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_UBND HUYEN AN LAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VADPAO TAO Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc
S6:,298 IQP-GDDT An Léo, ngay 0.2 thang 12 nam 2021
QUYET PINH

k -A b1 b * A by A A - A
Ve viec ban hanh Quy ché 1am viéc va phan cong nhiém vu cho
can bd, cong chirc va ngwai lao dgng Phong Giao duc va Dao tao
huyén An Lao

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO HUYEN AN LAO

Céin cit Nghi dinh s6 127/2018/ND-CP ngay 21 thang 9 nim 2018 cia Chinh
phu quy dinh trach nhiém quan ly nha nudc vé gido duc,

Can cir Thong tu 56 12/2020/TT-BGDDT ngay 22/5/2020 cua B6 GD&DT
huong dd}:z vé chirc nang, nhiém vu, quyén han cua So GD&DT thuoc UBND tinh,
thanh pho truc thugc Trung uong, Phong GD&DT thuée Uy ban nhdn ddn huyén,
quan, thi xa, thanh pho thudc tinh, thanh phé thudc thanh pho truc thuge Trung wong,

Cén cii Quyét dinh s6 2520/0D-UBND, ngay 07/7/2021 cia Uy ban rnhan
ddn huyén An Ldo vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan huyén
An Lao nhiém ki 2021-2026;

Cén cit Quyét dinh s6 01/2021/QD-UBND ngay 23/11/2021 ciia Uy ban
nhdn déan huyén An Ldo vé viéc ban hanh Qui dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén
han va co cau t6 churc cua Phong Gido duc va Pao tao huyén An Lao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc va phan cong
nhiém vu cho can bg, cong chirc va nguoi lao dong Phong GD&DT huyén An Lio.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé cho
Quyet dinh sb 223/QD-PGD ngay 02/11/2020 cua Truéng phong Gido duc va Bao
tao vé viéc ban hanh Quy ché hoat dong va phan cong nhiém vu cho lanh dao,
chuyén vién Phong GD&DPT huyén An Lio.

Diéu 3. Can b, cong chirc va nguoi lao dong Phong GD&DT huyén An Lao
va cac tap thé, ca nhén cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhin:

- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT.




_ UBND HUYEN AN LAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

QUY CHE
lam viéc va phin cong nhiém vu cho can bg, cong chirc va nguwoi lao dong
Phong Gido duc va Pao tao huyén An Lio
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s0.29§/0D-GDPT, ngay 4% /4/2021
cua Truong phong Gido duc va Dao tao huyén An Ldo)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

Quy ché nay 4p dung ddi véi can bd, cong chiic, va nguoi lao dong hop df)ng cong
tac tai Phong Gido duc va Pao tao huyén An Lao.

Piéu 2. Nguyén tic 1am viéc

1. Phong Gido duc va Pao tao lam viéc theo ché do thu truong. Moi hoat
dong cua co quan phai tudn thi cac quy dinh ctua phap luat va Quy ché lam viéc
nay. Can bo, cong chirc va ngu0'1 lao dong thudc Phong Giao duc va Dao tao phai
xu ly va giai quyét cong viéc dung trinh ty, thi tuc, pham vi trach nhiém, thim

quyen chap hanh nghlem chinh moi chu truong, chinh sach phép luat cua Dang
va nha nudc cling nhu ndi qui, qui dinh cia UBND huyén.

2. Trong phan cong cong viéc, mdi viéc chi giao mot bd phan hodc mdt ca
nhén cha tri giai quyét (bd phan, cc nhén lién quan cé trach nhiém phéi hop thuc
hién). Lanh dao phu trach chiu trach nhiém theo doi, giam sat tién do xtr Iy cong
viéc. Trong trudng hgp Trudng phong giao viéc cho mdt ngudi phu trach thi nguoi
duoc giao cong viéc phai chiu trach nhiém truée Trudng phong.

3. Trinh tu, thi tuc va thoi han giai quyét cong viéc phai bao dam tuén thu

theo ding Quy ché 1am viéc cia UBND huyén, trir nhitng cong viée duoc yéu cau
giai quyét & mutrc d6 “Khan”, “Hoéa toc”.

4, Lanh dao phu trach phai bao dam phat huy nang luc va so truong cua can
bd, cong chirc va nguoi lao dong tai don vi; d& cao trach nhiém trong phdi hop
cbng tac, trao doi thong tin giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc
nang, nhiém vy, quyén han dugc quy dinh.

5. Bao dam dén chu, r0 rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thudng xuyén day manh cai cach thi tuc hanh chinh, don gian hoa céc thu tuc hanh
chinh, xay dung c6ng sé van minh, than thién. %
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Chwong IT
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO PHONG

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Truwéng phong
1. Trach nhiém cua Trudng phong

a. Chiu trach nhi¢m c4 nhan trong thyc hién nhiém vu, quyén han trudc
Huyén uy, Héi dong nhan dan, Uy ban nhan dén huyén, S& Gido duc va Dao tao
va nhimg van dé khac duoc quy dinh thudc tham quyen cua Truong phong;

b. Cung tép thé Lanh dao chiu trach nhiém vé hoat dong cua Phong Gido
duc va Pao tao trudc Huyén ty, Hoi ddng nhan dén, Uy ban nhan dan huyén va
Lanh dao S& Giao duc va Pao tao;

c. Huéng dan va t6 chire thuc hién cac van ban quy pham phap luat, chuong
trinh, ke hoach phat trién gido duc & dia phuong; t6 chirc thuc hién cac co ché, chinh
sach vé x3 hoi hoa gido duc; huy dong, quan ly, str dung cac ngudn luc dé phat trién
su nghlep gido dyc trén dia ban; tuyén truyén, pho bién, gido duc phap luit va thong
tin vé glao duc; chi dao va td chirc thuc hién cai cach hanh chinh nha nudc thude
linh vuc gido duc trén dia ban; thyc hién muc ti€u, chuong trinh ndi dung, ké hoach,
chuyén mon, nghiép vy, cac hoat dong giao duc, pho cap g1ao duc; cong tac tuyén
sinh, thi ctr, xét duyét, cap phét van bang, chimg nhan dbi véi cac co sé gido duc va
dao tao trén dia ban;

d. Kiém tra, phdi hop thanh tra va t6 chitc thuc hién cng téc thi dua, khen
thudng doi voi cac co so gido duc va dao tao trén dia ban,;

e. Hudéng dan, tb chirc kiém tra céc co s& gido duc va dao tao cong lép, ngoai
cong lap thudc pham vi quan ly;

f. Xay dung ké hoach bién ché ctia Phong Gido duc va DPao tao; tong hop bién
ché cla céc co s¢ gido duc cong lép thudce pham vi quan 1y, trinh cép co thdm quyén
quyét dinh.

2. Pham vi giai quyét cong viéc ctia Trudng phong

a. Truong phong phu trach, diéu hanh tat ca cac hoat dong cua co quan;

b. Giai quyét cong viéc do Huyén iy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dén
huyén va S¢ Giao duc va Pao tao phan cong;

c. Phéi hop véi thi trudng cac phong, ban, nganh doan thé giai quyét cac
cong viéc co lién quan.

3. Nhitng cong viéc can thao luan trong tip thé Lanh dao trudc khi Trudng
phong quyét dinh

a. Thuc hién muc tiéu, chuong trinh ndi dung, ké hoach, chuyén mon, nghiép
vu, cac hoat dong giao duc, pho cép giao duc; ?/
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b. Cong tac tuyén sinh, thi cir, xét duyét, cap phét vin bang, ching nhan
d6i v&i cac co sé gido duc va dao tao trén dia ban; tham muu b6 nhiém, luan
chuyén can bd quan ly.

4. Nhitng vin dé khong quy dinh phai thao luén trong tap thé Lanh dao: quan
ly tai chinh.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia Phé Trudng phong

1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Phé Trudng phong

a. Chiju trach nhiém giai quyét va bao co véi Trudng phong tién do cong
viéc do Trudng phong phan cong;

b. Chi dao can bg, cong churc t6 chure thuc hién chu truong, Chi thi, Quyét
dinh cua Truong phong va sy chi dao cua Huyén ﬁy, HDND, UBND huyén, S&
Giao duc va Dao tao trén cac linh vuc ¢6 lién quan dén nhiém vu duge phan cong;

c. Chi dao, kiém tra, dén déc cac co so gigo duc; té chirc thuc hi¢n chu

truong, chinh sach, phap luat cia Pang, Nha nudce, cac Nghi quyét, Quyét dinh,
Chi thi caa HDND, UBND huyén thudc linh vuc minh phu trach;

d. Phat hién va giai quyét nhimg van dé phét sinh hang ngay thudc pham vi
minh phu trach, nhimg vu viéc quan trong co lién quan dén thdm quyeén riéng cla
Trudng phong phai truc tiép bao céo, xin y kién Trudng phong.

e. Tham gia ban bac vé cong tac tham muu bd nhiém, luén chuyén cén bd
quan ly va chiu trach nhiém céa nhan hoéc tap thé khi dé thong tin ra bén ngoai.

2. Pham vi giai quyét cong viéc thudc pham vi duge Trudng phong phén cong.
Piéu 5. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Phé Trudng
phong dwgc Truéng phong ity quyén phu trach khi Truwéng phong di cong tac

1. Pho6 Trudng phong duge ky véan ban dén, van ban di thudc linh vuc chuyén
mdn do Trudng phong ty quyén phu trach; mot s6 vin ban chi dao thudc linh vuc
dugc Trudng phong phéan cong.

2 Trong truong hop Trudng phong di cong tac dai ngay, Pho Truong phong
duoc Gy quyén giai quyét cong viée theo nodi dung duge iy quyén.

Piéu 6. Cach thirc giai quyét cdng viée ciia tip thé Lanh dao

1. Phé Trudng phong truc tiép giai quyét va chiu trach nhiém trude Trudng
phong két qua cong tac chuyén mon do bac hoc minh phu trach.
2. Nhiing vén dé c6 lién quan dén nhan s, tai chinh, sira chita, xay dung co

s& vat chét, xa hoi hoa hodc cdng tac chuyén moén co lién quan den nhan su, tai
chinh phai truc tiép xin y kién ctia Truéng phong trude khi giai quyét.

3. Mét s ndi dung quan trong, tap thé Lanh dao hop va thong nhét y kiér%
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Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA CAN BQ, CONG CHUC PHU TRACH
CHUYEN MON, NGUOI LAO PONG

- A r -A - 1 r r .7 ‘ A A 2 r
Diéu 7. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc cua can
b0, cong chirc phu trach chuyén mén

1. Theo ddi, tham muu va chiu trach nhiém ndi dung chi dao hoat dong
chuyén mén va cac hoat dong co lién quan dén chuyén mon dé gép phén déi mai,
nang cao chat lugng cong tac chuyén mon.

2. Bao cdo v6i Pho Trudng phong phy trach chuyén mén tién do giai quyét
cdng viéc dugce giao, cac ndi dung lién quan dén cong tac chuyén mén trude khi
trién khai dén co so. Riéng nhing cong viéc do Trudng phong truc tiép phan cong thi
chuyén vién chiu trach nhiém béo céo véi Truong phong.

X 3. Chiu trach nhiém toan bd ndi dung tham muu véi Lanh dao co quan; ky
tat cac van ban tham muu.

4. Cac ca nhén, bo phén chuyén mon phai co ké hoach cong tac thang, hoc
ki va nam; Phai c6 du hé so, sb sach luu gitr cac vén ban huong dan cta cac cép
c6 lién quan dén nghiép vu cia td, ctia bd phén. Khi can tap trung giai quyet cong
tac dot xuat, cac thanh vién phai phéi két hop dé 1am va hoan thanh cong viéc duge
giao dat hiéu qua tt nhét.

Pidu 8. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée ngudi
lao dong

1. Ngub*i lao dong (bao v&, lao cong) chiu trach nhiém thuc hién cong viéc
theo cac diéu khoan thoa thuan trong hop dong lao dong;

2. Moi tinh hudng phat sinh vé an ninh, an toan, v€ sinh trong thoi gian lao
dong phai bao céo kip thoi Lanh dao co quan dé giai quyét.

Chuwong V
QUAN HE CONG TAC

Piéu 9. Cac quan hé cong tac

1. Péi v6i Uy ban nhan dan huyén

a. Phong Giao duc va Pao tao chiu su lanh dao truc tiép va toan dién clia Uy
ban nhan dan huyen vé toan bd cdng tac gido duc va dao tao, Truong phong truc

tiép nhan chi thi va ndi dung cong tac tir Chu tich hodc Phé Chu tich phu trach va
phai thuong xuyén béo céo v6i Uy ban nhan dan huyén vé nhitng mit cong tac da

duoc phan cong; y
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b. Theo dinh ky béo cdo Uy ban nhan dan huyén vé noi dung cong tac cta
Phong Gido duc va Pao tao va de xuat cac bién phap chuyén mon trong quan ly
nha nudc thude linh vuc gido duc va dao tao.

2. Boi véi S& Giao duc va Pao tao
Phong Gido duc va Do tao chiu su huéng dan va kiém tra vé chuyén mén,

nghiép vu cua S& Giao duc va Pao tao, chiu trach nhiém t6 chire thuc hién va béo
cao cong tac chuyén mon theo yéu cau cua Giam doéc S& Gido duc va Dao tao.

3. DBbi véi cac co quan chuyén mon khac thude Uy ban nhén dan huyén

a. Thuc hién méi quan hé hop tac va phdi hop trén co s& binh déng, dé thuc
hién chirc ning theo quy dinh, duéi su diéu hanh chung ciia Uy ban nhan dén
huyén, nhdm dam bao hoan thanh nhiém vu chinh trj va ké hoach kinh té - x3 hoi
ctia huyén. Trong truong hop Phong Gido duc va Dao tao chu tri phdi hop giai
quyét cong viéc, néu chua nhét tri véi y kién cta Thil trudng cc co quan chuyén
mon khac, Trudng phong Gido duc va Pao tao chi dong tap hop céc y kién va
trinh Chu tich Uy ban nhan dén huyén xem xét, quyét dinh;

b. Trude khi trinh vin ban, d& an cho Uy ban nhan dan huyén quyét dinh,
Truong phong Giao duc va Pao tao chi dong quan hé, thao luan voi céac co quan
chuyén mon khac vé nhitng van dé co lién quan dén céc co quan do.

4. D6i v6i Uy ban nhén dan x4, thi tran

a. Phong Gido duc va Dao tao c6 trach nhiém hudng dan vé nghlep vunganh

dé Uy ban nhan dén x4, thi tran thuc hién tot cong tac quan ly nha nuoc vé gido
duc va dao tao trong pham vi dia phuong theo quy dinh cua Nha nudc;

b. Thuc hién ché d6 kiém tra nganh theo chirc néng cua Phong Gido duc va
Dao tao va khi Uy ban nhan dan huyén yéu cu;

c. Cung cap cho x4, thi trén c4c tai liéu, théng tin can thiét phuc vu cho viéc
thuc hién nhiém vu nganh tai dia phuong.

5. Pbi voi Uy ban Mit trdn T6 qude, cac don vi su nghiép, cac ban, nganh,
doan thé, cac t6 chirc xa hoi cuia huyén

Khi Uy ban Mt trén T6 qubc huyén, x4, thi tran, cac don vi sy nghlep, cac
ban, nganh, doan thé, cac t6 chtc xa hdi cia huyén cé yéu cau, kién nghi cac van
dé thudc chirc néng cua Phong Gido duc va Dao, Truong phong c6 trach nhiém

trinh bay, giai quyet hoic trinh Uy ban nhan dan huyén giai quyét cc yéu cau dé
theo thim quyén.

6. Doi vai cac co so gido duc
Lanh dao, chuyén vién ti€p nhén va bao cao y kién dé xuat cua cac co so
gido duc vé linh vue nao thi phai bao céo pho Truong phong phu trach linh vuc dé

xem xét giai quyét. Truong hop vuot tham quyén, bo cdo Truéng phong xin y
kién chi dao (khong hudng dan tap thé, ca nhan béo cio truc tiép Trudng phong

khi khong cép bach). ?
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Chuong VI
VE THOI GIAN, CHE PO LAM VIEC, CHAP HANH Ki LUAT
VA THAM QUYEN GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 10. Thoi gian lam viée ciia can b§, cong chirc va ngudi lao dong
1. Thosi gidr 1am viée: 40 gidv/tudn tir thir Hai dén hét ngay thir Sau (msi ngly
lam viéc 08 gio); nghi phep theo quy dinh cua Luat lao dong (cOng chirc xin nghi

phép phai viét don gui Trudng phong, UBND huyén va chi duogc nghi khi Lanh
dao UBND huyén dong ¥).

2. Thoi gian lam viée:
) Péi voi mua Déng: budi sang tir 7gio 30 phut dén 12 gio 00 phut; budi

chiéu tir 13 gio 30 phat dén 17 gio.

a) D4i voi mia He: budi sang tir 7gior 00 phit @én 11 gi¢r 30 phit; budi chiéu
tir 13 gio 30 phut dén 17 gio.

Piéu 11. V& chip hanh ky luit ciia cin b, cong chire va ngudi lao djng

1. Cong chirc nhén nhiém vu phai giai quyét cham nhét trong thoi han 15
ngdy 1am viéc, trudng hop khan thi Truéng phong yéu cau g1a1 quyet trong thoi
gian som hon. Truong horp ¢6 kho khan, vuéng méc hodc don vicoy kién khéc thi

phai bao cao truc tiép v6i Truong phong (hoac Lanh dao truc tiép giao viéc) dé
thdng nhét cach giai quyét, tranh tinh trang giai quyét cong viéc cham tré.

2. Cac van ban ctia don vi cip dudi gui xin y kién ctia co quan cap trén, hodc
vin ban cia co quan don vi ciing cap giri dé tham khao, phai co y kién chi dao
hogc tra 16i trong thoi gian 15 ngay. Truong hop can kiém tra, xac minh thém, thi
thoi gian tra 11 khéng qua 30 ngay ké tir ngdy nhan vin ban.

3. Phat ng6n chuén x4dc & moi lac, moi noi dam bao su guong mau ctia nha
gido va doan két noi bo trong co quan. Nang dong, sang tao, chu dong va tich cuc
tham muu dé xuét véi 1anh dao nhung giai phap hiru hiéu nang cao chét luong
quan 1y ciing nhu chét luong day va hoc.

4. C6 ké hoach tu bdi dudng vé pham chit dao dirc, ning luc trinh d6 va boi
dudng cho ddi ngfl nha giao thudc linh vyc phu trach (thong qua sinh hoat chuyén
mdn, hdi thao, thanh kiém tra... ). Tham gia viét bai va dé xuét sang kién & trong
linh vuc gido duc va dao tao.

Piéu 12. Thim quyén, trach nhiém giai quyét cong viée
1. Truong phong (P/e Vii Trong Diing)
a. Phu trach, quan 1y chung moi hoat dong ctia Phong GD&DT.

b. Truc tiép phu trach cong tac: Pang; Chinh tri tu tuong, T4 chirc can b va
xdy dung doi ngti; Tham muu, do6i ngoai; Tai chinh — K& toan va xay dung co s& vat

chat; Kiém tra — Phap ché va giai quyét don thu; Thi dua - Khen thudng — Ki lut; %
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Cai cach hanh chinh; Ung dung cong ngh¢ thong tin, truyén thong, xay dung co s&
dit liéu nganh va chuyén ddi so.

2. Ph6 Truéng phong phu trach (B/c Lé Thi Tuyén)

2. Chiu trach nhiém truge Trudng phong va truc tiép quan ly, chi dao, hudng
dan vé _chuy€n mon, nghiép vu, cac diéu kién c6 lién quan déi véi cac co s& gido
duc Mam non, Tiéu hoc.

b. Chi dao cong tac: Bdi dudng doi ngii nha gido; Nghién ctru khoa hoc;
Kiém dinh chét lugng va xdy dyng trudng hoc dat chuén quéc gia; Y té va vé sinh
an toan thuc pham; Tham gia cong tac tré em huyén.

c. Chiu trdch nhiém dén ddc va giai quyét cong viéce khi Truong phong di vang.

3. Pho Truong phong (P/e¢ Truwong Thi An)

a. Chiu trach nhiém truéc Truéng phong va truc tlep quan ly, chi dao, huong

dan chuyén mén, nghiép vu, cac didu kién c6 lién quan dbi véi cap Trung hoc co
s0; cac doanh nghiép, trung tdm c6 hoat ddng gido duc trén dia ban huyén.

b. Chi dao cong tac: Xay dyng xa@ hoi hoc tap (Pho céap, TTHT cong dong,
Khuyén hoc — khuyén tal) Cong tac hoc sinh, sinh vién; Khao thi; Tuyén sinh;
Cong doan; D6i; Tham gia cong tac phu nir huyén.

(Ngoai cac cong viéc chinh & trén, Truéng phong, pho Truong phong con
tham gia mot s6 cong tac dot xuét theo yéu cau, nhiém vu duge Huyén uy — HDND
- UBND huyén phéan cong).

4. Cong churc quan li gido duc trung hoc co s& (P/e Vii Thi Oanh)

a. Tham muu, giap viéc truc tlep cho 1anh dao phu trach, té chire, quan ly, chi
dao, theo ddi moi hoat dong chuyén mon, nghiép vu, cac diéu kién c6 lién quan ddi
Vo1 giao duc trung hoc co s6.

b. Truc tiép phu trach céng tac: Quan ly cap phat van bang t6t nghiép, theo
doi va lam thu tuc chuyén truong; Thu kho, thi qu¥ co quan.

¢. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phu trach phéan cong.

5. Cong chirc quan li gido duc tiéu hoc (B/c Nguyén Thi Doanh)

a. Tham muu, gitp viée truc tiép cho lanh dao phu trach, to chirc, quan 1y, chi
dao, theo ddi moi hoat dong chuyén mon, nghiép vy, cac diéu kién c6 lién quan dbi
v4i gido duc tiéu hoc; cac doanh nghiép, trung tdm c6 hoat dong gido duc trén dia
ban huyén.

b. Truc tiép phu trach cong tac: Poi; Kiém tra - Phap ché; Day hoc ngoai
ngir; Giao duc an toan giao théng; Thu ky cac cude hop co quan, chi bd.

¢. Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phu trach phan cong.

6. Cong chirc quan li gido duc mam non (P/c Nguyén Thi Dung) g/
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a. Tham muru, gitp viéce truc tiép cho 1anh dao phu trach, t6 chirc, quan 1y, chi
dao, theo d6i moi hoat dong chuyén mon, nghiép vu, cac diéu kién c6 lién quan dbi
v6i gido duc mam non;

b. Tryc tiép phu trach cong tac: Thi dua, khen thuong; Y té va vé sinh an toan
thuc pham; Thu ky, chuan bi cac diéu kién cho hdi nghi Hiéu trudng.

c. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phu trach phéan cong.

7. Cong chirc quan li ké hoach va co s& vét chit gido duc (B/c Biii Thi Hug)

a. Tham muru, giap viéc truc tiép cho tru‘fn}g phong t chure, quan ly, chi de_lp,
theo ddi thuc hién cdc nhiém vu: Tai chinh — Ké toan va xay dung co s¢ vat chat;
Cai cach hanh chinh.

b. Truc tiép phu trach cong tac: Vin thu, vin phong; Quan ly sir dung con

déu cua chi bd, co quan, cong doan, khuyén hoc; Tong hop, thong ké, bao céao
thang — quy — nam theo chi dao cia UBND huyén; Tuyén sinh Cao dang, Pai hoc.

8. Can bd quan li gido duc cong dong, theo ddi gido duc thudng xuyén va
huéng nghiép (P/c Nguyén Quang Vinh)

a. Tham muu, gitp viée tryc tiép cho truéng phong t6 chie, quan ly, chi dao,
theo doi thuc hién cac nhiém vu: Ung dung cdng nghé thong tin, truyén thong, xay
dung co s& dit liéu nganh va chuyén ddi so.

b. Truc t1ep phu trach cong tac: Xay dung xa hdi hoc tap (Pho cap, TTHT
cong ddng, Khuyén hoc — khuyen tai); Gido duc dan s - ké hoach hoa gia dinh,
gido duc phap luat, phong chéng céc té nan xa hoi; Gido duc thé chét, an ninh,
an toan.

¢. Tham muu, gitp viéc truc tiép cho lanh dao phu trach, t6 chirc, quan ly, chi
dao, theo ddi mét sb hoat dong chuyén moén, nghiép vu dbi véi gido duc trung hoc
CO SO.

Chwong VII
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET
VAN BAN HANH CHINH
Piéu 13. Quan Iy viin ban, hd so, tai liéu va thii tuc trinh gidi quyét cong viée
1. Can bd, cong chuc chiu trach nhiém hoan toan vé ndi dung van ban

tham muu, ky nhdy vao cubi vin ban truéc khi chuyén vin ban cho Lanh dao
ky ban hanh.

2. Cong chirc phy trach cong tdc van thu chiu trach nhiém quan ly van ban,
ho so, tai liéu theo quy dinh.

3. Van ban dén sau khi duoc Trudng phong phe duyet can bg, cong churc
chii dong trién khai dén tap thé, ca nhén lién quan dé giai quyét. %
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4. Van ban di sau khi trinh Lanh dao phé duyét cong chirc phu trach cong
tac van thu vao so van ban di, chuyén van ban dén céc dia chi noi nhén.
3. Péi v6i van ban chua duge Lanh dao phé duyét phai dugc phan hdi kip
thoi dé cong chirc biét va diéu chinh.
Piéu 14. Thim quyén ky vin ban

1. Truéng phong ky tAt ca cac van ban bdo cdo, van ban chi dao vé cac mat
cong tac, hd so vé kinh phi, tai chinh..

2. Pho Trudng phong duoc thura ty quyén ky cac van ban chi dao, bdo céo
vé cong tac chuyén mon thugc pham vi minh phu trach va cac van ban khac do
Trudng phong uy quyeén.

Piéu 15. Trach nhiém ciia cdng chirc phu trach cong tac vin phong

Cong chuc phu tré:ch cOng tac van thu chiu trach nhiém vé thé thirc van ban,
luu trit theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/2/2020 cua Chinh Phu; thuong
xuyén cap nhat van ban di, van ban deén (ngay 02 lan: truée 8h00, trude 16h00).

Chwong VIII
TO CHUC CAC HQI NGHI VA CUQC HQP

Diéu 16. Tb chirc cac hdi nghi va cude hop

1. Cac ca nhén, bd phén trong co quan td chirc hoi nghi, ‘hop phal dang ky
lich truée 01 tudn. Bo phan chuyén mén chju trach nhiém chuan bi noi dung cac
cude hop do Truéng phong chu tri; Cong chirc chiu trach nhiém chuan bi ndi
dung cac cudc hop do Phé Trudng phong chu tri, theo sy phan céng cua Pho
Truéng phong;

2. Hop toan thé co quan 01 lan/thang dé kiém diém cong tac thang va dé ra
phuong hudéng thang téi. M&i tudn hop Lanh dao phong 01 1an vao chiéu thir 6.

3. Cén b, cong chirc tham gia cac cude hop khi cé gidy moi hodc co su diéu
dong cua Trudng phong.

4. Cac dong chi Pho Truong phong chu tri hop giao ban chuyén moén thudc
linh vure minh phu trach 02 thang 01 14n (néu d6t xuat bao cdo Trudng phong quyét
dinh) hoéc chu tri cdc cudc hop do Trudng phong phén cong.

Chuwong IX
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Piéu 17. Céng tac tiép cong dan va tiép khach
1. Can b9, cong chire c6 trach nhiém tiép cong dan, tiép khach dén lién hé
cong tac va giai quyet cong viéc; tuyét d6i khong gay phlen ha, sach nhiéu hoic ¢

thai do tho o, din day trach nhiém. Thuc hién vin minh, lich thiép trong giao t1e%
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khong phét ngdn nhimg van dé khong thuge trach nhiém; Moi y kién phat biéu
trudc Lanh dao, khach phai dugce sur dong y cua Trudng phong.

2. Can bd phu trach cong tac kiém tra, chiu trach nhiém tham muu giai quyét
don, thu khiéu nai, té cdo va du thao két qua bao cdo cho Truong phong va co quan
cap trén (néu co6 yéu cau).

Chuwong X
CHE PO BAO CAO, THONG TIN

Piéu 18. Ché dd bao cao thong tin

1. Truong phong thuc hién ché d6 bao céo khén, bao cdo dot xuat, bao cao
dinh ky cho Huyén uy, Uy ban nhan dan huyén, S& Giao duc va Pao tao.

2. Phé Trudng phong béo cdo hing tudn véi Trudng phong nhimg cong vige
do Truong phong phén cong phu trach giai quyét. D6i véi nhiing viéc quan trong,
phai tryc tiép bdo cdo va xin y kién giai quyét.

Piéu 19. Cung cip thong tin vé hoat ddng ciia co quan

1. V& viéc phat ngdn, cung cap thong tin cho bao chi

Trudng phong la nguodi phat ngdn, cung cap thong tin chinh thuc cua co
quan, cia Nganh Gido duc va Dao tao cho bao chi khi c6 chi dao cua Uy ban nhéan
dan huyén.

2. Pua thong tin huéng dan, chi dao thuc hién trén Cong thong tin ctia Phong
Giao duc va Pao tao.

Chwong XI
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 20. Trach nhiém thi hanh

Moi cdn b9, cong chirc, va ngudi lao dong thudc Phong Gido duc va Dao
tao ¢6 trach nhiém thuc hién Quy ché nay dong thoi phd b1en dén cac co s& giao
duc dé thuc hién. Trong qua trinh thuc hién néu c6 vudng méc bdo cdo truc tiép

Trudng phong dé xin y kién chi dao./. %
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