinh truong,
16p thuéc GDTH; theo ddi, tong hop danh gia tinh hinh vé GDTH trong tinh qua
ting giai doan va nam hoc. D¢ xuat trinh Giam déc cac chu truong, bién phap dam
bao phat trién GDTH.

- Chi dao, kiém tra duy tri cong tac phd cap GDTH, cong tac xda mu chit trén
dia ban tinh.

- Chu tri huéng dan viéc thuc hién chuong trinh, sach gido khoa, sach giao
vién, tai liéu gido duc dia phu’O’ng, tai liéu tham khao va thiét bi day hoc cép tiéu
hoc. Huéng dan kiém tra, danh gia cong tac day hoc va xét cong nhan hoan thanh
chuong trinh tiéu hoc.

- Chu tri tham gia va theo do1 hoat dong cua céc dé an, du an thudc noi dung,
chuong trinh GDTH; huéng dan, khai thac st dung, tmg dung cong nghé thong tin
vao day hoc.

- Chu tri trong hop tac qudc té vé linh vuc GDTH.

(2) Céng tac gido duc chinh tri, tw twéng, dao dirc, 16i song, tw van tam Iy hoc
dwong, cong tdc xd hoi truong hoc, bdao vé, cham soc va giao duc tré em; gido duc
ky ndng song cho hoc sinh

- Tham muu xay dung, trién khai truong hoc hanh phiic va thue hién cac van
ban huéng dan cong tac giao duc chinh tri, tu tuong, dao dirc, 16i séng, truyén thong
van hoéa, gido duc k¥ nang song; cong tdc phong, chong to1 pham t¢ nan xa hoi, an
toan giao thdong; xay dung van hoa hoc duong, moi truong giao duc an toan, lanh
manh, than thién trong nha truong cho hoc sinh.
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- Chu tri, phdi hop véi cac phong lién quan thdm dinh, tham muu Quyét dinh cho
phép hoat dong giao duc k¥ ning sdng va hoat dong ngoai gid chinh khoéa. Chu tri, hudng
dan cong tac xa hoi; cong tac tu van tim Iy cho hoc sinh trong truong phd thong.

- Chu tri t6 chirc cac cude thi van hod van nghé; thi gido vién lam Tong phu
trach Doi gioi. To chirc giao luu van hoa hoc sinh trong va ngoai nude.

- Theo ddi, hudng dan cac hoat dong ctia Poan Thanh nién Cong san H6 Chi
Minh va Doi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh trong cac truong hoc. Tong hop,
thong ké cong tac phat trién Pang, Poan, Poi, Hoi va cong tac thanh nién, cong tac
tré em, hoc sinh trong truong hoc.

- Chu tri, phdi hop v6i cac co quan, don vi lién quan xay dung cac vin ban
chi dao cong tac an ninh, an toan trudng hoc, phong, chdng chay nd va cong tac chir
thap do trong nha truong.

- Phéi hop véi Tinh Poan, céc to chire chinh tri x3 hoi, cac nganh, dia phuong
td churc, theo ddi hoat dong lién quan dén tinh hinh dao duc, 16i séng, giao duc k¥
nang séng trong hoc sinh.

- Phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan theo ddi cac van dé an ninh,
chinh tri lién quan dén hoc sinh.

- Chi dao, kiém tra don dbc cac phong Gido duc va Bao tao va cac don vi truc
thudc S thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao duc, 161 séng, giao duc
k¥ ning sdng cho hoc sinh.

(3) Céng tac gido duc thé chat, hoat ddng thé thao truong hoc; gido duc quoc
phong va an ninh

- Tham muu xay dung va trién khai thyc hién cac van ban huéng dan thyc hién
cong tac giao duc thé chat, hoat dong thé thao trudng hoc; cong tac phong chéng tai
nan thuong tich, dudi nudc trong truong hoc; gido duc qudc phong va an ninh.

- Phéi hop véi BO chi huy Quan sy tinh, Cong an tinh, S& Van hoa, Thé thao
va Du lich va céc s&, nganh lién quan trong cong tac gido duc thé chat, gido duc qudc
phong va an ninh trong nha truong.

- Hudng dan va to chirc cac cudce thi thé duc thé thao, Hoi khoe Phu Pong céac
cap; Hoi thao Gido duc qudc phong va an ninh ctia nganh, B9, tinh to churc.

- Chi dao, kiém tra d6n déc cac phong GDDT va cac don vi truc thudc Sé thuc
hién cong tac gido duc thé chét, hoat dong thé thao trudng hoc; gido duc qudc phong
va an ninh.

(4) Céng tac khac

- La don vi dau moi trong tham muu UBND tinh td chire, kiém tra, cong nhan
phd cép gido duc va x6a mu chir ctia cac cAp hoc. Theo ddi cong tac xay dung truong
hoc dat chuan van hoa.

- Lam dau méi lién hé cong tac vai cac don vi truc thude Bo Gido duc va Pao
tao: Vu Gido duc Tiéu hoc; Vu Gido duc Chinh tri va Cong tac hoc sinh, sinh vién;
Vu Giéo duc Thé chit; Vu Gido duc Qué)c phong va An ninh.

- Chu dong phdi hop véi cac phong lién quan dé giai quyét cong viée theo
nhiém vu va thuc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.
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7. PHONG GIAO DUC TRUNG HQC VA GIAO DUC THUONG XUYEN

a) Churc nang

Gitp Giam ddc thuce hién chirc nang quan 1y vé gido duc trung hoc (GDTrH), gdm
cap trung hoc co s& (THCS), cap trung hoc phd thong (THPT), gido duc thudng xuyén
(GDTX), giao duc chuyén nghi¢p (GDCN) va gido duc dan tdc trén dia ban tinh.

b) Nhiém vu

(1) Cong tac quan ly, chi dao GDTrH

- Tham muu xay dung va trién khai thuc hién vin ban huong dan nhiém vu
nam hoc, ké hoach hoat dong gido duc va cac van ban c6 lién quan dén GDTrH, theo
chi dao, huéng dan cia UBND tinh va cua Bo Gido duc va Pao tao.

- Quan 1y chuong trinh, ndi dung, ké hoach day hoc ctia moi loai hinh truong,
16p thuoc GDTrH; theo ddi, tong hop danh gia tinh hinh vé GDTrH toan tinh qua
ting giai doan va nam hoc. D& xuat trinh Giam déc cac chu truong, bién phap dam
bao phat trién GDTrH.

- Chi dao kiém tra, d6n dbc cac phong Gido duc va Bao tao va cac don vi truc
thudc Sé thuc hién quy ché, diéu 18 cua BO Gido duc va Pao tao, chuong trinh, ké
hoach, quy dinh, huéng dan thyc hién nhiém vu nim hoc cua S& vé GDTrH. Déy
manh phong trao thi dua "D6i méi sang tao trong day va hoc" trong cac nha truong.
T6 chire tong két, rat kinh nghiém, pho bién sang kién, phuong phép giang day va
hoc tap & cap trung hoc.

- Phéi hop vo1 phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thanh phé chi dao cong
tac pho cap gido duc cap THCS, xdy dung trudng trong diém chat luong cao.

- Phéi hop véi cac phong lién quan chi dao cong tac xay dung trudng chuin
quéc gia cép trung hoc.

- Chu tri huéng dan viéc thuc hién chuong trinh, sach gido khoa, sach gio
vién, tai ligu gido duc dia phuong, tai liéu tham khao va thiét bi day hoc cép trung
hoc. Hudng dan, to chitc kiém tra dinh ky; chu tri phdi hop voi cac phong lién quan
huéng dan thi hoc sinh gioi, y twong khoi nghiép, khoa hoc k¥ thuat danh cho hoc
sinh trung hoc; chu tri xdy dung ké hoach thi gido vién day giodi va gido vién chu
nhiém 16p gidi toan nganh; to chirc thi chon gido vién day gidi va gido vién chu
nhiém 16p gidi cap trung hoc.

- Xay dung, tham gia va theo do1 hoat dong cua cac dé an, du 4n, cac chuong
trinh ¢6 lién quan dén GDTrH.

- Chu tri phéi hop véi cac don vi lién quan danh gia két qua thuc hién chi tiéu
céng tac GDTrH.

(2) Cong tac quan ly, chi dgo GDTX

- Tham muu x4y dyng va trién khai thuc hién van ban huéng dan nhiém vu
nam hoc, ké hoach hoat dong gido duc va cac van ban co6 lién quan dén GDTX,
GDCN theo chi dao, huéng dan cia UBND tinh va ctia B6 Gido duc va Pao tao.

- Quan 1y chuong trinh, ndi dung, ké hoach day hoc ctia moi loai hinh truong,
16p thudc GDTX; theo di, tong hop danh gia tinh hinh vé GDTX toan tinh qua timg
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giai doan va nim hoc. Pé xuét trinh Giam ddc cac cha trwong, bién phap dam bao
phat trién GDTX, GDCN.

- Chi dao kiém tra, don doc cac don vi thuc hién quy ché, diéu 1é cia BO Gido
duc va bao tao, chuong trinh, ké hoach, quy dinh, huéng dan thuc hién nhiém vu
nam hoc cta S& vé GDTX. Pay manh phong trao thi dua "Po6i méi sang tao trong
day va hoc" trong cac don vi. T6 chic téng két, rat kinh nghi¢m, phé bién sang kién,
phuong phép giang day va hoc tap & hé¢ GDTX.

- Hudng dan, t6 chirc kiém tra dinh ky; chu tri phéi hop véi cac phong lién quan
huéng dan thi khoa hoc ki thuét danh cho hoc sinh trung hoc; chu tri xay dung ké hoach
thi gido vién day gioi va giao vién chi nhiém 16p giodi toan nganh; t6 chire thi chon gido
vién day gioi va gido vién chu nhiém 16p gioi cap trung hoc d6i voi GDTX.

- Xay dung, tham gia va theo ddi hoat dong ciia cac dé an, dy an, cac chuong
trinh ¢6 lién quan dén GDTX.

- Chi tri phéi hop véi cac don vi lién quan danh gia két qua thuc hién chi tiéu
cong tac GDTX.

- Theo doi, chi dao phat trién Trung tdm hoc tap cong déng, thuc hién gido
duc cho moi nguoi, xay dung xa hoi hoc tap.

- Chu tri phéi hop voi cac co quan, don vi ¢6 lién quan tham dinh mo nganh nghé
dao tao, lién két dao tao cua cac truong dai hoc, cao dang va trung cp chuyén nghiép
theo quy ché cia Bo Gido duc va Pao tao va phan cap cia UBND tinh.

- Theo ddi, chi dao cac hoat dong chuyén mon cua cac truong chuyén nghiép
thudc S quan 1y; tong hop danh gi tinh hinh vé dao tao cao dang, trung cap chuyén
nghiép trén dia ban tinh.

(3) Cong tac Gido duc dan toc

- Tham muu xay dyng va trién khai thyc hién van ban huong dan nhiém vu
nim hoc, ké hoach hoat dong gido duc va cc van ban c6 lién quan dén gido duc dan
tdc theo chi dao, hudng dan ctia UBND tinh va ctia BO Gido duc va Pao tao.

- Chi dao kiém tra, don déc cac phong Gido duc va Pao tao va cac don vi truc
thudc S¢ thuc hién quy ché, diéu 1¢ ctia BO Gido duc va Pao tao, chuong trinh, ké hoach,
quy dinh, huéng dan thuc hién nhiém vu ndm hoc cta S& vé gido duc dan toc.

- Xay dung, tham gia va theo do1 hoat dong cua cac dé an, du 4n, cac chuong
trinh ¢6 lién quan dén giao duc dén toc.

- Phéi hop v6i Ban Dan toc va cac SO, nganh lién quan trong cong tac phat
trién gido duc dan tdc trén dia ban tinh.

(4) Cong tac khac

- Phéi hop vo1 S& Khoa hoc va Cong nghé, Lién hi¢p cac hdi1 Khoa hoc va K§
thuét tinh trién khai Cudc thi Sang tao thanh thiéu nién, nhi déng; Hd1 thi Sang tao
k¥ thuat.

- Trién khai cac dé tai nghién ctru khoa hoc, sang kién kinh nghiém, sang tao
khoa hoc thudc linh vuc phu trach.
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- Chu tri, phdi hop véi cac phong lién quan tham dinh, tham muu Quyét dinh
cho phép hoat dong gido duc d6i voi cac Trung tim ngoai ngir, tin hoc, cac truong
phd thong, trudng phd théng ¢ nhiéu cap hoc.

- Chu tri, phdi hop véi cac phong lién quan tham dinh, tham muu cip gidy
chtng nhan cho phép hoat dong tu van du hoc d6i voi cac don vi, to chirc theo quy
dinh va theo phan cip quan 1.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan kiém tra ndi dung, chuong trinh day hoc
clia cac trung tAm day thém ngoai nha trudng; kiém tra hoat dong lién két dao tao
trinh do thac si, dai hoc.

- Lam dau méi lién hé cong tac véi cac don vi truc thude Bo GDDT: Vu Giao duc
Trung hoc, Vu Gido duc Dan toc, Vu Gido duc Thuong xuyén, Vu Gido duc Dai hoc.

- Chui dong phdi hop véi cac phong lién quan dé giai quyét cong viéc theo
nhiém vu va thyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.

8. PHONG KHAO THi VA KIEM DINH CHAT LUQNG GIAO DUC

a) Chuc nang

Chu tri tham muu, phdi hop, thuc hién cong tac khao thi va kiém dinh chat
luong giao duc trén dia ban tinh.

b) Nhiém vu

(1) Cong tac khao thi

- Xay dung Huéng dan trién khai, to chtrc thuc hién: thi chon hoc sinh 2101
van hoa cac cap hoc; thi tét nghiép THPT; tuyén sinh vao céac 16p dau cap (16p 1, 16p
6 va lép 10).

- Chu tri phéi hop voi cac co quan, don vi c6 lién quan trong viéc t6 chirc cac
ky thi: thi chon hoc sinh gi6i van hoa cac cap hoc; thi tot nghiép THPT; thi, xét tuyén
sinh vao 16p 10 THPT; giai quyét cac ton tai, vudng méc, phic khao bai thi lién quan
dén cong tac thi sau kh| thi.

- Huéng dan t6 chire, thuc hién viéc xét cong nhan tbt nghiép THCS.

(2) Céng tdc kiém dinh chat lwong gido duc

- Chi dao, huong dan, kiém tra, don doc cac phong Gido duc va Pao tao va
cac don vi truc thude So thue hién cong tac kiém dinh chat luong gido duc.

- Phdi hop chi dao viéc xay dung trudng hoc dat chuan qudc gia; theo ddi, don
déc tién do xay dung truong hoc dat chuan qudc gia theo ké hoach.

- Lap ké hoach danh gid ngoai theo ké hoach xay dung truong hoc dat chuan
qudc gia d3 duoc phé duyét.

- Chu tri t6 chirc thuc hién cong tac kiém dinh chat luong gido duc cac co so
gido duc mam non, gido duc pho thong, giao duc thuong xuyén theo hudng dan cua

B6 GDDT va dé nghi cac cp co tham quyén ra quyét dinh cong nhan trudng dat
chuan quéc gia.
- Tham muu t6 chtrc tip huan chuyén moén, nghiép vu vé cong tac kiém dinh
chat luong giado duc, xay dung doi ngii cong tac vién.
(3) Céng tdc cdp phat vin bang, chitng chi
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- Quan 1y ho so thi va hd so cap phat bang t6t nghiép THPT theo quy dinh cuia
B0 Giao duc va bao tao.

- Quan 1y t6 chtrc thi va cap chimg chi Gmg dung coéng nghé thong tin co ban
theo quy dinh cua B§ Giao duc va bao tao.

(4) Céng tac khac

- Chu tri phéi hop voi cac truong thuc hién cong tac tuyén sinh trinh d6 dai
hoc; tuyén sinh trinh do cao dang nganh Gido duc Mam non theo Quy ché cuia Bo
Giao duc va bPao tao.

- Tham muu thyc hién cong tac danh gia dién rong, danh gia quéc gia, danh
gia quoc té theo hudng dan cua B Gido duc va Pao tao.

- T6 chire so két, tong két, bao céo dinh ky hodc dot xudt vé cong tac khao thi
va kiém dinh chat luong gido duc theo quy dinh.

- Lam dau moi lién hé cong tac voi cac don vi trye thude BO Gido duc va Bao
tao: Cuc Quan ly chat lugng.

- Chui dong phdi hop véi cac phong lién quan dé giai quyét cong viéc theo
nhiém vu va thuc hién cac nhi¢m vu khac do Giam doc phan cong.

Chuong 111
CAC CHE PQ CONG TAC KHAC

Picu 9. Ché d thong tin, bio cao

- Cac phong co trach nhiém tong hop két qua cong tac, bao cao bang van ban gui
Van phong Sé dé tong hop thanh bdo cao chinh thirc trinh Giam doc theo quy dinh:

+ Bao c4o thang chdm nhat 12 ngay 25 hang thang.

+ Bao céo so két hoc ky 1 va tong két nam hoc.

+ Béo céo két qua céng tac theo linh vurc phu trach vé Bo Gido duc va Pao tao.

- Ngay cudbi hang tuan Chanh Van phong, Chanh Thanh tra, Truong cac phong
bao co két qua cong vi¢e trong tuan va ké hoach cong tac tun sau cho 1anh dao S&
phu trach. Gui ké hoach cong tac tuan sau vé Vin phong S¢ dé dua 1én trang thong
tin cua nganh.

- Ngoai cac bao cao dinh ky, lanh dao phong hodc cong chirc va nguoi lao
dong dugc phan cong phu trach chuyén dé co trach nhiém bao cdo tién do thyc hién
theo y€u cau cua Giam doc.

- Chanh Van phong c6 trach nhiém doén décﬂ cac phong; cong chirc va nguoi
lao dong thyc hién nghiém tic ché d¢ bao cao va tong hop chung d€ bao cao va cac
co quan cap trén theo dung thoi gian quy dinh.

Piéu 10. Ché dj hdi hop

1. Thuc hién giao ban mdi tuan 01 14n vao chiéu thu 6.

2. Thuc hién giao ban dinh ky gém linh dao S¢, Chanh Vian phong, Chanh
Thanh tra, Truong phong, Pho Trudng phong va lanh dao Cong doan nganh 01 thang
01 budi vao tuan cudi cing trong thang.

3. Ba thang hop co quan mot 1an dé phd bién cac chu truong, chinh sach cua
bang, Nha nudc va ké hoach cong tac cia co quan.
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4. Cudi hoc ky I, ndm hoc td chirc hoi nghi so két, téng két cong tac chuyén
mon va thi dua khen thudng cuia nganh.

5. Ngoai cac cudc hop thuong ky, Giam dbc quyét dinh t6 chirc cac hoi nghi
tap huin nghiép vu, hoi nghi chuyén dé, hoi thao hodc hop dot xuat khi can thiét.

Piéu 11. Ché d9 ban hanh va quan 1y viin ban

1. Khi soan thao van ban phai thuc hién ding thé thirc va k¥ thuét trinh bay
vin ban theo quy dinh hién hanh; trude khi trinh k¥ qua hé théng diéu hanh vin ban
phai dugc Trudng phong duyét; trude khi ban hanh phai c6 chit ky ctua lanh dao Sé,
dugc danh sd, ghi ngay thang nam, dong dau, vao so theo ddi lién tuc ¢ hé théng
va luu trit theo quy dinh.

- Béi voi nhitng van ban c6 ndi dung hudng dan thuc hién quyét dinh, thong
tu, dé an, ké hoach thudc tham quyén ctia Giam ddc hodc trinh cép trén ky, thudc
nghi¢p vu cuia phong nao thi phong d6 hodc cong chirc dugc phan cong co trach
nhiém chu tri, soan thao tién hanh theo cc budc:

Budc 1: phu trach linh vyuc cong tac chi dao huéng dan noi dung, sira chira dé
cuong, bd cuc vin ban trudce khi ra van ban du thao.

Budc 2: Lanh dao So, 1anh dao cac phong, 1anh dao cac don vi 6 lién quan,
cong chirc va nguoi lao dong tham gia y kién bo sung dy thao va giri cdc nganh co
lién quan lay y kién tham gia (d6i véi nhiing van ban co tinh chat lién nganh).

Budc 3: Cac phong hodc cong chirc ¢6 trach nhiém chu tri, soan thao bo sung,
stra d6i hoan chinh vin ban theo ¥ kién tham gia va két luan cta Giam ddc, gui
chuyén vién theo ddi phap ché ctia S¢ tham dinh trude khi trinh Giam ddc ky ban
hanh hodc trinh cap trén xét duyét ky ban hanh (néu 13 vin ban thudc tham quyén
cap trén).

- Pbi voi nhimng van ban quy pham phap luat cia UBND tinh do Sé tham muu
du thao, thuc hién theo Diéu 128, Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat sO
80/2015/QH13 va khoan 39 Diéu 1, Luat sb 63/2020/QH14 Luat Sua d6i, bo sung
mot s6 diéu cua Luat Ban vin ban quy pham phap luat s6 80/2015/QH13.

2. Ban hanh va quan 1y van ban

Thuc hién theo dung cac quy dinh tai Nghi dinh sO 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh pha quy dinh vé cong tac van thu, Thong tu s6 01/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 ctia B6 Noi vu Quy dinh quy trinh trao doi, luu trit, xir Iy tai
lidu dién tir trong cong tac van thu, cac chiic ning co ban ciia hé thong quan 1y tai
lidu dién tir trong qua trinh xt Iy cong viéc cla cac co quan, to chic.

Ngoai ra cong chirc 1am cong tdc Van thu ctia co quan S& phai thuc hién theo
Quy ché cong tac van thu, luu trir ban hanh kém theo Quyét dinh s6 264/QD-SGDDT
ngay 01/6/2020 cia Giam doc S& Giao duc va Dao tao .

Piéu 12. Tham quyén Kky viin bin

1. Giam ddc 12 nguoi dimg dau co quan c6 tham quyén ky ban hanh tat ca cac vin
ban quan 1y hanh chinh nha nudc thudc chirc nang, nhi€ém vu chuyén nganh cta Sé.

2. Pho Giam doc ky thay Giam ddc nhimng van ban thudc linh vuc cong tac
dugce Giam ddc phan cong phu trach.
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3. Pho Giam déc ngoai tham quyén ky cac vin ban thudc linh vuc duoc phan
cong, con dugc Giam doc iy quyén ky cac van ban thudc linh vuc Gidam déc phu
trach khi Giam ddc di vang.

4. Cac Truong phong thudc So chi duoce ky nhiing van ban chuyén nganh khi
duogc sy iy quyén cua Giam ddc.

5. Chanh Vin phong ngoai viéc ky cac van ban thudc tham quyén theo quy
dinh cua phap luat, duoc ky thira 1énh Giam déc cac vin ban sau:

a) Gidy moi hop, gidy triéu tap hop, cong vin don ddc cac phong, cac don vi
true thudc giai quyét cong viée da duogc giao.

b) Vin ban thong bao két luan cua Giam ddc, cac Pho Giam ddc tai cac cudc
hop cua S¢ do Gidm ddc, cac Pho Giam dbc chu tri.

¢) Vin ban thong bao két qua xir Iy cac cong viéc cu thé ciia Giam ddc, cac Pho
Giam dbc dé cac phong, don vi thude S¢ va cac co quan lién quan biét thuc hién.

d) Sao y vin ban theo quy dinh; gidy di duong, gidy xac nhan...

6. Chanh Thanh tra ky cac van ban thudc tham quyén theo churc nang, nhi¢m
vu dugc phan cong (dong dau Thanh tra S6) nhu: Quyét dinh thanh tra, Két lun
thanh tra, bao cao v€ chuong trinh cong tac, két qua thanh tra, kiém tra; cong van
yéu cau dbi tuong khiéu nai, t6 cdo giai trinh; xir phat vi pham hanh chinh theo quy
dinh cua phap luat vé xtr Iy vi pham hanh chinh.

Piéu 13. Ché d biao mait, in, lwu trir cong vin tai lidu, sir dung con dau

1. Cong chirc phai chap hanh va thuc hién nghiém tic ky luat phat ngon, gilr gin
bi mat cong tac cua co quan theo quy dinh; cac tai liéu phai thuong xuyén sap x€p ngan
nap, gon gang tai co quan. Truong hop can mang tai liéu ra ngoai co quan hay cung cip
cho 6 chtic, ca nhan bén ngoai co quan phai duoc sy dong y ctia 1anh dao S6.

2. Cong vin di, dén va tai liéu luu trir phai vao so theo ddi rd rang, sap xép
thir ti dé dé tim, d& 1dy. Khi phat hanh ciing nhu khi nhan cong vin, tai liéu phai vao
50 dé theo ddi.

3. Con dau cua co quan dugc luu trit tai tu ctia van thu, do cong chirc phu
trach van thu luu trit bao quan va dong dau. Dau chi dugce dong khi c6 chir ky cua
hoic Chanh Vian phong. Khi can dong dau treo vao vin ban phai duoc su dong ¥ clia
linh dao S&. Khi van thu di vang, Chanh Vin phong truc tiép hodc cir nguoi thay
thé méi duge st dung con dau.

4. Thyc hién ché d6 bao quan tai liéu mat va giai mat theo quy dinh ctia phap
luat hién hanh.

Piéu 14. Ché d quan ly lao dong

1. Cong chtrc va nguoi lao dong co6 trach nhi¢m va nghia vu thuc hién ché do
ky luét lao dong do Nha nudc quy dinh. Trong gio lam viéc cong chirc va nguoi lao
dong phai trang phuc gon gang, deo thé cong churc theo quy dinh va c6 thai do ding
muc trong giao tiép, xtr Iy cong viéc.

2. Cong chirc va nguoi lao dong xin nghi viéc 1 ngay phai bao cdo vdi Chanh
Van phong, Chanh Thanh tra, Trudéng phong va dugc Chanh Van phong, Chanh
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Thanh tra, Truéng phong dong y. Nghi tir 02 ngay tré 1én do Giam dbc hodc Pho
Giam ddc phu trach giai quyét.

Chanh Van phong, Chanh Thanh tra Truéng phong, Pho Chanh Van phong,
Pho Chanh Thanh tra, Phé Truong phong khi di cong tac hodc nghi viée riéng phai
bao cao Giam dbc vé noi dung cong viéc dang giai quyét va dé nghi nguoi giai quyét
tiép (néu duoc Giam déc dong v).

4. Cong chirc va ngudi lao dong duoc nghi phép nam, nghi ngay 18, ngay tét, nghi
kham chita bénh, nghi viéc riéng theo ché do chinh sach hién hanh ctia Nha nu(’)’c

5. Bao v¢ co quan So truc 24/24 gio. Khi ¢6 khach dén co quan can gap phai
kiém tra gidy t0, bdo cdo Chanh Vin phong dé xin y kién 1anh dao S&, khi dong y
thi cho phép khach vao gap. Nhimg ngay nghi 18, tét, Van phong S¢ phai ctr cong
chtrc va nguoi lao dong trong co quan truc dé giai quyét cong viée dot xuat.

Chwong IV. MOI QUAN HE CONG TAC
Piéu 15. Quan hé 1am viéc trong ndi bd co quan
1. Quan h¢ lam vi€c gitta vo1 Pang uy co quan: S¢ Gido duc va Dao tao lam
viéc theo ché d6 thu trudng, gin voi sy lanh dao ciia Pang uy co quan So.

2. Quan hé giira vi cong chire va céc t6 chiic doan thé trong nganh: Lanh dao S¢
thuong xuyén thong tin vé tinh hinh kinh té - xa hoi, cic quan diém chi truong, chinh sach
cta Pang va Nha nudc lién quan dén quyeén, loi ich, nghia vu ciia céng chirc co quan So.
Tham khao y kién Ban Chap hanh Cong doan trudc khi quyét dinh cac van dé 6 lién quan
dén quyén loi, nghia vu cua cdng chire, nguoi lao dong; tao didu kién cho Cong doan co
quan hoat dong theo quy dinh ciia phap luat. Ban Chap hanh Cong doan c6 trach nhiém
béo céo vai lanh dao Sé vé tinh hinh hoat dong ciia Cong doan, tAm tr, nguyén vong cua
cong chirc, ngudi lao dong; dong vién cong chiic, ngudi lao dong thuc hién tét nhiém vu
duoc giao. Hang ndm, Ban Chép hanh Cong doan co quan phdi hop véi lanh dao So t6
chirc Ho1 nghi Can bg, cong chre. Trudce khi t6 chtrc Hoi nghi, 1anh dao S&, Pang ty So
va Ban Chap hanh Céng doan hop lién tich dé duyét bao céo, chuan bj nhan su va cac vin
dé can dé xuét trong hoi nghi.

3. Phéi hop thuc hién cong viéc giita Chanh Vian phong, Chanh Thanh tra va
cac Truong phong chuyén moén phai tén trong chirc nang, nhiém vu cua moi bén.
Néu c6 van dé lién quan thi chi dong ban bac, ph01 hop dé c6 sy thong nhat trong
giai quyét cong viéc. Truong hop khong thong nhat duge thi ngudi chu tri bao céo
Giam ddc hodc Pho Giam ddc phu trach xem xét ra quyét dinh.

Piéu 16. Quan hé 1am viéc giira S¢ v6i cac co quan lién quan

1. Pbi v6i Bo Gido duc va Pao tao: Thuc hién su chi dao, huéng dan vé
chuyén mon nghiép vu cua Bo Gido duc va Pao tao. Thuc hié€n nghiém tic ché do
thong tin, bao cao vé Bo Gido duc va Pao tao.

2. Béi voi Tinh uy, Hoi ddng nhan dan tinh, UBND tinh: Chap hanh sy lanh
dao, chi dao cua Tinh uy, Hoi déng nhan dan tinh, UBND tinh , Chua tich UBND tinh
vé linh vuc Gido duc va Pao tao trén dia ban tinh.

3. Bdi vé6i cac SO, Ban, Nganh, Mit tran To qudc, cac doan thé chinh tri - xa
hoi, UBND céc huyén, thianh ph6: Thudng xuyén phdi hop thuc hién nhiém vu theo
phan cdp quan 1y va Quy ché 1am viéc ciia UBND tinh.
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4. Ddi véi Phong Gido duc va Pao tao cac huyén, thanh phé: Chi dao, hudng
dan theo ddi, don doc viéc thuc hién cong tac chuyén mon, nghiép vu dé kip thoi
thdo g& nhiing kho6 khan, vudng mic trong thuc hién nhiém vu.

5. Dbi voi bao chi, truyén thong: Viéc phat ngon va cung cap thong tin cho
bao chi thyc hi¢n theo Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 cua Chinh
pht, Quy ché phat ngdn va cung cp thong tin cho bao chi cia UBND tinh Bic Giang
va theo quy dinh cta Lut Bao chi (Luat s6 103/2016/QH13).

6. D6i v6i cong dan: Cong khai va cung cap thong tin theo yéu cau ciia cong
dan dugc thuc hién theo Quy ché cung cap thong tin cho cong dan ciia S& Giao duc
va Pao tao Biac Giang Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 184/QD-SGDPT ngay
20/4/2020 ctia S& GDPT va theo quy dinh cua Luat Tiép can thong tin (Luat sd
104/2016/QH13).

Chuong V
DPIEU KHOAN THI HANH

Picu 17. Cong chirc va ngudi lao dong trong co quan S& c6 trach nhiém
thwe hién nghiém tic Quy ché nay

1. Cin cr vao két qua thyuc hién Quy ché cua cac phong va cong chirc va nguoi
lao déng, Giam ddc c6 hinh thic khen thudng va ky luat theo tham quyén.

2. Trudng phong To chirc can bd chu tri, phdi hop véi Chanh Vin phong chiu
trach nhiém hudng dan, don ddc kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién, c¢6 van dé gi vudng méc hodc phat sinh, Trudng phong
Té chitc can bo tong hop, bao cao Giam ddc dé sira doi, bd sung cho pht hop./.
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