UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. THANH PHO SAM SON Doc 1ap- Tw do- Hanh phiic
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO

Sé: 81/QD-PGD&DT Sam Son, ngay 24 thang 02 nam 2020

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché lam viéc cia co quan
Phong Giao duc va Pao tao thanh phé Sam Son

TRUGNG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO

Can ¢ Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP, ngay 09/01/2015 ctia Chinh phit vé viéc
thuc hién dan chu trong hoat ddng co quan hanh chinh nha nudc va don vi sy nghiép ‘
cong lap; "

Can clr Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 clia Thu tuéng Chinh |
phu ban hanh Quy ché van hoa cong sé tai cac co quan hanh chinh nha nude;

Can cir Théng tu sd 11/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 29/5/2015 cua BO
Giao duc va Pao tao va Bo N6i vu Huéng dan chitc nang, nhiém vy, quyen han, co
céu td chirc ctia S& Gido duc va Dao tao thudc UBND tinh, thanh phd truc thudc
Trung uong, Phong Gido duc va Dao tao thugc UBND thanh phé, quén, thi x4, thanh
phd thudc tinh;

Can cur Quyét dinh s6 1969/Qb-UBND ngay 08/10/2012 cua Chu tich UBND

thi xd SAm Son (nay 1a thanh phd Sam Son) vé viéc giao chtic ning, nhiém vu, quyén
han va bién ché ctia phong Gi4o duc va Dao tao thuoc UBND thanh ph6 Sam Son;

Xét d& nghi cta bo phan chuyén mén Phong Giéo duc va Pao tao,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc clia co quan
Phong Gido duc va Pao tao thanh pho Sam Son.

Pitu 2. Quyét dinh c6 hiéu lyc ké tir ngay ky;

Céc bd phan chuyén mon, nghiép vu Phong Gido duc va Pao tao thanh phé
Sam Son, Thu trudng cdc don vi truc thudc va can bg, cong chirc, nhan vién cua
Phong Gido duc va Dao tao chiu trach nhiém thi hanh./.

- Nhu bidu 3 QP (th/h); . ,
- S GD&DT (ble); f/

/
/
/

Noi nhin: TRUONG PI/IﬁNG

- UBND thanh phd (b/c);
-Luu: VT.

Pham Xuan Truwéng




] QUY CHE LAM VIEC
CUA CO QUAN PHONG.GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PH?/,SAM SON
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 /OD-PGD&DT ng&y24/02/2020
cua Phong Gido duc va Pao tao thanh pho Sam Son)

3 Chuong 1
NHUNG QUY DPINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé 1& 161 lam viéc cta co quan Phong Giao dyc va Dao
tao thanh phd Sam Son gdm cac bd phan chirc ning va mbi quan hé cong tac giira
Trudng phong véi cac Pho trudng phong (goi chung la lanh dao Phong), gilra 1anh
dao Phong védi cac bd phén, cac can bg, cong chuc, vién chirc trong don vi, gilra
Phong Gido duc va Dao tao vdi cac don vi trudong hoc truc thude; gifta Phong Gido
duc va Pao tao vdi cac co quan, ban nganh.

Quy ché nay cling quy dinh vé& ché do thong tin, bao cdo, thi tuc trinh tu giai
quyét cong viéc va thdm quyén ky van ban cia Phong Gido duc va Dao tao.

Piéu 2. Nguyén tic chung

L& 16i lam viéc va moi quan hé cong tac trong co quan Phong Gido duc va Pao
tao phai bao dam cdc nguyén tac sau:

1. Truéng phong Gido duc va Pao tao la ngudi lanh dao va dimg dau Phong
Gido duc va Pao tao, thuc hién nhiém vy, quyén han ctia minh theo quy dinh cta
Phap luét va chiu trach nhiém truée Chu tich UBND thanh phé va Giam déc S¢ Giao
duc va Pao tao v& toan bod cong viéc thudc chire ndng, thdm quyén cua minh.

2. Céac Pho truong phong gitp Trudng phong chi dao va td chtre thue hién mét
sd linh vuc céng tac ciia Phong do Trudng phong phén céng va chiu trach nhiém
trude Trudng phong va cung véi Trudng phong chiu trach nhiém truée UBND thanh
phé va S& Gido duc va Pao tao vé linh vuc cdng téc duge giao, ké ca khi da phan

cong cho nguoi phu trach cac bd phan chirc ning trong co quan Phong Gido duc va
bao tao.

3. Cac bd phan chirc niang thudc thdm quyén quén 1y truc tiép hang ngay cia
lanh dao Phong, thuc hién chirc nang tham muu, du thao cac loai van ban theo su
phan cdng cia lanh dao Phong, kién nghi, d& xuét cic giai phap quan 1y Nha nude
trinh lanh dao Phong phé duyét trude khi td chire thue hién.

4. Nguoi phu trach cac by phéan chiic nang cua Phong Gido dyc va Dao tao ¢6
trach nhiém t0 chic thyce hién nhiém vu duoc giao; chiu trach nhiém trudc Trudng
phong va Phé truong phong phu trach vé& moi cong viéc cia bo phan va nhiing cong
viée duoc y quyén giai quyét.

5. Trong chi dao diéu hanh cong viéc, lanh dao Phong 1am viée theo ché d6
Thu trudng, dam bao nguyén tic tip trung dan chu; dong thoi phét huy tinh thdn cha
dong, sang tao, y thirc trach nhiém cd nhéin cua tirng cén bd céng chirc, vién chire,
dam bao ky ludt, ky cuong ctia co quan quan 1y Nha nude.




6. Lanh dao Phong, can bd cdng chirc, vién chirc trong Phong khi giai quyét
cong viéc phai cin clr vao cac van ban quy pham phdp luat va theo chuong trinh, ké
hoach, lich lam viéc da dugc duyet Trir trudong hop déc biét, néu céan thiét thay dbi
chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc phai c6 y kién cua Trudng phong.

7. Lanh dao Phong, can bg, cbng chuc, vién chirc trong co quan Phong phai
guong méau vé dao durc, 16i sdng, néu cao y thirc trach nhiém va su thong nhét trong
cong tac chi dao, diéu hanh, ning cao hiéu luc, hiéu qua quan ly Nha nudc. Thyc
hién chuong trinh cai cach hanh chinh, khong gay phién ha d6i véi dia phuong, co so
gido duc, ngudi hoc va nhan dan.

8. Kinh phi chi cho hoat dong ctia phong do Trudng phong quyét dinh.

9. Can b, cdng chirc, vién chirc trong co quan cé trach nhiém hoan thanh t&t
nhiém vu chinh tri dugc giao.

10. Khi can b, cong chirc, vién chirc co quan c6 viéc rleng dot xuat can phai
nghi thi phai xin phép, ¢4 y k1en ctia lanh dao Phong. Pdi véi truong hop xin nghi 1
budi thi Truéng phong ty quyen cho Pho truéng phong phu trach truc tiép xir Iy va
b4o céo Trudng phong biét. Trudng hop nghi 1 ngay trd 1én phai c6 y kién cla
Trudng phong; truong hop nghi dai ngay (tir 2 ngay tro 1én) phai co gidy xin nghi
phép, c6 y kién cua Phoé truong phong phu trach dé bo tri chuyén mon trudce khi bao
cdo xin phép Truong phong.

L ‘ Qhu’(fng I A ]
LE LOI LAM VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 3. Trudng phong Gido dyc va Pao tao

1. Phu trach chung moi cong viéc cua Phong, chi dao, don dbe, kiém tra viéc
trién khai, thuc hién nhi€m vu cong tac cua cac Pho truong phong, diéu phdi hoat
dong gifra cac Pho trudng phong.

2. Thong bao kip thoi cho cac Pho truong phong va can bg, cong chue, vién
chirc, cac bd phén chirc néng trong co quan vé chu trwong, chinh sach, quan diém cua
Dang, Nha nudc lién quan dén linh vie cong tac ctia Phong Gido duc va Pao tao.

Trudng phong dua ra thao luén trong 1anh dao Phong truéce khi quyét dinh cac
van dé sau:

- K& hoach td chitc quén triét va trién khai duong 16i, chi truong, chinh sach
cua Bang, Phap luat cia Nha nudc;

- Cong tac t chirc can bd cia Phong, cac don vi truc thude theo phan cip quan
ly can bo;
- B4o céo so két, tong két va phuong hudng, nhiém vu hang nim cua don vi;

- X4y dung va thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bd co quan, ké hoach mua sam
tai san co quan lién quan dén ngan sach cua don vi.

3. Ngoai cuong vi phu trach chung, Truéng phong truc tiép chi dao giai quyét
mdt s6 linh virc cong tac sau:

- Nhitng cong viéc ma cap trén yéu cau Trudng phong truc tiép giai quyét;

- Nhitng cOng viéc c6 lién quan dén nhiéu bd phén chirc nang, nhung khi giai
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quyét thi gira cac Phé truéng phong phu trach con c6 ¥ kién khac nhau;

- Nhitng vén & phét sinh vuot qué thim quyén giai quyét ctia Phé trudng
phong phu trach;

- Céc cong viée khac ma Truong phong thiy can thiét truc tiép giai quyét.
Piéu 4. Phé truwéng phong

1. La nguoi giup Truong phong, duge Trudng phong phén cdng chi dao mét s6
mat cong tac va chiu trach nhiém trude Trudng phong vé€ nhiém vu dugce phan cong.

2. béi vdi linh vyc cong tac duge phan cong phu trach, Phé truong phong co
trach nhiém t6 chire, chi dao, hudng dan cac don vi thue hién, chu dong giai quyet
céc van dé phat sinh. Trong trudong hop phai giai quyet cac véan dé lién quan dén co
ché, chinh sach chua dugce quy dinh cia cip c6 thim quyén hodc cac van dé quan
trong thé hién quan diém ctia Phong thi Phé trudng phong phai bao cdo va xin y kién
chi dao cia Trudng phong trude khi thuce hién.

3. Khi Truong phong vang mat, mdt Phé trudng phong duge Trudong phong
Uy quyén lanh dao, chi dao xr ly cong viéc ciia Phong.

Piéu 5. Quan hé giira cac Phé truéng phong

1. Quan h¢ gitra cdc Pho truong phong la quan hé ph01 hop. Cac Pho trudng

phong c6 trach nhiém trao ddi y kién dé giai quyét cic cong viéc dugc phan cong cé
lién quan.

2. Khi thyc hién nhiém vu, néu c6 van dé lién quan dén linh vuc do Phé
trudng phong khac phu trach thi Pho trudng phong chu tri cong viée ¢6 trach nhiém
chii dong phdi hop dé giai quyét. Trong trudong hop gitra cac Pho trudng phong c6 y

klen khac nhau, thi Phé trudng phong chi tri cong viée bao cao dé Trudng phong
quyét dinh.

3. Trong trudng hop c6 sy didu chinh trong viéc phan cong gitta cac Pho
trudng phong thi cac Pho trudng phong phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so va
tai liéu lién quan.

Piéu 6. Quan hé cong tac giira lanh dao Phong va cac bd phan chirc niing

1. Lanh dao Phong chi dao, didu hanh hoat ddng cta cac bd phan chic
nang trong co quan trén co s& can cu vao chirc nang nhiém vu cta cac bo phén
chirc niang d6 va theo chuong trinh, ké hoach céng tac, lich lam viéc duoc
Trudng phong quy dinh.

2. Trudong phong, Pho trudng phong phu trach g1a1 quyét cong viéc thude linh
vuc dugc phan cong trén co s& lam viée truc tiép véi ngudi phu trach cong viéc
chuyén moén dé.

Piéu 7. Quan h¢ cong tac giira cac bo phan chirc ning trong Phong

1. Quan h¢ cong tac gilra cac bd phan chirc ndng Phong Gido duc va Dao tao la
quan hé phéi hop cung cép; khi giai quyét nhing cong viée cling thdm quyén néu cé
véan d gi lién quan dén b phan khac thi phai hoi y kién ctia bd phén chirc nang d6
& phdi hop cling nhau thyc hién.

2. Trong céc hoat déng can cé sy phdi hop ciia nhidu b phén, Trudng phong




c6 thé chi dinh mét bo phénchu tri lam dau mdi, nguoi phu trach bd phén 4 ay c6 thé
duoc Trudng phong ty quyén giai quyét cong vidc nham dam bao su thdng nhat
trong cong tac chi dao cua Phong Gido duc va Pao tao. Cac bd phan chiucnéng
khac phai 6 trach nhiém phdi hop dé thuc hién t6t nhiém vu.

Ck A A r . A r A A 7 b4 i d Y
Pieu 8. Quan hé cong tac giita cac bo phan chi&c nang cua Phong
Giao duc va Dao tao véi cac don vi trwong truc thugc

Quan hé cong tac giira cac bo phan chirc nang ctia Phong Giao duc va Pao tao
véi cac don vi truong Mam non, Tiéu hoc, THCS tryc thudc 1a quan hé huéng dan
nghiép vu chuyén mon, trir truong hop dugc Trudng phong Gy quyén.

Dieéu 9. Quan hé cong tac giira cac bo phan chirc nang ciia Phong Giao
duc va Pao tao véi cac co quan, don vi ngoai Phong Giao duc va Pao tao

Khi quan hé céng tdc vdi cac co quan ngoai Phong, cdc bd phén chirc ning
trong co quan Phong phai thuc hién ding chirc nang, nhiém vu dugce giao theo chu
trrong va su chi dao clia 1anh dao Phong, trir trudng hop dugc ty quyén theo quy
dinh cuia Trudng phong.

Pidu 10. Ché dd lam viéc cha cac bd phan chirc ning

1. Can cr vao tinh chit ctia cac linh vuc chuyén mén va yéu cau cong viée clia
co quan Phong Gido duc va Dao tao, Trudng phong giao cho Pho truong phong phu
trach truc tlep va giao cho nguoi phu trach cac bo phan xir Iy va didu hanh mét s6
nhiém vu quyén han cu thé va chiu trach nhiém trude 1anh dao Phong vé viéc thuc
hién nhiém vu va quyén han duoc 1anh dao Phong giao.

2. Cén ¢ vao chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc da dugc 1anh dao Phong
phé duyét cac bd phan chie néng cta co quan chu dong td chirc, quan ly dé xuét cac
bién phap dé trién khai thuc hién nhiém vu da dugc lanh dao duyét. Trong truong hop
giai quyet cong viéc lién quan dén linh vuc thudc pham vi phu trach ctia Phé truong
phong khong phu trach bd phén, thi ngudi phu trach bd phan chirc ning dé xin ¥ kién
chi dao cua Phé trudng phong phu trach.

}. Cg’lc ca nhan trong don vi déu duoc lanh dag Phong Rhén cong mc‘,)t‘ sb nhiém vy
cy thé, moi nguoi phai ¢6 trach nhiém xay dung ké hoach dé thuc hién, dong thoi phoi
hop cdng tac vai nguoi khac dé dam bao hiéu qua, tien d6 cong viéc.

Chuwong I1I
PHAN CONG NHIEM VU CU THE
Piéu 11. Pong chi Pham Xuan Truwéng, Truwdng phong

- Phuy trach chung Phong Gido duc va Pao tao, cac linh vuc nganh Gido duc
dao tao;
= Truc tiép chi dao cong tac td chtgc can bo; tai chinh; thuc hanh tiét kiém
chong lang phi; quan ly thi; cap phét vén bang ching chi; thanh tra, kiem tra; thi dua
khen thudng; boi dudng gido vién; chi tai khoan don vi;
- Chu tich Hoi ddng thi dua khen thuong, ky luat nganh; Chu tich Hoi ddng
khoa hoc nganh;

- Chu tri céc cudc hop chung toan nganh;
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- Tham gia thanh vién mét s6 Ban, Hoi déng do Chua tich UBND thanh phé
quyét dinh.

Piéu 12. Pdng chi Lé Mai Huén, Phé truéng phong
Giap Trudng phong quan ly, chi dao thue hién céac linh vuc sau:

- Chuyén mén Tiéu hoc; chu tri giao ban chuyén mon, giao ban pho cap giao
duc cép hoc Tiéu hoc hang thang; xay dung truong Tiéu hoc dat chuén quoc gia; x6a
mu chit, phd cép giao duc Tiéu hoc ding d6 tudi; kiém dinh dénh gia chét lugng co
8O giao duc Tiéu hoc; d6i méi quan 1y Gido duc Tiéu hoc, thay sach gido khoa méi
bac Tiéu hoc, danh gia doi ngii can bd quan 1y, gido vién cip hoc Tiéu hoc theo chudn
nghé nghiép;

- Chi dao, 6 chire thuc hién mot so linh vyc trong toan nganh: phé cap gido
duc; truong chuén qudc gia; Thong ké&-Ké hoach; Thanh tra, kiém tra; cai cach hanh
chinh; cong tac Phap ché, hoc sinh, sinh vién; Thé duc thé thao; cong tac doan thé:
Cong doan; Doan, Doi, Hoi CTD; cac Hoi déc thu; cac Hoi nghé nghiép; Trudng ban
Vi sy tién bd phu ni;

- X4y dung bdo cdo hoat ddng hang thang, quy, ndm véi cap trén.
- Ky thay Trudng phong va chiu trach nhiém vé cic van ban chi dao céc truong

hoc trén dia ban, céc linh vue phy trach; d6i véi cac van ban linh vuc phy trach béo

c4o cap trén va cic van ban phdi hop gii ngoai nganh, tham muu bang van ban ¢6 ki
nhdy trinh Truong phong ky;

- Thuc hién cong viéc khac do Trudng phong phan cong.

Piéu 13. Pong chi Vin Thi Thuy, Phé truéng phong

Giup Trudng phong quan ly, chi dao thuc hién céc linh vuc sau:

- Chuyén mén THCS, GDTX, GDHN; Cha tri giao ban chuyén mén THCS,
GDTX, GDHN, giao ban phd cap gido duc THCS hang thang; kiém dinh chét luong

co s0 giao duc va xéy dung truong THCS dat chudn quéc gia; phd cap gido duc

THCS; dbi méi quan ly Giao duc Trung hoc, GDTX, GDHN, dénh gi4 d6i ngii cap
hoc THCS theo chudn nghé nghiép;

- Chi dao, td chire thuc hién mot sb linh vuc trong toan nganh: Chi thi 05-
CT/TW ngay 15/5/2016 ctia B4 Chinh tri khoa XII vé “Pay manh hoc tap va lam
theo tu tudng, dao ditc, phong cach H6 Chi Minh”; chat lwvong miii nhon; quan li thi,
kiém dinh dénh gia chit luong gido duc; dbi md&i chuong trinh gido duc phé théng,
thay séch gido khoa méi bac THCS; gi4o duc quc phong; day thém hoc thém;

- Ky thay Truéng phong va chiu trach nhiém vé cac vin ban chi dao céac truong
hoc trén dia ban, cac linh vyc phu trach; d6i voi cac van ban linh vuce phu trach bao

c4o cép trén va cac van ban phoi hop gi ngoai nganh, tham muu bang van ban c6 ki
nhay trinh Trudng phong ky;

- Thuc hién cong viéc khac do Trudng phong phan cong.
Piéu 14. Pong chi Hoang Thi Thuy Dwong, Phé truéng phong
Giup Truéng phong quan ly, chi dao thuc hién céc linh vuc sau:

- Chuyén mén mam non; cht tri giao ban chuyén mon, giao ban pho cép gido
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duc nganh hoc mam non hang thang; kiém dinh chit luong co s¢ gido duc mam non
va xay dung truong mam non dat chuin qudc gia; phd cap gido duc mam non; déi
mdi quan ly Gido duc mam non, dénh gid ddi ngii nganh hoc mam non theo chuan
nghé nghiép;

- Chi dao, t6 chirc thue hién mot s6 linh vuc trong toan nganh: Cudc van dong
“Mdi thay, cb gido 1a mot tAm guong dao duc, tu hoc va sang tao”; phong trao van
hod, van nghé; xay dung co quan trudng hoc vén hoa; dan so6 KHH gia dinh; phong
trdo thi dua xdy dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc, y té hoc duong, vé
sinh m6i trudng, an toan giao thong, phong chéng chay nd, phong chéng toi pham,
phong chéng ma tuy;

- Ky thay Trudng phong va chiu trach nhiém vé cac van ban chi dao céc truong
hoc trén dia ban, céc Iinh vyc phu trach; do6i v6i céc van ban linh vuc phu trich bio
céo cAp trén va cc vin ban phdi hop giri ngoai nganh, tham muu béng van ban co ki
nhdy trinh Trudng phong ky;

- Thuc hién cong viéc khac do Trudng phong phéan cong.
Piéu 15. Pong chi Bui Viét Thuén, vién chirc chuyén mon
- Phu trach chuyén mén THCS cac mon Todn, Vat ly, Ky thuat, Cong nghé.

- Thu ki Phong Gido duc va Pao tao; tham muu cong tac td churc can bd; thi
dua khen thudng; day thém hoc thém;

- Tuyén sinh; Quan ly thi; Quan ly cAp phat van bing chimg chi; cong tac sach,
thiét bi, x4y dung thu vién dat chuin;

- Kiém dinh chét luong gido duc va trudmg chuén qudc gia cip THCS;
- Phu trach c6ng tac Thanh tra, kiém tra;

- Thuc hién cong viéc khac do Trudng phong phan cong.

Piéu 16. Pdng chi Lwu viin Huy, vién chitc chuyén mén

- Phu trach chuyén mén Tiéng Anh; linh vuc cong nghé thong tin trong todn
nganh.

- Tham muu cong tac théng ké; ké hoach; co s& vat chét truong hoc; phu trach
phan mém CSDL toan nganh.

- Tham muu xay dung x& héi hoc tép, cong tac x6a mu chir, cong tic gido duc
thudong xuyén, glao duc hudng nghiép - day nghé, thé duc thé thao; truc tiép thuc
hién cbng tac phd cap gido duc THCS;

- Phu trach cong tac chuyén trudng cia hoc sinh.

- Thyc hién cong viéc khéc do Truong phong phan cong.
Piéu 17. Pdng chi Vii Thi Luyén, vién chitc chuyén mén
- Phu trdch chuyén moén cac mon déc thu Tiéu hoc; THCS;

- Hoat dong gido dyc ngoai gi¢ lén 16p, gido duc k§ nang song; gido duc dao
dac hoc sinh va chong bao lyc hoc duodng; vén hoa, vén nghé; an toan giao thong,
phong chéng chay nd, phong chdng tdi pham, phong chéng ma tuy; phd bién gido duc

-
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phép luat; Doan - D6i - Hoi CTD; quan ly hoc sinh, sinh vién; phong trao thi dua
truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc cap THCS; cong téc y té, VSMT.

- Tham muu cong tic bdi dudng glao vién; cong tac chi dao d6i méi chwong
trinh gido duc phd théng mdi; cong téc gido duc qudc phong; cong tac khuyén hoc.

- Thyc hién cong viéc khéc do Trudng phong phén cong.

Diéu 18. Pdng chi Nguyén Vin Quang, vién chirc chuyén mén

- Phu trach chuyén mén Tiéu hoc bé mén Tiéng Viét, Pao dirc, Hoat dong trai
nghiém;

- Kiém dinh chat lugng gido duc va xdy dyng truong T‘iéu hoc dat chuin quéc
gia; xay dung thu vién dat chuan cap Tiéu hoc; phu trach phdn mém CSDL béc hoc
tiéu hoc

- Thuc hién cong viéc khac do Trudng phong phan cong.
Pic¢u 19. Pong chi Nguyén Thi Dung, vién chirc chuyén mén
- Phu trach chuyén mén Tiéu hoc bd mén Toan, Ty nhién x3 hoi, Tin hoc;

- Cong tac x6a mu chit, phd cdp GD Tiéu hoc dung d6 tudi, BDTX bic Tiéu
hoc; phu trach cong tac phé cép gido duc toan nganh.

- Xay dung truong hoc than thién, hoc sinh tich cuc cép Tiéu hoc;

- Thu qu¥ ctia Phong gido duc;

- Thyc hién cong viéc khac do Trudng phong phén cong.

Piéu 20. Pdng chi Lé Thi Nga, vién chirc chuyén mén

- Vién thu, van phong, bo phan mot clra cia co quan.

- Phu trach chuyén mon Mau gido;

- Phét trién s6 luong nganh hoc mam non; phd cap gido duc Mam non;

- Chuyén dé xay dyng truong mam non l4y tré lam trung tam; ATGT ré Mim
non; D& 4n phat trién van dong cho tré Mam non; cdng tac BDTX bac hoc mam non.

- Quan ly sach, thiét bj, d6 ding, d6 choi nganh hoc mim non;

- Kiém dinh chit luong gido duc va xay dyng truong Mam non dat chuén
quéc gia;

- Thuc hi¢n cong viéc khac do Trudng phong phan cong.
Piéu 21. Pdng chi Lé Thi Thiy, vién chire chuyén mon
- Phu trach chuyén mon Nha tré;

- Cong t4c bén trl tai cac trudng Mam non;

- Xay dyng truong hoc than thién, hoc sinh tich cyc cac truong méam non; phu
trach phan mém CSDL bac hoc mam non.

- Cong tac dam bao chét lugng cham s6c nudi dudng; phong chéng tai nan
thuong tich tré mam non; céng tac y té truong hoc.

- V& sinh an toan thuc phim.




- Phu trdch khéi mim non ngoai cong 14p.
- Thyc hién céng viéc khic do Trudng phong phén cong.
Diéu 22. Pong chi Lé Thj Yén, vién chitc ké toan

- Phu trach cdng téc tai chinh ké toan; luu trir chimg tir, hd so ké toan tai chinh
theo quy dinh;

- Tham muu cho Trudng phong thyc hién ding theo nguyén tdc tai chinh ké
toan, chuan bi day du cac vin ban phap ly kem theo vé tai chinh ké toédn trinh Trudng
phong khi can thiét;

- Hudng din bd phén chuyén mén thyuc hién 18n dy toén trudce khi trién khai

cong viéc lién quan den chi tiéu tai chinh; huéng dén chuyén mén thyuc hién quyét
todn sau khi d& hoan tat cong viéc cé chi tiéu tai chinh;

- Phu trach co s vt chét, tai san co quan;

- Thong ké-ké hoach c6 lién quan dén tai chinh

- Tham muu huéng dén thu chi ngoai ngan sach déi vdi cac nha trudng.
- Thyc hién cong viéc khac do Trudng phong phan cong.

Chwong IV
XU LY CONG VAN, TAI LIEU
VA THU TUC GIAI QUYET CONG VIEC CUA LANH PAO PHONG

Piéu 23. Xir Iy cong van, tai liéu dén

1. Cong vian, tai liéu dén hang ngay phai dugc van thu vao sO va trinh cho
Trudng phong xit 1y chi dao giai quyét. Moi cong vin, tai liéu, vén ban dién tir dén
phai duge Trudng phong hodc Pho truong phong khi dugce ty quyén xt 1y chi dao
giai quyét. Sau khi Truéng phong hodc Pho trudng phong xir ly thi cong vin, tai ligu
duoc chuyén lai van thu dé vao sb theo ddi va photo, chuyen cho Phé trudng phong
hodc cac bo phan chire néng trong co quan dé giai quyét.

2. Ban gbc cuia cong van, tai lidu giri dén phai duge luu trit tai bd phan Vin thu
luu trir. Cong vin, tai liéu khén hodc cong vin tai liéu méat, don thu khiéu nai, t6 céo
phéi dugce luu trit theo quy dinh cia Phép luét.

3. Céc bd phéan chuc ning hodc can bd, cong chirc, vién chire khi tiép nhén
cong van, tai lidu dugc lanh dao chuyén giao dé giai quyét phai td chirc thuc hién bao
dam hiéu qua cao nhit.

Piéu 24. Tham quyén ky van ban cia Phong Giao ducva Pao tao

1. Truéng phong ky cac Béo céo, To trinh gui Thanh uy, HDND, UBND thanh
phd, S& GD&DT, cic co quan cp tinh; cic Quyét dinh, céc vin ban vé chu truong
chinh séch lién quan dén td chirc va hoat dong cua Phong Gido duc va Pao tao va cac
vin ban khac ma Trudng phong xét thiy can thiét;

2. Phé trudng phong ky thay Trudng phong cic vin ban xir 1y, giai quyét cong
viéc thudce linh vuc duge phén cong phu trach. Trong truong hop duge Truong phong
lly quyén ky thay céc vin ban dugc quy dinh tai khoan 1 didu nay thi phai dugc
Truéng phong cho y kién trudc khi ky. Cac van ban do Phé truédng phong ky c¢o lién
quan dén chu truong, phuong hudng cong tic phai duge giti choTrudng phong dé bio



céo va gt cho Phé trudng phong khéc biét;

3. Cac bo phén chuc ning trong co quan ky nhay trudc khi trinh ldnh dao
Phong ky do6i voi cac loai van ban, tai liéu thudc 1inh vyc cong tac duge ldnh
dao phan cong phu trach.

Piéu 25. Thii tuc giai quyét cong viée ciia Phong Gido duc va Pao tao

1. Lanh dao Phong xem xét giai quyét céng viéc hang ngly trén co s& ho so do
cac bd phén chirc ndng va céc don vi trudng trinh [én.

Déi v6i dy thao van ban trinh Trudng phong dé ky ban hanh néu thugc linh
vuc dd@ dugc phéan cong cho Phé trudng phong phu trach thi Pho trudng phong dé
phai duyét trudc khi trinh Trudng phong ky ban hanh;

2. Khi nhan duoc hd so clia cac don vi trudng trinh 1€n Lanh dao Phong, cac
b phén chirc nang c6 nhiém vy kiém tra vé mat thi tuc, hinh thue cta ho so, tai lidu
gui trinh, néu c6 sai sét vé hinh thirc hodc chua day @ vé thi tuc theo quy dinh thi
yéu cu ca nhan va don vi hoan chinh hd so. Néu hd so di dung, du tha tuc theo quy
dinh thi trinh 1anh dao Phong ngay trong ngay;

3. Trinh ty gidi quyet cong viéc cua lanh dao Phong can cir vao tam quan
trong, tinh cAp thiét ciia vin d&. Trong trudong hop binh thudng khéng qué 2 ngay, ké
tr ngdy nhan dugc hd so ciia cic ca nhan va don vi trinh 1én 13nh dao Phong c6 y
kién chi dao chinh thie.

Piéu 26. Yéu cau d6i voi vin ban trinh ky, giri di
1. T4t ca cac hd so, van ban trinh ky phal dugc hoan thanh dung thoi han theo

yéu cau cta lanh dao Phong, dugc danh may vi tinh chinh xac, rd rang theo ding quy
dinh vé thé thirc vin ban do Nha nudc quy dinh;

2. Can bd cong chirc, vién chuc trong co quan duoc giao tham muu vin ban dé
trinh 1anh dao ky ban hanh phai klém tra n6i dung va hinh thirc vén bén, bao dam
chinh xé4c vé& ndi dung, chudn myc vé hinh thirc va phai ky nhay vao sau chit cudi
cung ctia dong cubi cling thude phan ndi dung cia ban luu.

Piéu 27. Xir ly cong van di, tai li€u gwi di

Sau khi dugc 1anh dao Phong ky, cdc céng van phai dugce van thu vao sb, 14y
s, déng déu, duoc gl theo dia chi noi nhan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
) Chuong V. , ‘
CHE PO HQI HQP VA TIEP KHACH CUA PHONG
Piéu 28. Ché dd hoi hop

Hop toan thé can bo, cdng chure, vién chirc clia co quan 114n/tudn (vao chiéu
thur hai); trong truong hop d6t xuat Trudng phong s& triéu tdp hop Lanh dao phong
hodc toan thé can b, cong chire, vién chitc trong Phong vao mot ngay khic.

Piéu 29. Cir dai dién lanh dao Phong tham gia cac cudc hop do cip
trén triéu tap hodc do co quan khic moi duw

1. Lanh dao Phong c6 trdch nhiém tham du cac cudc hop do cép trén triéu tap
theo su phén cong cua Trudng phong; Phé Truong phong dugc ty quyén di hop phai
c6 trach nhiém béo cdo véi Trudng phong vé ndi dung, két qiia ctia cude hop dé co ké




hoach trién khai, t6 chic thuc hién;

2. Gidy moi dich danh Phé trudng phong nao thi Phé trudng phong d6 di hop
nhung phai bdo cdo Trudng phong trude khi di hop. Trong truong hop Phoé trudng
phong duge moi khong thé tham du duoc, néu ndi dung va tinh chét cia cudc hop doi
hoi phai c6 1anh dao Phong thi Trudéng phong ctr Pho trudng phong khac di thay. Pho
Trudng phong di hop thay phai tim hidu, ndm rd vin d& cudc hop va trao doi lai voi
pho trudng phong duge moi veé ndi dung cudc hop.

Pidu 30. Viéc td chirc cac Hoi nghi, Hoi thao
Céc hoi nghi, hoi thao can triéu tip cac don vi trudng truc thugc do Phong tb
chirc phai dwa vao chuwong trinh cong tac hang ndm cta Phong, khi can thi diéu chinh

bb sung vao chuong trinh cong tac hoc ky, thang. Truong hop can tridu tép vi ly do
d6t xuat phai dugc Trudng phong phé duyét.

Pidu 31. Viéc tiép khach ciia Phong Gido duc va Pao tao

1. Khach dén quan hé _cong tac theo nhiém vu nao thi bd phén chirc nang do co
trach nhiém tiép va hudng dan dé giai quyét;

2. Cac bd phan chic nang trong co quan dé nghi lanh dao Phong tiép khach thi
can c6 ké hoach, néu rd ndi dung, hinh thirc cude tiép khéch, thanh phén tham gia tiép
khach, cac d& xuét, kién nghi;

3. Lanh dao Phong tiép can bd, cong chirc, vién chire trong co quan va cac don
vi truc thude theo quy ché thuc hién dan chi trong co quan, quy ché tiép dan theo quy
dinh ctia Phép luat.

Chwong VI
PI CONG TAC

Piéu 32. Ché @) di cong tac

1. Viée di cong tac dén cac dia phuong, cac don vi co s& trudng hoc 1a nham
trao ddi, kiém tra tinh hinh thuc hién cdc chi trwong, chinh sich cia Nha nudc vé
glao duc, viéc chi dao clia cac co quan quan ly gido duc ¢ dia phwong, cac truong hoc,

gitip cac don vi co s thao gd, khic phuc kho khan, tién hanh khao sat nghién ctu
thire ti8n dé hoach dinh phuong hudng nhiém vu tiép theo;

2. Lanh dao Phong, cac bd phan chirc nang, cac can bd cong chirc, vién chuire di
congtac tai cac don vi phai cén clr vao chuong trinh, ké hoach cong tac ctia don vi,
phai xdc dinh rd muc dich yéu ciu, ndi dung, chuong trinh lam viée aé thong bao

truge it nhat 2 ngay cho don vi co s& biét, trir truong hop dot xuit va dugc su dong y
ctialanh dao Phong;

3. Sau khi di cdng tac co s vé, can bd cong chue, vién chire pha1 bao céo cho
lanh dao Phong vé ket qua, nhimg khé khan vudng mic cia don vi, nhitng dé& xuat,
kién nghi dé giai quyét.

. Chwong VII
CHE PO THONG TIN, BAO CAO

Pi¢u 33. Ché @9 thong tin ndi bd

1. Lanh dao Phong va cac bd phan chirc nang ctia Phong c6 trach nhiém tb chirc




thong bao kip thoi céc chu truong cua cép trén, chinh sach ctia Nha nuéc, quy dinh
cdia Phap luat lién quan dén linh vuc cong tac cua don vi.

2. Can bd cong chirc, vién chirc trong co quan ¢6 trach nhiém tim hiéu, ndm
vimg cha trudng cta cép trén, cac chinh sach cia Nha nudc, quy dinh cia Phép ludt
lién quan dén linh vuc cong tac dugce phén cong.

Piéu 34. Ché d9 bao cao dinh ky

1. P&i voi cac bd phan chirc ning cia Phong:

- B4o céo tinh hinh thyuc hién nhiém vu cong tac trong thang qua va ké hoach
cong tac thang toi, ndp cho bd phan K& hoach vao ngay 20 hang thang.

- B6 phan Ké hoach c6 trach nhiém tong hop, du thdo cac bao cdo thang, quy,
nam d¢€ bdo cdo céap trén

+ Béo cdo thang vao ngay 25 hang thang;
+ Bdo c4o quy va ngdy 25 ctia thang cudi cing cla quy;
+ Bdo c4o nam vao ngay 25/12.

Truong hop cac ngay quy dinh néi trén trung vdi ngay nghi thi gui bdo céo vao
ngay trudc hoic sau gan nhét cta ngay do.

2. Dbi véi cac don vi truc thude

Hiéu truong céc truong phai thuc hi¢n ddy du cac ché do bao cdo cho Phong
Gi4o duc va Pao tao théng qua cac bo phén chirc nang ctia Phong theo quy dinh tai
van ban hudng dan thuc hién nhiém vu nim hoc timg nam va theo y€u cau cua timg

cong viée cu thé duoc quy dinh tai cic cong vin, thong bdo, huéng dén... timg giai
doan, thoi diém cu thé.

Piéu 35. Bao cao khong dinh ky

1. B4o céo khong dinh ky g'(‘A)m: B4o cdo dot xudt do lanh dao Phong yéu ciu
hodc do cdc bd phan thay can thiét phai bao cao vé mot hoat dong dugce giao trach
nhi€ém giai quyét;

2. Khi dugc lanh dao Phong cir di hop, di cong téc thi can b, cdng chirc, vién
chirc xin y kién chi dao trudc va cé trach nhiém bdo céo voi nguoi cir di vé két qua

cudc hop hodc di cong tac. Bao cdo phai tién hanh ngay sau cudc hop hoic di cong tac
ket thac, khong cham qua 01 ngay lam vige.

Chwong VIII
TO CHUC THU'C HIEN
Piéu 36. Quy ché nay dugc phd bién va thuc hién trong co quan va trong
toan nganh gido duc va dao tao thanh phé; hing nam, cin c tinh hinh thuc té

c6 thé didu chinh, bd sung dé phu hop védi cong tac lanh dao, chi dao cua
nganh.
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