UBND THANH PHO CAM PHA  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Pic lip — Tu do — Hanh phiic
S6: 05/QD-GDPT Cdam Pha, ngay 02 thang 01 néim 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia Phong Gido duc va Pao tao

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO

Cin c(r Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 ctia Chinh phu vé viéc thye
hién dan chu trong hoat dong co quan hanh chinh nha nudc va don vi su nghié¢p cong lap;

Cin cir Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ctia Thui tudng Chinh phu
ban hanh Quy ché vin héa cong sé tai cic co quan hanh chinh nha nudc;

Can cir Thong tu s 11/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 29/5/2015 ciia By Gido
duc va Dao tao va Bo Noi vu Hudng dan chire ning, nhiém vu, quyén han, co cdu to chire
ciia S& Gido duc va Pao tao thude Uy ban nhan dan (UBND) tinh, thanh ph truc thude
Trung wong, Phong Gido duc va Dao tao thugc UBND huyén, quén, thi x3, thanh phé
thudc tinh;

Can ctr Quyét dinh s6 2991/2015/QD-UBND ngay 03/9/2015 ctia UBND thanh phé
Cam Pha vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co c4u to chire cta Phong
Giao duc va Dao tao (GD&DT) Cam Pha;

Xét dé nghi ctia b phan Ké hoach - Nhan sy, phong GD&DT,

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc ctia phong
GD&DT Cam Pha.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét
dinh s6 287/QD-GDDT ngay 17/12/2018 ciia Trudng phong GD&DT vé viéc ban
hanh Quy dinh 1& 16i lam viéc ctia co quan Phong GD&DT Cam Pha.

Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc tir ngay ki, cac quy dinh trude day tréi voi quy dinh
nay déu duoc bai bo.

Piéu 3. Can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan Phong
GD&DT chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Nhu DPiéu 3;

- UBND thanh phé;

- Co quan Té chirc - Noi vu;

- Cong doan CQCQ thanh phé;
- Luu VT.




2

UBND THANH PHO CAM PHA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc lap - Tuw do - Hanh Phie

QUY CHE
Lam viéc ciia Phong Gido duc va Pao tao Cim Pha
(Ban héanh kém theo Quyét dinh sé 05/QP-PGDDT, ngay 02/01/2020
ciia Truedng phong Gido duc va Pao tao Cam Pha)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va dobi twgng ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, trach nhiém, trinh tu giai quyét cong
viéc, moi quan hé cong tac cua Phong Gido duc va Dao tao (GD&DT).

2. Quy ché nay ap dung d6i voi tat ca cic cong chirc, vién chire, ngudi lao dong
thudc dién bién ché, biét phai va hop dong cong téc tai co quan Phong GD&DT.

Diéu 2. Nguyén tiic lam viée

I. Phong GD&DT lam viée theo nguyén tic tap trung dan chu; phat huy vai tro
cta tap thé lanh dao, dé cao trach nhiém ca nhéan cua Trudng phong, cic Pho Trudng
phong va phat huy tinh chu dong, sang tao cua ca nhan cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong (CC,VC,NLD); moi hoat dong cua Phong déu phai tuan theo quy dinh cua
phap luat va Quy ché lam viéc cua Phong GD&DT.

2. Phén cong trach nhiém rd rang, m01 cong viéc duge giao cho mét ngudi chiu
trach nhiém chinh. CC,VC,NLD giai quyét cong viéc dung pham vi tham quyén va trach
nhiém dugc phan cong; tudn thu trinh ty, thu tuc, tién do va thoi han giai quyet cong viée
theo quy dinh ctia phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac, Quy che lam viéc cua
Phong GD&DT, trir truong hop dot xuét hodic c6 yéu cau clia co quan cép trén.

3. Bao dam phat huy néng luc, sé truong cua CC,VC,NLD; cic hoat dong phai
¢6 su phdi hop chit ché; dam bao déan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi
hoat dong: thudong xuyén déy manh cai cach thu tuc hanh chinh, don gian hoa cac
thu tuc hanh chinh, xay dung cong s¢ van minh, than thién.

3 ) Chuwong IT -
TRACH NHIEM, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trich nhiém cua tap thé lanh dao Phong GD&DT

1. Phong GD&DT thuc hién nguyén tac tap thé lanh dao, c4 nhan ‘phu trach;
chiu trach nhiém truéc Thanh ty, Hoi dong nhan dan, UBND thanh phé vé nhiém
vu quan ly nha nude trong linh vuc GD&DT.

2. Téap thé lanh dao Phong GD&DT giai quyét cong viéc nhu sau:

- Nhitng vén d& quan trong thudc chirc ning, nhiém vu cia Phong, trudc khi
dua ra thao ludn trude tap thé co quan, tap thé lanh dao Phong hoi y dé trao déi, thao
luan va thong nhét trong lanh dao ndi dung, phuong phép chi dao.
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- Nhitng nhiém vu dot xuét dugc S6 GD&DT, Thanh ty, Hoi dong nhan dan,
UBND thanh phé giao, tap thé lanh dao Phong thao ludn, thong nhat bién phap chi
dao trude khi trién khai té chirc thyc hién.

3. Cudi mdi nim, tap thé 1anh dao Phong kiém diém cong tac lanh dao trudc
tap thé CC,VC Phong GD&DT.

Diéu 4. Trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc ciia Trudong phong

1. Trudng phong GD&DT la thanh vién UBND thanh phé; chiu trach nhiém ca
nhén trudc UBND thanh phf) Chu tich UBND thanh phé va trudce phap luat trong
viée thuc hién chirc ndng, nhiém vy, quyén han theo quy dinh ctia phép ludt; chju su
chi dao, huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu ciia S& GD&PT Quang Ninh.

2. Truong phong GD&DT ¢6 nhiém vu:

- Lanh dao va diéu hanh toan b hoat dong cua Phong GD&DT theo chire nang,
nhiém vu dugc giao; chi dong phdi hop voi cdc co quan, don vi khac dé giai quyet
cac cong viéc lién quan dén nhiém vu, quyén han cia Phong GD&DT hodc dé thuc
hién cac nhiém vu do lanh dao UBND thanh pho giao.

- Phan c6ng nhiém vu cho cdc Pho Trudng phong, CC,VC. NLD; truc tiép chi
dao cong tac thién luge, quy hoach, ké hoach phét trién nganh; cong tac Ké hoach
- Tai chinh, T6 chic by mdy, bién ché, kiém tra; 1a ngudi phat ngdén cua Phong
GD&DT; truc tiép tiép cong dan theo quy dinh.

- Dua ra thao luén trong tap thé lanh dao Phong, trong téap thé co quan truge khi
quyet dinh nhiing van dé quan trong dé tham muu véi lanh dao thanh phd lién quan
dén cong tac té chic, chién luge, dé an, ké hoach phat trién nganh. ..

- Triéu tap, chu toa, quyét dinh ndi dung cac phién hop cua lanh dao phong, ciia
co' quan.

Diéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cua cac Pho Trlr(mg phong

1. Ph6 Trudng phong gitip Truéng phong diéu hanh, chi dao cong viéc mot sd
mdt cong tac theo sur phan cong; chiu trach nhiém trudce Truong phong va trude phap
ludt vé nhiém vu dugc phéan cong; 01 pho truong phong dugc uy quyén thuc hién
mdt s6 cong viéc cu thé khi Trudng phong di véng.

2. Pho6 Trudng phong cé nhiém vu:

- Tham muu, gil’lp Trudng phong phu trach, chi dao va truc tiép thuc hién mot
s6 nhiém vy, cong viée; chu dong kiém tra, don ddc, huéng dan can bg, chuyén vién
thuc hién nhiém vu lién quan dén cong viéc phu trach.

- Béo cdo va dé xudt véi Truong phong xem xét, quyét dinh xur 1y kip thoi cong
viéc phirc tap lién quan dén linh vuc duoc phan cong phu trach. Nhing van dé co
lién quan dén nhan su, tai chinh, stra chira, xdy dung co so vat chét, xa hoi héa hodc
cong tac chuyén moén c¢6 lién quan dén nhén sy, tai chinh phai truc tiép xin y kién
cua Truong phong trude khi giai quyét.

- Truc tiép giai quyét va chiju trach nhiém voi Truong phong két qua cong tac
chuyén mén do minh phu trach.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Pho Truéng phong
dwgc Trwdng phong iy quyén phu trach khi Truéng phong di cong tic

1. Pho Trudng phong dugc ky van ban dén, vin ban di thude linh vue chuyén
mén do Trudng phong ty quyén phu tréch.
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2. Pho Trudng phong dugc thira 1énh ky thay Trudng phong mot s6 vin ban chi
dao thudc linh vuc duge Trudng phong phan cong.

3. Trong truong hop Trucmg phong di cong tac dai ngay, Pho Truong phong
dugc uy quyén giai quyét cong viée theo noi dung dugce ty quyén.

Piéu 7. Trach nhiém ciia cong chire, vién chire, ngudi lao djng trong co quan

1. Bdi véi CC, VC trong co quan: Dugc phan cong nhiém vu chuyén mon,
nghiép vu pht hgp va c6 trach nhiém thuc hién cdc quy dinh vé chuyén mon, nghiép
vu theo cong viée phu trach; chiu trach nhi¢m toan by ndi dung tham muu voi lanh
dao Phong; ky tit cac vin ban tham muu; bdo céo truc tiép két qua, tién do giai quyét
cong viéc vdi lanh dao phu trach. Riéng nhimg cong viée do Trudng phong truc tiép phan
cong thi chuyén vién chiu trach nhi€ém bao cdo truc tiép voi Truong phong. Cong chire,
vién chire chiu trach nhiém truéc Truong phong va trude phap ludt vé thuc hién
nhiém vu dugc giao.

2. Vién chirc phu trach cong tac vin thu: Chiu trach nhiém trinh Trudng phong
tat ca van ban dén, chuyén vin ban dén timg c4 nhén, bo phan theo sur phan cong cua
Trudng phong; cap nhét, luu trit van bin theo quy dinh veé cong tac van thu, luu trir
theo dung quy dinh; theo ddi va béo céo lanh dao phong tién do giai quyét cong viéc
cua cac ca nhan, by phan.

3. Déi vai ngudi lao dong (nhan vién Bao V¢, lao cong): Chiu trach nhiém cong
viée theo Hop dong lao dong da ki két va thuc hién theo su phan cong, diéu dong
ctia Lanh dao phong va Bo phan Ké hoach - Nhan su.

~ Chwong III
QUAN HE CONG TAC TRONG CO QUAN

Piéu 8. Quan hé phdi hop gidi quyét cong viée giira cac by phin trong co quan

1. Can bd, cong chire, vién chirc chi dong xay dung ké hoach theo chiic ning,
nhi¢m vy duoc giao, bao cao ddng chi Pho Truéng phong phu trach. Trong timg
truomg hop cu thé, néu y kién ctia ca nhan khong ddng thuan vai lanh dao phu trach
thi bao c4o dong chi Truong phong dé quyét dinh lya chon phuong én.

2. Céc van ban do CC, VC tham muu khi ban hanh phai thuc hién theo ding
cac quy dinh hién hanh cua Nha nudc (vé soan thio, chuyen bd phén vin thu vao so
cong van, ki, dong déu...). Céc vin ban c6 chira ndi dung kho, phirc tap (quy ché,
quy dinh, ndi quy...), trude khi trinh Lanh dao phé duyét, nguoi soan thao lay y kién
cua cac bd phan c6 lién quan. Céc bd phan bao van thu va chi sir dung hom thu cong
vu dé guri, nhan vin ban hoic thong béo, don doc thuc hién nhiém vu.

3. Trudng phong, cac pho Truong phong, Chuyén vién khi dugc 1anh dao phong
iy quyén tham du cac cudc hop, hdi nghi phai tlep thu day du ndi dung va co trach
nhiém bao cao lai két qua véi lanh dao phong. Chi dugc phat biéu quan diém, y kién
khi da théng nhat va dugc su dong v, cho phép cua lanh dao phong.

4. Cac bd phén trong co quan chiu su lanh dao, kiém tra cta Trudong phong va cac
Pho Truong phong phu trach vé két qua cong tac chuyén mén, nhiém vu duge giao.

Piéu 9. Quan hé cong tic trong co quan

1. Mot s6 yéu cau chung



a. Can bg, cong chuec, vién chirc binh déng, ton trong, thuc hién ding chuc
nang, nhiém vu va dam bao ding nguyén tic trong quan hé cong téc.

b. Ngoai chirc nang, nhiém vu dugc giao, cac cd nhan phai thuc hién nhi¢m vu
ma&i, cong viée dot xudt do Truong phong hodc Phé Truong phong phu tréach phén
cong. Nhiing cong viéc can phdi hop ctia nhidu bd phan, ca nhan dugc giao chu tri
chiu trach nhiém tryc tiép véi lanh dao phong dong thoi yéu cau cac ca nhan c6 lién
quan phdi hop véi ngudi chu tri dé hoan thanh tt nhiém vu chung

c. Mdi can bd, CC, VC phai lap lich lam viéc hang ngay, tuan ghi ro ndi dung cong
viéc, ngay nhén viéc, thoi han hoan thanh, két qua thuc hién. Hing thang can by, CC,VC
thuc hién béo cdo, danh gid két qua cong tac thang trude, xdy dung ké hoach va lich cong
tac thang m6i trinh lanh dao phong dé theo ddi ndi dung va c6 chi dao kip thoi. Bao céo
thang yéu cau lam rd cc noi dung: (1) De Xuét cac ndi dung phdi hop véi dia phuong
lién quan dén cong tic quan ly nha nude vé GP&DT; (2) Nhimg kho khan bét cép lién
quan dén cong viéc, linh vuc phu trach, tham muu v6i thanh phd, S6 GD&DT dé chi
dao, thdo gd.

d. Can bg, CC, VC va NLD trong co quan thyc hi¢n nghiém Luat Lao dong,
Luat Céan b9, Cong chirc, Ludt Vién chuc. Co y thuc gilr gin vé sinh co quan va
phong lam viéc, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

2. Mot sb yéu cau cu thé

a. Cac ca nhan theo chire néng nhiém vu duge phén cong c6 tréch nhi¢m tham muu
cho Lanh dao phong huéng dan thyc hién nhiém vu ctia nganh, co quan va nhiing ndi
dung ¢6 lién quan dcn GD&DT cua cac phong, ban trén dia ban thanh pho

b. Quy dinh vé thanh 1ap Poan di cong tac co s¢: Ca nhan dé xuét xay dung Ké
hoach, Chuong trinh cong tic; du thio Quyét dinh thanh 1ap Poan cong tac, trinh
Truéng phong phé duyét Quyét dinh. Khong tham muu bd tri can b di cong tac co
so vao ngay sinh hoat chi by hang théang, ngay hop giao ban co quan, ngay t6 chirc
hoat dong 16n cia Nganh.

c. By phén ké toan tham muu cho lanh dao vin ban huéng dan, chi dao céc don
vi, o' so gido duc céc ndi dung dinh mirc chi tidu, nguon kinh phi va ché d¢ tai chinh
theo quy dinh hién hanh.

d. Vén thu ¢6 trach nhiém quan ly con déu, in 4n vin ban tai lidu, luu trit hd so
va cép phat van phong phém, dung cy, vit tu, cac trang thiét bi lam viéc. Vin ban di
duoc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay trong ngay ky, cham nhét
la trong ngay lam vi€c tiép theo. Céc tai li¢u, vdn ban phuc vu cic hoi nghi, tap huén
da bo tri kinh phi in 4n khong nhan ban tai van thu; truong hop cac don vi ¢6 nhu
cau pho t6, nhan ban tai liéu phai ¢6 phiéu dang ky va co y kién cua Trudong phong
(vé thoi gian, s6 luong) ky duyet chuyén Vin thu in an.

e. Trudng phong tly quyén cho céc dng chi phé Trudng phong ky cép gidy di
cong tac cho can bd, cdng chire, vién chirc trong co quan; Trudng doan cong tac
(trong truong hop khong di cong tac theo doan) ky xac nhén ngay di, ngay vé cho
can bg, cong chirc, vién chirc thudc don vi quan ly.

Piéu 10. Quan hé cdng tac giira Phong Gidao duc va Dao tao véi cac co
quan, don vj khac



1. Quan h¢ cong tac vai SO Gido duc va Dao tao
Phong GD&DT chiu su huong dan va kiém tra, thanh tra chuyén mon, nghiép
vu, chiu trach nhiém td chirc thuc hién va bao céo cdng tac theo yéu cau cua S¢ Gido
dL_lc va Dao tao Quang Ninh.

2. Quan hé voi Thanh ty, Uy ban nhan dan thanh phd

a. Phong Giéo duc va Dao tao chiu su lanh dao truc tlep ctia Uy ban nhan dan
thanh phé vé cong tac GD&DT; thuong xuyén bao cao két qua cong tac dugc phén
cong, dugc uy quyeén.

b. Dinh ky hing thang, hing quy bio cao Thanh uy, Uy ban nhan dan thanh
phd vé ndi dung cong tac ctia Phong va dé xudt cac giai phap trong quan ly nha nude
thudc linh vuec GD&DT.

3. Quan hé vai cic co quan chuyén mon khéc thude Uy ban nhén dan thanh phd

a. Thuc hién quan hé hop téc va phdi hop trén co sé binh ding dé thyc hién
chire niang theo qui dinh, dudi sy diéu hanh chung cta UBND thanh phd nhiam dam
bao hoan thanh nhiém vu chinh tri va ké hoach kinh té - xa hoi cua dia phuong.
Trudng hop phong GD&DT chu tri phdi hop giai quyét cong viéc, néu chua nhat tri
y kién ctia co quan chuyén mén khac, phong GD&DT chu dong tap hop cac y kién
va trinh UBND thanh phé xem xét, quyét dinh.

b. Trude khi tham muu vin ban cho Thanh uy, UBND thanh pho phong
GD&DT chu dong quan hé, 14y v kién cua céc co quan chuyén mon khac vé nhitng
van dé c6 lién quan.

4. Quan hé v6i Pang tiy, Uy ban nhan dan x4, phudng

a. Thue hién theo dung Quy ché phdi hop gitra phong GD&DT voi Dang uy X,
phudng duge ban theo céc vin ban chi dao cua Thanh uy, UBND thanh phé Cam
Pha va cdc van ban phap quy-

b. Huéng din UBND cép xa, phuong thuc hién cong tac gido duc & dia phuong
theo quy dinh cua Nha nudc; thue hién kiém tra nganh & cdc xa, phuong theo quy
dinh; cung cap cho UBND cdc xa, phudng céc tai liéu, thong tin can thiét phuc vy
cho viéc thuc hién nhiém vy nganh tai dia phuong.

c. UBND céc xa, phuong thuc hién theo su huéng din cua phong GD&DT.
Néu ¢6 vén de chua thong nhat thi béo cdo véi Chu tich UBND thanh phd dé xem
xét, giai quyet

5. Dbi voi Mt tran To quéc, cac doan thé va to chuc xa hoi thanh phd

Khi cdc té chirc trén c¢6 yéu cau, kién nghi nhitng van dé thudc chire ning cua
Phong, Truong phong cé trach nhiém trinh bay, giai quyét hodc trinh UBND thanh
phd giai quyét cac yéu céu do theo quy dinh.

6. Quan hé vai cac don vi truong hoc trye thude

a. Phong GD&DT lanh dao, chi dao, huéng dan, don dc, kiém tra vé chuyén
mon nghiép vu va hoat dong khac nhiam thue hién nhiém vy, muc tiéu gido duc theo
quy dinh cia phap ludt, cua nganh.

b. Phan cong lanh dao, chuyén vién tiép nhan va bao cdo y kién dé xuit cua cac
don vi trudng hoc va trire thude lién quan xem xét giai quyét.
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Chuong IV
QUY PINH VE QUAN LY CAN BQ, CONG CHUT,
VIEN CHUC VA LAO PONG

Diéu 11. Ché dj va dinh miic thoi gian lam viée

a. Ddi vai can bo, edng chie, vién chire

Thoi gity lam viée: 40 gio/tuan tir thir Hai dén hét ngay thir Sau. Thoi gian lam
viée: budi sang tir 7h30°dén 16h30°; budi chidu tr 13h00° dén 16h30°.

b. Di véi nguoi lao dong (Bao v¢, lao cong): Thuc hién thoi gian lam viéce theo
Hop dong da ki két.

Diéu 12. Giai quyet ché do lao dong

1. Giai quyét ché do nghi phép nam, nghi ém

- Thuc hién theo Luat Lao dong, Luat Can bg, Cong chire, Ludt Vién chie. Cén
bd, CC,VC nghi phép nam phai cé gidy de nghi chuyén cho b phan Ké hoach -
Nhan sy dé béo céo Trucmg phong va cép gidy phép theo quy dinh. Ché do nghi
phép cuia can by CC,VC giai quyét trong nam.

- Doi hop dong lao dong (theo hinh thirc khoan viéc) thue hién theo thoa thuan
HDLD da ky két gitra thi trudng don vi va nguoi lao dong.

2. Nghi viéc riéng, nghi khong hudng luong

- Can by, CC, VC, NLD dugc nghi viéc riéng ma van hudng nguyén luong
trong nhiing truong hop sau day:

¥ Ket hon: nghi 03 ngay; Con két hon: nghi 01 ngay:

+ B6 dé, me dé, bd vo, me vo hodc bd chong, me chong chét: vo chét hodc
chong chét; con chét: nghi 03 ngay.

- Can by, CC, VC, NLD dugc nghi khong hudng lwong 01 ngay va phai thong
bdo v6i nguoi st dung lao dong khi 6ng ndi, ba ndi, ong ngoai, ba ngoai, anh, chi,
em rudt chét; bd hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

- Can b, CC, VC, NLD nghi 01 ngay tr¢ 1én phai béo céo va duge su dong y
cua Trudng phong; nghi tir 03 ngay tré 1én phai xin nghi phép nam.

3. Lam thém gio: Trudng hop dot xuat hodc dic biét phai lam thém gio mai
hoan thanh cong viéc thi can by, CC,VC phai béo cdo bing van ban ghi rd ndi dung,
thoi gian, danh sédch ngudi thuc hién va c6 ¥ kién cia Trudng phong méi duge thuc
hién va hudong ché d6 theo quy dinh hién hanh.

Piéu 13. Ché do di cong tac va thanh todn cong tac phi

1. Lanh dao phong xem xét, can nhic khi ctt ¢an b6 di cong tac: 56 lugng nguoi,
noi dung va thoi gian cong tac, dam bao hi¢u qua va tiét kiém. Cac chuyén di cong
tac phai c6 trong ké hoach thing va dugc trién khai tich hop, 1ng ghép céc ndi dung.
Trudng phong truc tiép ky Quyét dinh thanh lap cac Poan va cur can bd di cong tac.

2. Ché do cong tac phi duoc thuc hién theo Quy ché chi tiéu néi bd cua co quan.
Trudomg hop co quan cir di viée hiéu ké ca ngay nghi thir bay, chu nhat hoic ngay 1¢
dugc thanh todn theo ché d¢ hién hanh.

Piéu 14. Ché d9 di hoc: Can bg, CC, VC phong dugc cir di hoc tép, bdi dudng
dugc thuc hién ché do theo quy dinh hi¢n hanh.

Diéu 15. Rén luyén phim chét chinh tri, dao dirc 16i sfmg; ning cao chit
lwgng, hi¢u qua cong tic



1. Méi can bo, CC, VC trong co quan phai thuc hién tt Nghi quyét Trung wong
4 (khoa XII); tur rén luyén khong suy thodi vé tu tudng chinh tri, dao dirc, 16 song
va nhitng biéu hién “tu d1en bién”, “tu chuyén hoa” trong ndi bo. Nghiém chinh chip
hanh Chi thi, Nghi quyét, dudong 11, chi truong chinh sach ctia Pang, phdp luét ctia
Nha nudc.

2. Lanh dao Phong phai gwong mau thuc hién va yéu cau mdi can bg, CC, VC
xdy dung chudn muc dao duc theo tu tudng, dao dirc va phong cach Ho Chi Minh
phtl hop vé&i cht dé hang nam va tinh hinh, nhiém vu trong giai doan mai.

3. Mdi cén bd, CC, VC phai tu boi ducmg, nang cao trinh do chuyén mon,
nghiép vy, nang luc cong tac; thuc hién tét cai cach hanh chinh, cai tién 1& 16i lam
viéc, giai quyét cong viéc mot cach linh hoat, chiu trach nhiém trudce lanh dao phong
vé hiéu qua cong viée duge giao.

Diéu 16. Thuc hién nép sdng vin hoa, vin minh cong sé

1. Trong gi¢ lam vige tai co quan, CC, VC phai deo the theo quy dinh; phai c6
thai do lich su, ton trong dong nghiép; gii gin uy tin, danh du cho co quan va dong
nghiép.

2. Cong chiic, vién chirc phai ling nghe y kién ctia dong nghiép; cong bang, vo
tu, khach quan khi nhan xét, danh gid; thuc hién dan chi va doan két noi bo.

3. Cong chirc, vién chirc phai gan giii voi nhan dan, khong duoc hach dich, cira
quyén, gy kho khan, phién ha cho nhan dan; co tac phong, thai d¢ lich sy, nghiém
tic, khiém tén; ngdn ngir giao tiép phai chuan muc, rd rang, mach lac.

4. Thyc hién nghiém cac quy dinh cua tinh, thanh ph6 Cam Pha vé viéc quy
dinh cén b, cong chire thuc hién khong udng ruou, bia trong ngay 1am viéc va khong
hut thude 1a khi lam viéc noi cong so.

i ) ) Chuong V.
CONG TAC BAO VE TRAT Tg VA NOI VU CO QUAN
VA QUAN LY TAI SAN, TAI CHINH

Diéu 17. Cong tic bao vé trit tw, ndi vu trong co quan

1. Cong tac bao v¢ an ninh, an toan trong co quan 1a nhiém vu chung cta tit ca
can by, CC, VC, NLD trong co quan Phong GD&DT. Mdi ¢4 nhén phai ¢o ¥ thirc
bao v¢ trat tu ndi vy, an toan cua don vi. Bd phan bao v¢ phai thuc hién nghiém tic
cac quy dinh cua co quan.

2. Can bg, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong di, dén co quan lam viéc
ngoai gio hanh chinh phai thong béao cho bao v¢ dé vao sb theo doi.

Picu 18. Quin Iy tai sdn, mua sim vat tw

1. Quan ly tai san

- Moi tai san cia co quan, clia nganh bao gom tai san dugc mua tlr ngén sich
nha nudec, tir cac chuong trinh du én, tir vién trg quoc té, dugc cép, duoc cho, duogc
tang... cac ca nhan, don vi nhén truc tiép phai chuyén hd so chirng minh ngudn goc
tai san cho Ké todn vao sb theo doi quan ly. Cac bo phan sir dung tai san co quan
phai ¢6 trach nhiém bao quén, giir gin.

- Cdc ca nhan khong ty y dua tai san ra ngoai co' quan, muén sir dung, muon
tai san clia co quan phai c6 vin ban dé nghj guri lanh dao phong GD&DT, khi ¢c6 su



dong ¥ cia lanh dao phong mai giai quyét.

- Tai san diéu chuyén giira cac bd phan phai c6 van ban béo céo lanh dao. Khi
duoc su dong y cua lanh dao phong méi dugc didu chuyen. K& toan c6 trach nhiém
vao so theo ddi theo quy dinh.

- Truong hop tai san hu hong hodc khéng con gia tri sir dung, cac b phan phai
bao céo bang van ban gu1 ké toan dé xir Iy theo nguyén tic quan Iy tai chinh, tai san.

- Truong hop bi mat tai san co quan, can by, CV, VC, NLD la nguoi phat hién
phai giit nguyén hién truomg, bio véi bao vé va lanh dao dé giai quyét.

- Khi cén bd, CV, VC chuyén cong tac hodic nghi huu theo ché do phai ban giao
tai san bang bién ban gitra ngudi nhan va ngudi giao. Sau khi ¢6 bién ban ban giao
tai san (c6 xac nhan ciia Ké toan) thi méi giai quyét cic thu tuc chuyén déi khac
(gidy théi tra luong, s BHXH, gidy chuyén sinh hoat Pang, Cong doan...).

2. Viéc mua sam vit tu, hang ho4, dich vu

- Mua sim vit tu, hang hod, dich vu thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh; viéc
mua sdm, stra chiva tai san, chudn bj co s& vat chét va céac trang thiét bi dé phuc vu
lam viéc cua co quan, td chirc cac hoi nghi tai co quan thu¢c trach nhiém cua Vin
thu. Cac bg phén khi ¢6 nhu cAu mua sim, stra chita dung cu vén phong, trang thiét
bi phuc vu lam viéc, t chirc hoi nghi phai c6 van ban dé nghi va du tri kinh phi da
duoc ké toan thdm dinh trinh 1anh dao phu trach ky x4c nhan va trinh Trudng phong
phé duyét.

- Nhitng hang hoa, tai san mua sam tir 20 triéu dong trg 1én phai duyét gia:
Nhiing hang hoa, dich vu va tai san mua sam tir 05 triéu dén dudi 20 triéu dong phai
¢6 03 bao gia canh tranh; Vin thu ph01 hop ké toan td chirc tham dinh trinh lanh dao
phu trach quyét dinh phé duyét gia, chi dinh don vi cung tng dich vu va thuc hién
viéc cung cép cho cac bd phan tir 3-5 ngay lam viéc.

Diéu 19. Quan ly thu chi ngan sach

1. Trung tuan thang 8 hang nam, cic bd phén 1ap du tro ké hoach chi thuge linh
vuc dugce phan cong phu trach cho ndm sau gui vé bd phén Ké toan. K¢é toan tong
hop trinh Truéng phong du toén chi ngan sach ctia Phong va guri dén co quan chirc
néng theo quy dinh. Sau khi co Quyét dinh cia UBND thanh ph glao kinh phi ndm,
b6 phan K& toan thong béo cho cic bo phén biét kinh phi dugc giao trong nam dé
chu dong thyuc hién va giam sét hoat dong. B phan Ké toan c6 trach nhiém hudng
dan chi tlet cac ndi dung chi, dinh mirc chi va thdm dinh du todn, quyét toan kinh
phi nguén su nghiép tap trung tai Phong GD&DT cho ting hoat dong dé cac bo phan
thuc hién.

2. B6i v6i ngudn kinh  phi quan ly nha nuge: bo phéan Ké todn co trach nhiém
lap ké hoach, du toan chi tiét cac muc chi dam bao hoat dong thuong xuyén va phan
kinh phi quy luong dugc tang thém trinh Trudng phong phé duyét; kiém soét va truc
tiép thuc hién viée thanh quyét toan céc ndi dung theo quy dinh hién hanh.

3. Pbi voi ngudn kinh phi sy nghiép gido duc tap trung tai phong

- Céac b phan 1ap du toan chi tiét cac hoat dong do minh thyc hién gtri bd phén
Ké toan tham dinh, bdo cdo Phé Trudng phong phu trach, trinh Truéng phong phé
duyét; thuc hién Quyet toan theo quy dinh.

- Hang thang, quy, ndm bo phan Ké toan tap hop tinh hinh chi tiéu nguon kinh
phi thuc hién bao céo lanh dao phu trach dé chi dao.
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Diéu 20. Sir dung dién, nuérc, vé sinh

Can bg, CC, VC va NLD trong co quan déu phai c6 trach nhiém tiét kiém dién,
nudc trong sinh hoat, lam viéc. Hét gio 1am viée hodc ra khoi phong phai kiém tra
tit cac trang thiét bi vé dién: co trach nhiém gitlr gin v¢ sinh chung.

Piéu 21. Thong tin lién lac

- Co quan lip dat hé thong mang Internet, cac ca nhan su dung mang dé khai
thac thong tin phuc vu cho cong viéc, han ché sb lugng dat bao viét.

- Cac may dién thoai ¢ dinh tai co quan chi sir dung vao cong viéc theo quy
dinh, khong sir dung vao viée riéng va chi sir dung khi cén thiét dam bao tiét kiém,
hiéu qua. Thanh toan dién thoai, thuc hién nhu hudng dan tai Quy ché chi tiéu noi
by da xay dung.

Diéu 22. Tai chinh cong khai

Hang nam tai Hoi nghi can b, cong chirc, lao dong co quan, by phan Ké toan
¢ trach nhiém thyuc hién cong khai tai chinh, thong béo cac khoan thu - chi trong va
ngoai ngén sach theo quy dinh dong thoi niém yét cong khai cic ndi dung vé cong
tac Tai chinh theo quy dinh hi¢n hanh.

Chuong VI o
THU TUC BAN HANH, KIEM TRA VAN BAN

Di¢u 23. Tham tra vin ban

Tét ca hd so van ban, dé an, ké hoach cta céc td chirc, ca nhén, cc don vi
truong hoc true thuge soan thao trude khi trinh Trudng, Pho truong phong GD&DT
phai qua by phan Vién thu, hanh chinh lam thu tuc cong van dén. Khi nhan ho so,
van thu c¢o trach nhiém kiém tra ho so vé thu tuc, thé thire van ban.

Ditu 24. Xir Iy hd so gidi quyét cong viée

1. Truong phong, cac Pho Truong phong xem xét giai quyét cong viéc dua trén
hd so, dé 4n van ban cua to chire, ca nhan, ly y kién tham tra ctia Vin thu va cac bd
phén c6 lién quan.

2. Dbi voi cong viée ¢é ndi dung phire tap, sau 02 ngay Truéng phong, Pho
truong phong cho y kién giai quyét hodc ky van ban dé cing co s& lam viée.

Diéu 25. Ki viin bin

1. Truong phong ki cac van ban thudc tham quyén, chirc nang, nhiém vu cua
phong GD&DT va cdc vin ban thuge tham quyén cia Trudong phong GD&DT.

2. Pho Truong phong ky thay Trudng phong nhing van ban thugce linh vuce
duge phan cong va nhirng vén dé dugc Trudng phong uy quyén.

Diéu 26. Phat hanh va cong bo vin béan

I. Vén ban cua lanh dao phong GD&DT va cic van ban chi dao cua co quan
chuyén mén cép trén, UBND thanh phé duoc Trudng phong GD&DT trién khai to
chirc thyc hién chuyén cho céc don vi truomg, co s& khong qua 02 ngay ké tir khi
van ban duoc ky dam bao dung thu tuc, ding dia chi.

2. Van ban cia Trudng phong hodc vin ban chi dao ctia cip trén ban hanh phai
dugc phan loai luu trit mdt cach khoa hoc, cap nhét kip thoi. B phan Vin thu, hanh
chinh c6 trach nhiém quan ly, cdp nhat, luu trly, khai thdc van ban phat hanh, vin
ban dén theo dung quy dinh cua phap luat vé vin thu luu tri.
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Diéu 27. Kiém tra viéc thi hanh viin bin

1. Truéng phong c6 trach nhiém t6 chirc chi dao kiém tra hodc té churc kiém tra
viéc thuc hién vin ban chi dao tai cac bd phan trong co quan, tai cac co so truong
hoc truc thude. Khi can thiét xir Iy hodc uy quyén cho Phé trudng phong xit Iy nhitng
sai pham.

2. Pho Trudng phong kiém tra viéc thi hanh vin ban théng qua lam viée truc
tiép voi bo phan, véi co s0 thuge linh vuce duogc phan cong phu trach. Chan chinh
kip thoi nhirng vi pham vé ky cuong, ky ludt hanh chinh Nha nudc va cac quy dinh
ctia nganh.

3. Hiéu truéng cac don vi thuc phong GD&DT quan ly thudng xuyén kiém
tra vi¢c thi hanh van ban quy ché chuyén mdn, bao céo kip thoi diy di vé phong
GD&DT nhitng van dé thuc hién van ban va nhimng dé nghi stra d6i bd sung vén ban.

p _ Chwong VII )
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH

Diéu 28. Cong tac tiép cong din

Phong GD&DT thuc hién quy ché, ndi quy, lich tiép cong dan da dugc ban
hanh va niém yét cong khai.

Diéu 29. Gii quyét don, thu khiéu nai, t6 cdo

Chuyén vién phu trach cong tac kiém tra Phong GD&DT chiu trach nhi¢m tham
muu cho lanh dao phong giai quyét don, thur khiéu nai, to cao va bao cao két qua
giai quyet cho Trudng phong va co quan cép trén theo yéu cau.

Piéu 30. Tlep Lanh dao, khach dén lam viée véi don vi

1. B0 phén Van phong bdo cao va xin y kién Truéng phong vé thoi gian tiép
lanh dao, t1ep khéach dén lam viéc.

2. Truéng phong phan cong thanh vién lanh dao, cong churc, vién chirc tham
gia tiép lanh dao, khach dén lam viéc.

3. Moi y kién phat biéu trudc 1anh dao, khach phai dugc sy dong y ciia Trudng
phong.

Chwong VIII
CHE PO HQP, HOI NGHI, THONG TIN, BAO CAO

Piéu 31. Ché a9 Hpi nghi, hop

1. T6 chirc cac Hoi nghi

a. Hoi nghi Can b, Cong chirc, nguoi lao dong 1 lan/nam;

b. Hoi nghi so, téng két nganh, so két, tong két cac chuyén dé to churc tbi da
khong qua 01 ngay.

c. Hoi nghi so, téng két cac quy ché phdi hop;

d. Hoi nghi tap hudn chuyén mon, Hoi thao chuyén dé t chc toi da khong quéa
02 ngay (trir cac hoi nghi tép | huén thudc cac chuong trinh, du an ¢6 quy dinh riéng).

Céc bd phan chi dong to chirc hdi nghi, hoi thao, 16p tap hudn va céc hoat dong
chuyen mon khac trén co sé Ké hoach va du tru kinh phi dugc phé duyét. Pé xuit
ndi dung phdi hop véi Vin thu dé tb chuc thuc hién; ting cudong kiém tra, giam sét
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viéc phoi hop thuc hi¢n, dam bao tiét kiém, chdng lang phi, pho truong hinh thire.
Thoi gian hoan thanh hd so thanh, quyét todn cac ndi dung chi kinh phi t6 chire Hoi
nghi, H)1 thao, tap huén, hoat dong chuyén mon khong qua 15 ngay.

e. Hoi nghi khac theo yéu cau nhiém vy, theo lich cong tac cta co quan hodc
theo su chi dao cua S¢ GD&DT, Thanh uy, Uy ban nhén dan thanh ph.

2. Té chirc cac cudce hop

a. Hop giao ban lanh dao va trién khai nhiém vu toan bd co quan phong
GD&DT: Thir 2 hang tuan.

b. Hang théng tién hanh hop giao ban véi S& GD&DT, giao ban véi Hiéu trudng
céc truong truc thude va giao ban chuyén mon.

d. Hop khan, hop dot xuat Tuy theo tinh hinh céng tac c6 thé triéu tap hop dot
xudt dé dam bao thuc hién tién do cong viéc.

3. Cong tac chudn bi hoi nghi, hop

a. Cac ca nhan, by phan trong co quan td chirc hoi nghi, hop phai bao céo trudc
lich cong tac vi lanh dao Phong dé xin y kién Trudng phong va phan cong lanh dao
tham du va bo phan vian phong dé chuan bi cac diéu kién.

b. Cong chirc, vién chirc cac by phan cé lién quan chiu trach nhiém chuén bi
ndi dung cac cudc hop do lanh dao phong chu tri, theo su phan cong cua Truong
phong.

Di¢u 32. Ché dd bio cio

a. Trudng phong thuc hién ché d6 bao cdo khan, bao cdo dot xuit, bao céo dinh
ky cho Thanh uy, UBND thanh phé va S6 GD&DT theo quy dinh.

b. Cac Pho Trudng phong béo céo hang tuan véi Trudng phong nhitng cong
viéc do Trudng phong phan cong phu trach giai quyét. i voi nhimng viée quan
trong, phai truc tiép bao cdo va xin y kién giai quyét

c. Cong chire, vién chue, lao dong hang tuan, hang thang cong chire, vién chirc
va lao dong trong co quan chiu trach nhiém bao cao ké hoach, tién do cong viéc va
két qua thuc hién nhiém vu dugc giao véi Phd Truéng phong phu trach va bao cao
voi Truong phong dbi véi nhitng nhi¢ém vu dugc Trudng phong truc tlep phan cong;
kip thoi bao cdo va xin y kién giai quyét cua lanh dao phong dbi v6i nhitng cong
viéc con vurdng mic hoi’ic dot xuit.

Diéu 33. Cung cip thong tin vé hoat djng ciia co' quan

1. V& viéc phat ngdn, cung cép thong tin cho béo chi

Truéng phong la nguoi phat ngon, cung cip thong tin chinh thirc cua co quan,
cua Nganh GD&DT cho béo chi.

2. Dua théng tin hudng dan, chi dao thuc hién trén Céng thong tin cua Phong
GD&DT: Moi thong tin ¢6 lién quan ctia phong GD&DT, ctia nganh phai duoc kiém
duyét cua lanh dao phy trach va duge Truong phong phé duyét trude khi dua trén
Cdng thong tin dién tir cuia nganh va cac phuong tién khac.

_' Chuwong IX
PIEU KHOAN THI HANH

Pidu 34. Can bo, CC,VC,NLD trong co quan ¢é trach nhiém thi hanh Quy dinh
nay. C4 nhan thyuc hién t6t duoc binh xét thi dua hang ndm; ¢4 nhén thyc hién khong
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t6t s& bi trir diém thi dua hodc phé binh, khién trach theo cac quy dinh hién hanh.

Piéu 35. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac quy dinh da
ban hanh. Trong qué trinh thuc hién néu c6 nhitng diéu khong phi hop csn bd,
CC,VC, NLD c6 bdo cao bang vin ban vé b phan Ké hoach — Nhan su téng hop
béo cdo lanh dao stra d6i, bd sung kip thoi./.

Noi nhén: TRUONG PHONG
- Nhu Diéu 3;

- UBND thanh phd;

- Co quan T4 chirc - Noi vy;

- Cong doan CQCQ thanh phé;
-Luu VT.




