UBND THANH PHO THU DAUM(QT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PHONG GIAO DUYC VA PAO TAO Djc 1ap — Ty do — Hanh phiic
Sé: 2421 1QD-GDPT Thi: Dédu Mpt, ngay O3 thang 12 nam 2020
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché 1am viéc cia Phong Gido dyc va Dao tao

TRUGONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO

Cin cir Quyét dinh 56 03/2016/QP-UBND ngay 10/11/2016 cia UBND
thémh phd Thi: Dau Mgt ban hénh Quy dinh chikc nding, nhiém v, quyén han va co
cdu 18 chirc ciia Phong Gido duc va Déo tao thanh phé Thi: Ddu Mét;

Cdn ctr Nghi dinh s6 04/2015/ND-CP ngay 09/01/2015 cia Chinh phi vé
viéc thuc hién ddn chu trong hoat djng co quan hanh chinh nha nude va don vi su
nghiép céng ldp;

Theo dé nghij ctia b phin T 4 chitc cdn bg.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché 1am viéc cia Phdng
Gido duc va Pao tao thanh phé Thii Ddu Mt gdm 11 Chuong, 35 Didu quy dinh cu
thé chirc nang, nhiém vy, quyén han cia timg bd phén, ting thanh vién trong co
quan (cé Quy ché kém theo).

Diéu 2. Cic 6ng, ba thanh vién Ban Lanh dgo, cic bé phan thude Phong
Gido duc va Pao tao thanh phé Thi Ddu Mdt, cic don vi va ca nhan c6 lién quan
chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu hyc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:

- UBND TP TDM,;
- Nhu Biéu 2;
- Luu: VT.




UBND THANH PHO THU DAUMOT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Pijc lip - Ty do - Hanh Phiic

QUY CHE
Lam vige ciia Phong Gido dyc va Dao tao thanh phé Thi Diu Mot
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: M1 /QP-GDPT, ngay 03 /12/2020
cua Trudng phong Gido duc va Pao tao thimh Phé Thii Déu Moy

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi va dbi twong 4p dyng

Quy ché nay ap dung d6i véi cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cOng
tac tai Phong Gido dyc va Dao tgo thanh phd Thit DAu Mot (vidt tit 1a co quan).

Didu 2: Co chu t§ chire

i. Ban lénh dao: Truéng phong va Phé Trudéng phong

2. Phong Gido dyc va Pao tao thanh ph Thii Diu Mot c6 mét t& Hanh
chinh; mét t& Chuyén mén. M3i t§ c6 3 truéng, do Truong phong phan céng va
giao nhiém vy.

3. T6 Hanh chinh gdm cdng chirc, vién chirc am cdng tic tb chirc cén bd,
tong hop, kiém tra, phap ché, vin thur, ké toan, tha quy, thi dua, khen thudng, thiét
bi, co s& vat chét, tin hoc va nhan vién khdc. Té Chuyén mén gdm céng chirc lam
cdng the chuyén mdn, thir vign, cong téc doan ddi, thé dyc thé thao, y t& hoc dudng,
ngoai gi 1én 16p, sinh hoat ngoai khéa, huéng nghiép, phé cép gido dyc.

4. Truéng phong sinh hoat t5 Hanh chinh; Phé Truéng phong sinh hoat t3
Chuyén mén.

Pi¢u 3. Nguyén tc lam vige

1. Phong Gido dyc va Dao tzo thanh phé Thi Diu M6t lam vige theo ché d6
tha trudng. Moi hoat ddng clia co quan phai tuan thi céc quy dinh cta phap luit,
Quy ché lam vi¢c ctia Phong Gido duc va Dao tao va cac vin ban cb lién quan.
Céng chirc, vién chirc va ngudi lao dong thudc Phong Giso duc va Pao tao phai xir
iy va giai quyét cong viéc ding trinh tu, thi tyc, pham vi trach nhiém, thim quyén.
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2. Trong phan cong cong v1¢c, mdi viéc chi giao mdt bd phan hojc mét ca
nhén chu tri giai quyét. T4 trudng t5 Hanh chinh chju trach nhiém theo dai, gidm
sét tién d6 xir 1y cbng viée. Trong trudng hgp Trudng phong giao viéc cho mot
ngudi phy trach thi ngudi dugce giao céng vige phéi chju tréch nhiém véi Trudng
phong.

3. Trinh tu, thd tyc va thdi han giai quyét céng viéc phai bao dam tuan thi
theo ding Quy ché lam viée cla co quan, trir nhitng cong viée dugce yéu cau giai
quyét & mirc d6 “Khén”, “Hoa tbc”.

4. Ban Lanh dao phéi bao ddm phét huy ning luc va s& trudng clia cong
chirc, vién chirc va ngudi lao dong tai co quan; dé cao trach nhiém trong phéi hop
cong tac, trao d6i thong tin giai quyét cong viée va trong moi hoat ddng theo chirc
ning, nhiém vy, quyén han duge quy dinh.

5. Bao dam dén chi, 18 rang, minh bach va higu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén ddy manh cai cach thu tyc hanh chinh, don gian héa céc thi tuc hanh
chinh, xay dyng cdng s& viin minh, than thién.

Chuong II
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC CUA BAN LANH PAO
Diéu 4. Trich nhi¢m, pham vi gidi quyét cong viéc cila Truéng phong
1. Trach nhi¢m cia Trudng phong

a) Chju trach nhiém cé nhén trong thyc hién nhiém vu, quyen han clia minh
trude Thanh ty, Uy ban nhin dén (UBND) thanh pho S& Gido duc va Dao tao va
nhitng vin dé khac duge quy dinh thudc thim quyén cia Truéng phong;

b) Cing tap thé Ban Lanh dao chiu trich nhiém vé hoat déng ciia Phong

Gido dyc va Do tao trudc Thanh tty, UBND thanh phd va Ban Giam déc S Gido
duc va Dao tao;

¢) Huémg din va td chire thyre hién cac van ban quy pham phap luat, chuong
trinh, k& hoach phat trién gido duc & dia phwong; td chirc thyc hlgn cac co ché, chinh
sach vé x3 hdi hoa giao duc; huy ddng, quan 1y, st dung cac ngudn lyc dé phat trién
sy nghlep gi4o duc trén dia ban, tuyén truyén, phd bién, gi4o duc phép lut va thong
tin vé gido duc; chi dao vatd chirc thyre hién cai cach hanh chinh nha nuée thude linh
Ve gido dyc trén dia ban; thyc hién muc tiéu, chuong trinh ndi dung, ké hoach,
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chuyén mén, nghiép vy, céc hoat dong gido duc, phd cép gido duc; cdng tic tuyén
sinh, thi cit, xét duyét, cAp phat vin bing, chimg chi déi véi cic co s3 gido dyc va
dao tao trén dia ban;

d) Kiém tra t3 chirc thyc hién cong téc thi dua, khen thudng d6i véi céc co s&
gido duc va ddo tao trén dja ban;

e) Huéng dén, kiém tra céc co s& giso duc va ddo tao cong 1ap, ngoai cong lap
thude pham vi quén Iy;

f) Xay dyng ké hoach bién ghé; tdng hop bién ché cua cac co sd gido duc cdng
1ap thudc pham vi quan ly, trinh cip c6 thAm quyén quyét dinh.

2. Pham vi giai quyét cdng viée cua Trudng phong

Truéng phong phu tréch, diéu hanh tét ca c4c hoat dong ctia co quan;

Giai quyét céng viéc do Thanh iy, Uy ban nhan dan thanh phd va $& Gido
duc va Dao tao phan cong.

3. Nhitng cdng vigc cdn théo luan trong Ban Lanh dao truée khi Trudng
phong quyét dinh

a) Thyc hién muyc tiéu, chuong trinh ndi dung, ké hoach, chuyn mén, nghiép
vy, cic hoat dong gido duc, phd cdp gido dyc;

b) Céng téc tuyén sinh, thi cir, xét duyét, cip phét vin bang, chimg chi déi véi
cdc co s gido duc va dio tao trén dja ban; dieu ddng, bd nhiém, luin chuyén cdn b
quén ly; diéu dong, biét phai gido vién, nhan vién.

Piéu 5. Trach nhi¢m, pham vi gii quyét cong vi¢e ciia Phé Trudng phong

1. Trach nhiém giai quyét cdng viéc clia Pho Trudng phong

a) Chju trach nhiém giai quyét va bao cio véi Trudng phong tién d cong
vige do Trudng phong phan céng;

b) Chi dao ¢dng chirc, vién chirc t§ chirc thye hign chi truong, Quyét dinh
cua Truong phong va sy chi dao cita Thanh Gy, UBND thanh phé, S¢ Giso duc va
Dao tao trén céc Iinh vyc c6 lién quan dén nhi¢m vy dugc phan cong;

c) Chi dao, kiém tra, don dc cac don vi trudng hoc tryc thude va t§ chire
thyc hién chi truong, chinh sach, phép luat ctia Nha nuée, cée Nghi quyét, Quyét
dinh, Chi thj cia UBND thanh ph§ thudc linh vyre phy tréch:
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d) Phét hién va giai quyét nhimg vén dé phat sinh hang ngé.y thugc pham vi
phu trach, nhitng vu viée quan trong c6 lién quan dén thdm quyén riéng cia Trudng
phong phai truc tiép béo céo, xin ¥ kién Trudng phong,

e) Tham gia ban bac vé cong tic didu dong, bd nhiém, luan chuyén cén bd
quan ly; didu dong, bist phai gido vién, nhin vién va chju trach nhiém c4 nhan hoic
tap thé khi dé thong tin ra bén ngoai.

2. Chju trach nhi¢m truéc Trudng phong va lién d6i chiu trach nhiém trudc
Uy ban nhan dan, Chu tich UBND thanh phé va trude phép lust vé céc Iinh vyc
dugc phan céng phu trach.

3. Bugc ky vin ban dén, vin ban di thuge linh vyc chuyen moén do Trudng
phong iy quyén phy trach, duge ky thay Truong phong mét s& van ban chi dao
thuge linh vire dugc Trudng phong phan cong.

4, Trong trudong ho’p Trudng phong di cong tic dai ngay, Phé Trudng phong
dugc tty quyén gidi quyét cdng vige theo ndi dung duge iy quyén.

5. Pham vi giai quyet cdng vi¢c thube pham vi duge Trudng phong phén cdng.

Pidu 6. Cich thirc gidi quyét cong viéc ciia Ban Lanh dao

1. Phé Trudng phong truc tlep giai quyét va chju trach nhiém véi Trudng
phong két qua cong tae chuyén mén cdp hoc minh phy trach.

2. Nhitng vén dé c6 lién quan dén nhan sy, tai chinh, sira chita, xay dung co
s& vt chat, x& hoi hoa hofc cong tac chuyén mén cé lién quan dén nhén su, tai
chinh phai tryc tiép xin y kién ciia Truéng phong truée khi giai quyét.

3. M6t sé noi dung quan trong, Ban Linh dao hop va thong nhét y kién,
Chwong 111
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THU'C GIAI QUYET CONG
VIEC CUA TO TRUONG
Piéu 7. Quy dinh chung vé trch nhi¢m, pham vi va cdch thirc giai quyét
cdng viéc cia T6 trirdmg

1.Té trudng chju trach nhiém truéc Ban Lanh dao vé nhiém vu duoc giao va
lién d6i chju trach nhiém truéc Ban Lanh dao vé cong tac quan ly, phén céng, t6
chirc thue hién cia céng chic, vién chirc va ngudi lao ddng trong td;
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2. Chju trach nhiém tép thé cing Ban Lanh dao vé hoat dong cia Phong Gido
duc va Do tgo truée Thanh ty va UBND thanh phé.

3. Phan cdng, nhic nhé tién d6 xir Iy cong viéc ciia cdc thanh vién trong t5
cta minh, dam bédo hoan thanh cong vidc ding tién d5.

4. Dé xuft khen thudng, ky luat c4 nhan.

Didu 8. Quy dinh riéng v trich nhi¢m, pham vi va cich thire giai quyét
cbng viéc ciia T6 trwémg TS Hanh chinh

1. Theo d3i, kiem soét tét ca vin ban dén, kidm tra thé thirc vin ban di cia
céc chuyén vién truede khi tham muu Trudng phong.

2. Béo cdo tién 46 gidi quyét cong vide hang tuin, hang thing cua céc c4
nhén, b phén ciia co quan truéc Trudng phong.

3. Béo cao, xin y kién Trudng phong nhimg vin dé c6 lién quan dén hoat
déng cla co quan, tat ¢a céc néi dung lién quan dén cong téc khac trude khi tridn
khai dén co s6.

4. Bugc thira I¢nh ky lich cong tac tuln, théng bso két luin va chi dao ciia
lanh dgo, c4c vin ban khéc duge giao, ky x4c nhan gidy cong téc ciia céc déi tuong
dén lién hé cong téc véi Phong Gido duc va Dao tao.

Diéu 9, Quy djnh riéng vé trich nhiém, pham vi va cich thire gigi quyét
cbng viéc ciia TH trudmg To Chuyén mén

1.Theo doi, tham muu va chju trich nhiém ndi dung chi dao hoat ddng
chuyén mén vi céc hoat dong c6 lién quan dén chuyén mén dé gép phin ddi méi
cong tac quan Iy, nang cao chit luong cong tac chuyén mén.

2. B4o cfo véi Phé Trudng phong phuy trach chuyén mén timg cdp hoc tién
d6 gidi quyét cong vige duge giao.

3. Xin y kién Phé Truéng phong tét ca cac ndi dung lién quan dén cong tac
chuyén mén truéc khi trién khai ¢én co s6.

Chwong IV
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIC
CUA CONG CHUC, VIEN CHUC VA NGUOI LAO PONG

Piéu 10. Tréich nhiém, pham vi va cich thirc giai quyét cbng viéc cua

cong chirc, vién chirc
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1. Chiu trach nhiém toan b ndi dung tham muu véi T trudng, Ban Lanh
dao co quan;

2. Béo céo truc tiép két qua, tién 49 giai quyét cong viéc véi TS trudng, thanh
vién Ban Lanh dao phy trach. Riéng nhitng cong viéc do Trudng phong tryc tiép phén
cong thi chuyén vién chiu trach nhiém béo cao véi Trudng phong.

3. Tham muru, thue hién bao cao dinh ky, dot xuét.

Pidu 11. Trich nhiém, pham vi va cich thirc gidi quyét cong viéc clia
nhén vién vin thw, ngwdi lao dfng

1. Di v6i nhan vién vin thu

a) Chju trach nhiém trinh Truéng phong tit ca vin ban dén, chuyén vin ban
dén timg c4 nhan, bd phén theo sy phén cong cia Trudng phong;

b) Chiju trach nhiém c8p nhat, luu trit viin ban theo quy dinh v& cdng téc vin
thu, iuu triy;

c) Theo ddi va béo cdo Td trudng Hanh chinh tién do giai quyét cong viée
cua cac cd nhan, bd phén.

2. Dbi v6i ngudi lao dong

Chju trach nhiém thyc hién céng viéc theo sir phan cong, didu dong cia T
trudng, Ban Lanh dao.

Chwong V
QUAN HE CONG TAC TRONG CO QUAN

Piéu 12. Quan hé phoi hop gidi quyét cong viéc gifra c& nhén, Té trong co

quan
Phéi hop gii quyét cong viée chung theo linh vyc duoc phan cong, theo sie
phin cong clia TS truéng, Ban Link dao.

Diéu 13. Quan hg cong tic gitra Phong Gido dyc va Pio tao véi cic don
vi tredmg hoc

1. Phong Gido dyc va Dao tao chi dao thyc hién nhiém vy, myc tiéu gido dyc
theo quy dinh ctia phép luét, ctia nganh;
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2. Phan cong edng chiic, vién chiic, tiép nhan va béo cdo ¥ kién d xuft coa
cdc trudng hoc tryc thudc lién quan vé linh vyre nao thi phai bo cdo Phé Trudng
phong phy tréch linh vye d6 xem xét giai quyét.

Pidu 14. Cic quan h¢ cong tdc Khic

1. Quan h¢ cong tic v&i S& Gido dyc va Pao tao

Phong Gido duc va Pao tao chiu sy hudng din va kiém tra, thanh tra chuyén
mén, nghiép vy, chiu trich nhiém t chirc thyc hién va bdo cdo cong tac theo yéu
cdu cua S& Gigo duc va Pao tao.

2. Quan hg v6i Thanh 1y, Uy ban nhén dén thanh phé

a) Phong Giéo dyc va Do tgo chiu sy lanh dgo tryc tiép clia Thanh uy,
UBND thinh ph6 vé cong tic gido dyc va dio tao, thudng xuyén bio cdo két qua
cong tac dugc phén cdng, dugc By quyén;

b) Dinh k¥ hang thing, hing quy phai bso c4o Thanh iy, Uy ban nhan dan
thinh phd v& ndi dung cong tic cia co quan va d& xudt céc giai phép trong quén Iy
nha nuéc thude linh vyc gido duc va dio tao.

3. Quan h¢ véi cac co quan chuyén mén khac thugc UBND thanh phé

2) Thyc hign quan h§ hop téc va phéi hop trén co s¢ binh déng dé thyc hién
chiic néing theo qui dinh, dudi sy diéy hanh chung ctia UBND thanh phd nhdm dam
bdo hoan thanh nhi¢m vy chinh trj va ké hoach kinh té - x hdi ciia thanh phé.
Trudng hop Phong Gido duc va Dao tao chi tri phéi hop giai quyét cong vic, néu
chua nhit tri ¥ kién cdia co quan chuyén mén khéc, Truéng Phong Gido dyc va Dao
tao chli dong tap hop céc v kién va trinh UBND thanh phd xem xét, quyét dinh;

b) Truée khi tham muu vin ban cho Thanh dy, UBND thanh phé, Truéng
phong Gido dyc va Dao tgo chii dong quan hg, ldy y kién ctia cc co quan chuyén
mén khac vé nhitng vén d8 c6 lién quan.

4. Quan h¢ véi Dang vy, Uy ban nhan dan phuéng

Thye hién phoi hop gitta Phong Gido duc va Dao tao véi Déng uy, UBND
phudng.

Chuong VI

QUY PINH VE THOI GIAN, CHE PQ LAM VIEC VA THAM QUYEN
GIAI QUYET CONG VIEC
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Diéu 15. Ché 4§ va djnh mive thoi gian Jm vige ciia cing chire, vién chie
Thoi gitr 1am vige: 40 gid/ tuan tir thir Hai dén hét ngay thir San
Thoi gian 1am vige: budi séng tir 7 gio 30 phat dn 11 gie 30 phat; budi
chiéu tir 13 gid dén 17 gio.

Riéng thir hai du tudn cia thang cOng chirc, vién chirc ¢6 mit lac 7 gier 10
pht dy chao co trong sin UBND thanh phd.

Diéu 16. V& chip hanh ky lujt trong Jam vie ciia cong chire, vién chirc va
ngwoi lao déng

L. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong nhan nhiém vy phai gidi quyét
trinh ty, th tuc ding thoi gian quy dinh, tredng hop khin thi Trudng phong yéu
cdu giai quyét trong théi gian sém hon. Truorng hop cé kho khin, vuéng mic hoic
don vi ¢6 ¥ kién khdc thi phai béo cdo trye tiép véi Trudng phong (hodc Lanh dao

truc tiép giao viée) @& théng nhét cach giai quyét, tranh tinh trang giai quyét cong
viéc cham tré,

2. C4c van ban cua truong hoc, ciia phudng gt xin y kién ctia co quan, hoc
vin ban cia co quan, don vi ciing cip gl'ri, phai ¢6 ¥ kién chi dao hodc tra l&i ding
theo thdi gian quy dinh. Trudng hop can kiém tra, x4c minh thém, thi phéi xin y
kién Trudng phong gia han thém thoi gian.

3. Trudng hop cbng chic, vién chirc, ngudi lao dong di cdng tac dot xuit;
viée riéng phai xin y kién va duoc sy ddng ¥ ciia 1anh dao.

4. Cong chirc, vién chirc va ngucn lao dong phai tham dy va ghi chép diy du
ndi dung hdi nghi, hop. Trudng hop ving mjt phai xin ¥ kién va phai dugc sy dong
¥ clia ngudi chi tri.

Chwong VII
QUY TRINH VA CACH THU'C GIAI QUYET VAN BAN HANH CHINH
Diéu 17. Quan Iy viin ban, hd so, thi ligu va thii tuc trinh gidi quyét cong vide

1. Cong chirc, vién chuc chiu trach nhiém hoan toan vé ndi dung vin ban
tham mru, ky nhédy vao cubi vin ban trude khi chuyén vin ban cho nhan vién vin
thu dé trinh Trudng phong;



10

2. Nhan vién vin thu chju trdch nhi¢m quan Iy van ban, h so, tai lidu va
trinh Ban Lanh dao.

Diéu 18. Xir Iy hd so trinh va théng bdo két qua

1. Van ban dén dwgc Lanh dao phé duyét phai duoe nhén vién vin thur
chuyén dén cho tirng c4 nhén;

2. Vin ban di sau khi trinh Lanh dao phé duyét phai dugc nhén vién vin thu
vao s6 véin ban di, chuyén vin ban dén céc dia chi noi nhén;

3. Déi v6i vin ban chua duge Lanh dao phé duyét phai duoc phan hdi kip
thoi dé cong chiic, vién chirc biét va didu chinh kip thoi.

Didu 19. Thdm quydn ky viin ban ciia Trwémg phong, Phé Trudng
phong vi Tb triréng T8 Hanh chinh

1. Truéng phong ky tat ca céc van ban béo cdo thinh thi, van ban chi dao vé
cdc mét cong tic, ho so vé kinh phi, tai chinh ...

2. Phé Trudng phong duge ity quyén ky thay céc vin ban chi dao, bdo cdo vé
cong tac chuyén mon thudc pham vi minh phy trach va céc vin ban khac do
Trudng phong ty quyén.

3. T6 truéng T6 Hanh chinh dugc thira iy quyén ky théng béo ¥ kién chi
dao, thu méi, gidy di dudmg clia cong chirc, vién chirc, nhan vién cac truong.

Diéu 20. Trich nhi¢m ciia T8 Hanh chinh trong viéc ban hanh viin ban

To truong TS Hanh chinh chiu tréch nhiém v& thé thirc van ban ban hinh
theo Thong tir s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bd Noi vy v& huéng din
thé thirc va k§ thust trinh bay vin ban hanh chinh,

Diéu 21. Kiém tra vigc thye hién viin ban

Nhén vién vin thu c¢é nhiém vy cdp nhdt thuong xuyén vin ban di, vin ban
dén, hang tuin theo ddi, béo céo tién dd giai quyét cdng vigc ctia cac b phén, ca
nhén duoe Trudng phong phan cong. |

Chuong VINI
TO CHUC CAC HQI NGH] VA CUOC HOP
Diéu 22. Cic logi hi nghi va cuge hop
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1. Hi nghi
a) Hoi nghj Cén bg, Cong chirc, ngudi lao déng 1 1dn/ nim;
b) Hoi nghi so, tdng két nganh;
c) Hoi nghj so, tdng két cac quy ché phdi hop; D& an;
d) Hoi nghi khic.
2. Cdc cudc hop
a) Hop giao ban Lanh dao;
b) Hop giao ban Hi¢u trudng;
¢) Hop giao ban chuyén méon;
d) Hop toan thé co quan;
e) Hop khén, hop dgt xuét.
Didu 23, Cong tic chuin bi hoi nghj, hop

1. Céc cé nhin, b§ phan trong co quan t chirc héi nghi, th phai déng ky
lich cong tac véi T6 Hanh chinh, cham nhét ngdy thir nfim ctia tudn dé xin y kién
Trudng phong va phan céng Ban Lanh dao tham dy.

2. T truémg TS Hanh chinh chiu trich nhiém chuin bj néi dung cic cudc
hop do Trudng phong chu tri;

3. Céng chir, vién chirc cdc t6 chiu trdch nhiém chudn bj ndi dung céc cude
hop do Phé Trudng phong chi tri, theo su phan cong clia Phé Trudng phong.

Piéu 24. T4 chirc hop, héi nghj

Theo lich cong tic cia co quan hojc theo sy chi dao cua Thanh iy, UBND
thanh phé; S& Gido dyc va Pao tao Binh Duong,

Pidu 25. Hop toan thé cong chirc, ngurdi lao dfng ciia co quan

Hop toan thé co quan 01 13n/ thdng dé kiém diém cong tac thang va dé ra
phuong hudng thang téi .

Piéu 26, Céc cudce hop do cép trén tri¢u tip hodic do co quan khac moi

Tham gia cdc cudc hop khin, cdng vin triéu tép, thu moi hodc ¢6 su didu
dong cta Trudng phong.
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Diéu 27. Hop xit Iy cdng vi§c thwdmg xuyén

1. Hang tuan Ban Lanh dao Phong Gigo duc va Do tao hi y v&i céc TS
truong, Chu tich Cong doan co quan ngay thi hai hang tuén do Trudng phong chi
tri, trudng hop Trudng phong di cong tic thi iy quyén lai cho 01 ddng chi Pho
Truéng phong thay thé chii tri nhdm danh gi4 thyc hién nhiém vu va phd bién ké
hoach cdng tic cho tudn tiép theo.

2. Mot nim 04 lan, Trudng phong Gido duc va Pao tao chi tri hop giao ban
v6i Higu truéng cac don vj Mdm non, Tiéu hoc, Trung hoc co s&, don vi truc thude
va céc don vi M&m non ngoai céng lap d& ndm bt tinh hinh chung, dénh gi4 tién
dd hoat dong cia cdc don v d€ kip thdi dinh huéng, chi dao cac don vi hoat dong
trong théng t6i. Tuy theo tinh hinh céng tc c6 thé triéu tap hop dot xult dé dam
bio thyc hién tién 46 cong vic.

3. Céc Phé Truéng phong chi tri hop giao ban vé Iinh vyc minh phy trach
hogic cht tri cc cuge hop do Trudng phong phan cong,

Chuong IX
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Piéu 28. Cong tic tiép cong dan
Phéng Gigo duc va Pao tgo thyc hién quy ché, ndi quy, lich tiép cong dan da
dugc ban hanh va niém yét céng khai.
Diéu 29. Gii quyét don, thr khidu nai, t§ cdo
Chuyén vién phu trich cong téc kidm tra cia Phong Gido duc va Pao tao
chiu trach nhi¢m tham muu gidi quyét don, thu khiéu nai, t§ cdo va bio cdo kit qua
gidi quyét cho Truéng phong va co quan cép trén theo yéu chu,
Di¢u 30. Tiép Lanh dao, khéch trong nwréc dn lam viéc v6i don vj
. T6 Hanh chinh béo co va xin ¥ kién Truéng phong vé thoi gian tiép Lanh
dao, tiép khach trong nuéc;
2. Truéng phong phén céng thanh vién Ban Lanh dao, cdng chirc tham gia
tiép Lanh dao, khéch dén Jam viéc;

3. Moi y kién phat bidu truéc Lanh dao, khéch phai duge sy ddng v ciia
Trudng phong,
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Chuong X
CHE PQ BAO CAO, THONG TIN
Piéu 31. Ché d9 bdo cdo théng tin ciia Truémg phong

Trudng phong thye hién ché d8 bao céo khén, béo céo dot xudt, bao cdo dinh
k¥ cho Thanh iy, UBND thanh phé, S& Gido duc va Pio tao.

Didu 32. Trich nhiém bso cdo cita Phé Truémg phong véi Truéng phong

Pho Truong phong bao céo hang tudn véi Truéng phong nhitng cong vide do
Truong phong phén cdng phy trach giai quyét. B6i véi nhitng viée quan trong, phai
truc tiép béao cao va xin y kién giai quyét.

Piéu 33. Cung cép théng tin vé hoat déng cita co’ quan

1. V& viéc phét ngdn, cung chp théng tin cho béo chi

Phé Truéng phong dugc phén céng 14 ngudi phét ngdn, cung cép théng tin
chinh thirc cua co quan, cia Nganh Gi4o duc va Pao tac cho bdo chi.

2. Dua théng tin hwéng dan, chi dao thyc hién trén Céng théng tin clia Phong
Gido duc va Dao tao.

Chuong XI
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 34. Té truéng TS Hanh chinh c6 trach nhiém phd bién Quy ché lim
vie ndy dén cong chirc, vién chirc va ngudi lao déng thudc Phdng Gido dyc vi
Pao tao va céc trirdng hoc thuge tham quyén quan ly ciia Phong Giao dyc va Pio
tao dé thuc hién,

Diéu 35. Ban Lanh dao, TS trudng Hanh chinh, Té truémg Chuyén mén va
cdc ca nhén ¢6 lién quan chju tréch nhiém trién khai thyc hién Quy ché lam vide
clia co quan va bdo cdo dinh ky hodic d6t xudt tinh hinh thyc hién Quy ché 1am viée
cho Trudng phong./.
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