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QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché lam viée
cia S¢ Gido duc va Pao tao tinh Quang Ngai, nhiém ky 2021-2026

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO QUANG NGAI

Can cit Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 Quy dinh t6 chikc cdc
co quan chuyén mon thuée Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc thuée Trung
wong; Nghi dinh sé 107/2020/NP-CP ngay 14/9/2020 ciia Chinh phi vé viéc sira
doi, bé sung mot sé diéu ciia Nghi dinh sé 24/2014/NP-CP ngay 04/4/2014 cua
Chinh phit quy dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mon thuée Uy ban nhan dén tinh,
thanh phé truc thuéce Trung wong;

Can cir Quyét dinh s6 27/2016/QD-UBND ngay 29/6/2016 cia Chi tich
UBND tinh Quang Ngdi Ban hanh Quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va
co cdu t6 chirc cia S6 Gido duc va Pao tao tinh Quang Ngdi;

Can cir Théng tw s6 12/2020/TT-BGDPT ngay 22/5/2020 cuia Bo truong Bo
Gido duc va Pao tao vé viée huong dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén han cua So
Giado duc va Dao tao thudc Uy ban nhan dan tinh, thanh pho"' truc thugc Trung
uong, phong Gido duc va Dao tao thujc Uy ban nhdn ddn huyén, qudn, thi xa,
thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc thanh phé truc thuée T rung wong;

Theo dé nghi cia Chdnh Vin phong, S¢ Gido duc va Pao tao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua S& Gido
duc va Dao tao tinh Quang Ngai, nhiém ky 2021-2016.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cac Quyét dinh
ban hanh Quy ché lam viéc cua S& Gido duc va Dao tao trude day.



Piéu 3. Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Trudng cac phong chuyén mén
thudc So; Thu truong cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhi¢m thi hanh
Quyét dinh nay./.
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Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, d6i twgng diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc, ché do trach nhiém,
quan hé cong tac, cach thic, quy trinh giai quyét cong viéc cua co quan S& Gido
duc va Dao tao (GDDT) tinh Quang Ngﬁi

2. Cac phong thudc So, cac to chure, ca nhan c6 quan hé lam viéc vai So
GDDT chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. S6 GDDT la co quan chuyén moén thugc UBND tinh, lam viéc theo
ché d6 Tha truong, trén co so phat huy quyén lam chu tép thé, trach nhiém ca
nhan ctia Giam doc, cac Phé Giam dbc, Trudng céc phong va cua can bg, cong
chirc, nhan vién trong co quan; dam bao thuc hién day du chirc néng, nhiém vu
va quyén han cua So.

2. Pé cao trach nhiém ca nhan cua ngudi dimg dau, m01 nhiém vu chi
giao cho mét don vi chu tri va chiu trach nhiém. Nguoi ding dau don vi phai
chiu trach nhiém chinh vé cong viéc duge giao.

3. Chu dong giai quyet cong viéc diing pham vi thdm quyén dugc phén
cong, dung quy trinh, thu tuc va thoi gian theo quy dinh cua phap luat; Quy ché
lam viéc cia S& GDPT; chuong trinh, ké hoach cong tac va su lanh dao cua Bo
GDDT, Tinh uy, HDND, UBND tinh; bao dam yéu cau phdi hop cong tac, trao
d6i thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chuc néng,
nhiém vu, quyén han dugc phép ludt quy dinh; bao dam nguyén tic cap dudi
phuc tung su lanh dao, chi dao cua cap trén.

4. Thyc hién dan chu, cong khai, minh bach, hién dai héa cac hoat dong
clia S& GDDT; thuc hién nén hanh chinh thong nhat, thong subt, lién tuc, dan
chu, hién dai, liém chinh, phuc vu nhan dan va chiu su kiém tra, gidm sat cua
nhan dan.

Chwong 11
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THU'C
GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 3. Trach nhiém va cach thirc gidi quyét cong viée ciia Giam doc

1. Trdch nhiém gidi quyét cong viéc cia Gidm doc S¢
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1.1. Giam déc S& 1a nguoi du’ng dau cua S&, chiu trach nhiém toan dién
truéc UBND tinh va truge phap luét vé toan bg hoat dong cua S6 GDDT; chiu
trach nhiém vé cac quyet dinh va két qua thuc hién cac quyét dinh cia minh trong
pham vi nhiém vy, quyén han duogc giao. Giam doc S& la chu tai khoan thir nhat
cua So.

1.2. Giam doc S& thuce hién day du nhiém vy, quyen han theo quy dinh
cua phap luat; truc tiép lanh dao, chi dao, diéu hanh cac cong viéc 1on, quan
trong, cac van dé c6 tinh chién lwgce trén tat ca cac linh vuc cong tac thude nhiém
vu, quyén han cta So.

1.3. Giam doc S truc tlep giai quyét mot sé viéc tuy da giao cho Pho
Giam déc nhlrng xét thay can thiét, quan trong hodc do Phé Giam déc di ving
hodc nhimg viéc lién quan tir hai phé Giam doc tré 1én nhung c¢6 y kién khac
nhau.

1.4. Giam dbc S& giai quyét nhimg cong viéc thudc thim quyén quy
dinh cua phéap luat, Quy ché lam viéc cuia UBND tinh, nhfmg c6ng viéc dugc
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao hodc uy quyén va nhimg cong viéc quy
dinh tai khoan 1 Diéu nay.

2. Cdch thire gidi quyét cong vige cia Gidm dbc Sé

2.1. Chi dao, diéu hanh thuc hién chirc ning, nhiém vu va quyén han
quan ly nha nude doéi vai linh vue GDDT theo quy dinh cua phap luat, B6 GDDT
va UBND tinh.

2.2. Phan cong nhiém vu cho cac Phé Giam déoc, uy quyén cho mdt Pho
Giam déc diéu hanh cac hoat ddng cua So khi Giam déce vang mat; uy quyén cho
Trudng cac phong thudge S¢ thuc hi¢n mot s6 cong viéc cu thé theo quy dinh cua
phap luat; chu dong phéi hop v0i cac co quan, don vi, t chirc, ca nhan khac dé
xtr Iy cac van dé c6 lién quan dén nhiém vu cia So.

2.3. Xem xét, giai quyét cong viéc trén co sé tham muu, dé xuét cia cac
phong thugc S¢ theo linh vyc phuy trach thong qua Truo‘ng cac phong thudc So.
Truong hop can thiét, Giam doc S& lam viéc trye tiép voi Chuyen vién.

2.4. Ky céc van ban thugc tham quyén cua Giam déc, quyet dinh céac
véan de chung toan nganh va truc tiép phu trach cong tac To chire can bg, Thanh
tra, Ké hoach tai chinh, Gi4o duc Trung hoc, Glao duc tiéu hoc.

2.5. Quan ly can b, cong chirc ciia S& vé& nhiém vu chinh tri, pham chat
dao durc; sir dung, dao tao, quy hoach can bg, cong chirc. Pinh ky hang nam, thuc
hién nhan xét danh gia doi voi can bd cong chirc trong co quan theo quy dinh va
thong bao cho can bd, cong chirc biét.

2.6. Huéng dan, t6 chire thue hién, kiém tra, thanh tra cong tac chuyén
moén nghi€p vu céc co s& gido duc truc thudce So, cac Phong GDDT trong viéc
thuc hién phap luat, nhiém vu da phéan cong, phan cap thudc linh vuc quan ly nha
nudc cua So.

2.7. Thuc hién cai cach hanh chinh, cong tac thuc hanh tiét kiém, phong

- AL am W S



chéng tham nhiing, 1ang phi; cong tac giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi co
lién quan dén gido duc va xu li Vi pham theo quy dinh cuia phap luat.

2.8. Nhimg cong viéc can thao luén tap thé lanh dao S& trude khi Giam
dbc quyét dinh:

2.8.1. Chién lugc, quy hoach, ké hoach phat trién toan nganh, linh vue.

2.8.2. Cac chuong trinh, du an trong diém cua nganh.

2.8.3. Cong tac t chirc bd may va nhan sir lanh dao cua co quan Vin
phong S& va cac don vi truc thude theo quy dinh.

2.8.4. Bao cao hang nam vé tong két tinh hinh thuc hién ké hoach Nha
nude va kiém diém su Chl dao diéu hanh cia tap thé lanh dao So.

2.8.5. Nhimng véan dé khac ma Giam déc thdy can thiét phai dua ra thao
luan tap thé.

Dleu 4. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyet cong viéc cua
Phé Giam dbc Sé

1. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia Pho Gidm doc S¢
1.1. Phé Giam déc 1a ngu’m glup viéc cho Giam ddc S, co trach nhiém

chap hanh céac quyét dinh phan cong cua Giam ddc, chiu trach nhiém trude Giam
ddc va trude phép ludt vé cac nhiém vu dugce phan cong.

1.2. Cac Ph6 Giam déc duoc Giam déc phan cong chi dao, phu trach
mdt s6 linh vuc, cac phong cua S&; dugc sir dung quyén han cua Giam dbc, nhan
danh Giam déc giai quyet cac cong viéc thude linh vuc dugc phan cong va chiu
trach nhiém trude Giam déc, trude phap luat vé nhung quyét dinh cia minh, ké
ca nhirng viéc da phan cong cho Thu truo'ng cac don vi phu trach.

1.3. Trong pham vi giai quyet cong viéc duge phan cong phu trach, Pho
Giam ddc c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, don dbc viéc trién khai thyc hién céac
chu truong, chinh sach, phap ludt caa Nha nudc, cac quyét dinh cua Giam doc
trong pham vi duoc phan cong, phat hién va dé xuat nhung van dé can sua doi,
bd sung; bao cdo két qua thuc hi¢n nhiém vu dugc glao voi Giam dbe. £)01 vai
nhiing van dé vuot tham quyén, phitc tap hoic nhay cam, can xin y kién Giam
dbc So trudce khi quyét dinh.

2. Cach thirc giai quyét cong viéc ciia Phé Gidm doc So"*

2.1. Cha dong giai quyét cong viéc dugc phéan cong, néu cé van dé lién
quan den linh vyc cua Phé Giam doc khac thi truc tiép phoi hop véi Phé Giam
dbe do de glal quyet Trudng hop can c6 y kién cua Giam d6c hodc glua cac Pho
Giam dbc con co y kién khac nhau thi Pho Giam dbe dang phu trach giai quyet
cong viéc do phai bao cao Giam doc quyet dinh; xin y kién Giam déc dé xir 1y
cac van dé vuot qua thAm quyén. Néu ¢ cong viéc can dén Lanh dao hodc chuyén
vién cua phong ma khong thudc phong phu trach thi trao ddi v6i Phé Giam déc
phu trach dé ctr nguoi giai quyet cong viéc.

2.2. Xem xét, giai quyét cong viéce trén co s& tham muru, dé xuat cua cac
phong thudc S& theo linh vuc phu trach thong qua Trudng cac phong thude Sé.
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Trudng hop cén thiét, Pho Giam déc S& 1am viée truc tiép voi chuyén vién.

2.3 Ky thay Giam déc céc van ban thudc tham quyen cua Giam doc
trong pham vi cac linh vuc, cong vige duge Giam ddc phan cong hodc uy quyén;
khéng dugc Gy quyén cho cac Pho Giam déc khéc hoac Truong cac phong thudce
S& ky cac vin ban dugc phan cong ky thay Giam déc.

2.4. Tham dy cac cude hop c6 lién quan dén linh vuc cong tac phu trach
do céc cap, cac nganh to chirc va cac cudc hop khac do Giam doc phan cong.

2.5. Viéc di cong tac va xur ly cong viéc tai co s0, tlep cong dan, tlep
khach va cach thirc giai quyét khac ngoai quy dinh tai quy ché nay do Giam doc
quyét dinh.

2.6. Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc ¢ trén, Pho Giam
dbc duoc Giam dbc Gy quyén diéu hanh mét s6 hoat dong cua S& con cé nhiém
vu va quyén han sau:

2.6.1. Pugc Giam ddc uy quyén thay mat Giam déc chi dao, giai quyét
cac cong viéc chung; ky van ban thugc thuge tham quyén cua Giam ddc khi Giam
dbc ving mait.

2.6.2. Dugc Giam dbc uy quyén chu tri viéc phdi hop hoat dong giira
cac Pho Giam déc.

2.6.3. DBugc Giam doc uy quyen giai quyet mot s6 cong viéc cap bach
ctia Phé Giam déc khéc khi Pho Giam doc d6 di vang.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Chanh Vin phong, Phé Chanh Vin
phong, Chanh Thanh tra, Phé Chanh Thanh tra, Trwéng phong, Phé Truéng
phong thugc So

1. Chanh Vin phong

1.1. Chéanh Van phong 1a nguéi thira 1€nh Giam doc diéu hanh mot so
hoat dong ctia S& va chiu su diéu hanh, chi dao cia Giam déc va Phé Giam déc
phu trach.

1.2. Chanh Van phong chiu trach nhiém truéc Giam déc, Phé Giam doc
phu trach va trudc phap luat vé toan by hoat dong cia Van phong S& theo quy
dinh.

1.3. Tham muu Giam ddc ban hanh va don dbc thuc hién cac chuo'ng
trinh, ké hoach cong tac, ni quy, quy ché 1am viéc cua co quan; du thao bao cao

cong tac tuan, thang, quy, nim va cac bao cdo khac theo chi dao cia Giam dde
So.

1.4. Quan ly dat dai, tru s& lam viéc, vat tu thiét bi, phuong tién di lai,
quan ly tai chinh mua sam sira chifa tai san; tham muu Giam déc dam bao céc
diéu kién vé co s& vat chit phuc vu cac hoat dong chung ctia co quan.

1.5. Quan ly cong tac Thi dua - Khen thucmg, van thu, luu trir; an ninh

quéc phong; an toan trat tu, v¢ sinh, hanh chinh quan tri ngi bg; thuong tryc cong
tac phong chdng lut bio, thién tai ctia co quan.
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1.6. Phu trach cf)ng tac truyén thong, thong nhat quém l)’z vasu dung trang
thong tin dién tir cia S&; Umg dung cdng nghé thong tin vao cong tac quan ly va
diéu hanh.

1.7. Pugc Giam doc S& iy quyén thira 1énh ky mot sé vin ban hanh
chinh; thu ky ghl Nghi quyet cac phién hop va giao ban cua lanh dao Sé.

1.8. T4 chirc viéc tiép khach, dam bao cong tac dbi noi, dbi ngoai.

1.9. Téng hop cac ndi dung tham muu Giam dbc t6 chitc cude hop lanh
dao S& dé ban bac, giai quyet céc van dé quan trong ctia co quan.

1.10. Giai quyét cac nhiém vu khac theo sur phan cong, Gy quyén cua
Giam déc S.

2. Phé Chanh Vin phong

2.1. Giap Chanh Vin phong thuc hién nhiém vu, quyen han néu tai
khoan 1 Piéu 5 Quy ché nay va truc tiép dam nhan mot phan viée cu thé do
Chanh Vén phong phan cong; chiu trach nhiém trude Chanh Van phong, Pho
Giam doc phu trach va trudc phap luat dbi voi nhung cong viéc dugc giao hodc
iy quyén, thay Chanh Vian phong glal quyet cac cong viéc cua Van phong khi
dugc Chanh Van phong giao hodc uy quyén. Bao cao day du tién do va két qua
cong viéc véi Chanh Van phong vé nhirng nhiém dugc giao hodc dugce iy quyén
giai quyet.

2.2. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Chanh Van phong hoéc 1anh
dao S¢& phan cong.

3. Chanh Thanh tra

3.1. Chanh Thanh tra 1a nguoi diéu hanh moi hoat ddng cua Thanh tra
S¢ theo chire ndng, nhiém vu da duge quy dinh va chiu sy diéu hanh, chi dao cua
Giam déc; chiu trach nhiém trudc Giam dbc va trude phap luat vé cac hoat dong
c6 lién quan dén cong tac Thanh tra nganh GDDT.

3.2. Chanh Thanh tra dugc Giam dbc Sou uy quyén giai quyét mot sb noi
dung tlep cong dan va giai quyet khiéu nai, t6 cao; lam truong doan Thanh tra
theo ké hoach; chi dao kiém tra giam sat theo chirc nang, nhiém vu va quyén han
cua Thanh tra S& theo quy dinh.

3.3. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do lanh dao S& phan cong.
4. Pho Chanh Thanh tra

4.1. Gitip Chénh Thanh tra thuc hién nhi¢ém vu, quyén han néu tai khoan
3 Piéu 5 va truc tiép dam nhan mét phan viéc cu thé do Chanh Thanh tra phan
cong, chiu trach nhiém truéce Chanh Thanh tra va trude phap luét d01 voi nhung
cong viéc dugc giao hoidc uy quyén, thay Chanh Thanh tra giai_ quyét cac cong
vi¢c cua Thanh tra khi dugc Chanh Thanh tra giao hodc uy quyén. Bao cao day
du tién do va két qua cong viéc v6i Chanh Thanh tra vé nhiing nhiém vu dugc
giao hodc dugc uy quyén g1a1 quyét.

4.2. Thuc hién mét s6 nhiém vu khac do Chanh Thanh tra hodc lanh dao
S& phan cong.



5. Truwong phong

5.1. Trudng phong la ngudi didu hanh moi hoat dong cua phong theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao va chiu sy diéu hanh, chi dao cua Giam déc, Phé Giam doc
phu trach; dong thoi, Truéng phong phu trach truc tiép mot phan nhiém vu cu thé cua
phong. Trudng phong chiu trach nhiém truée Giam dbc, Phé Gidm doc phu trach va
trudc phap luat vé moi hoat dong chuyén mén cua ph(‘)ng do minh ph1_1 trach.

5.2. Co trach nhiém quan ly, phan cong dbi véi cong chirc va didu hanh cong
viéc trong phong; 1én ké hoach cong tac, quan ly ngay, gio cong, kiém tra, don ddc,
tiép nhan chi thi va cac van ban do lanh dao S& chuyén dén dé trién khai thuc hién.

5.3. Gitp lanh dao S¢ tham gia y kién véi cac nganh, cac dia phuong trong
viéc xay dung quy hoach, ké hoach, dé an c6 lién quan dén nhiém vu cia phong va
glup lanh dao So tham dinh cac phuong an cua cac don vi guri dén trudc khi trinh cap
c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh. Riéng Truéng phong Ké hoach-Tai chinh tong
hop, tham muu Giam dbc trinh UBND tinh ké hoach chung ctia toan nganh (dai han,
5 nam va hang nam), cac chuong trinh du an quan trong, cac linh vuc quan ly nha
nudce cia S& phi hop véi quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi cua tinh.

5.4. Thudng xuyén theo doi két qua cong tac, su chi dao cua lanh dao S& dbi
v6i cac don vi trong nganh vé linh vuc duge phan cong, dé xuat véi lanh dao S
phuong phap quan ly phu hop.

5.5. Trao ddi véi céc Truong phong khac trong co quan cé lién quan dén
nhiém vu cta phong dé phdi hop cong tac, néu y kién cua cac Truong phong khong
thong nhét thi bao cao lanh dao So xem xet, quyet dinh.

5.6. Khi viing mit phai uy quyén cho cép phé quan ly, diéu hanh. Ngudi dugc
uy quyen chiu trach nhiém trude lanh dao S¢, trude Trudng phong va trude phap luat
vé moi hoat dong cua phong trong thoi gian dugc uy quyeén.

5.7. Thyuc hién mét so nhiém vu khac do 1anh dao S¢ phan cong.

6. Pho Truong phong

6.1. Giup Truong phong thuc hién nhiém vu, quyen han néu tai khoan 5 Bleu
nay va tryc tiép dam nhan mét phan viéc cu thé; bao céo day du vGi Truong phong vé
tién do va két qua nhimg cdng viéc dugc giao hodc dugc uy quyén giai quyét.

6.2. Khong chuyén viéc xubng chuyén vién dbi véi nhimg linh vuc dugc
Trudng phong giao phu trach hodc truc tiép xir Iy.

6.3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Truong phong hodc lanh dao S& phan
cong.

Diéu 6. Nhiém vu, quyén han ciia cac Chuyén vién

1. Truc tiép dam nhiém mot phan viéc cu thé do lanh dao phong phén cong.
Chiu trach nhiém trudce lanh dao phong, 13nh dao S va trudce phap luat déi véi nhimg
cong viéc dugc giao.

2. Nghién ctru, ndm vimg chu truong, duong 16i, chinh sach cia Pang va
phap luét cia Nha nudc, dac biét la cac van ban lién quan dén [inh vyc minh phu
trach; dé xuét giai phap, bién phap dé giai quyét va hoan thanh tét cong viéc duge
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giao; giup lanh dao phong chuan bi cc vin ban trinh lanh dao S& theo quy dinh.

3. Thuc hién tot ché d6 lap hd so cong viéc, bao quan day du ho so, tai liéu,
gitr gin bi mat theo quy dinh ctia Nha nudc.

4. Tham gla y kién véi cac phong thude S& vé thi tuc dé giai quyét cong viéc
chuyén mon dugc giao.

5. Chiu sur lanh dao, diéu hanh cua lanh dao phong va lanh dao S6, co trach
nhiém ph01 hop véi cac Chuyén vién c6 lién quan thuc hién t6t nhiém vu duge giao.

Piéu 7. Nhiém vu va quyen han cia chuyén vién vin thw, lwu trir; nhan
vién

1. Chuyén vién Van thu, luu triv

1.1. T6 chirc tiép nhan, chuyén giao day du, kip thoi, chinh xac van ban, tai
liéu, dién tin theo chi dao cua lanh dao Van phong va lanh dao S&; bao quan van ban,
tai liéu di, dén dung quy dinh; cac véan ban gui di phai dugc sao chép va luu trir day
du trude khi chuyén di. Cac van ban luu gilr tai Van thu phai 1a ban gbc hoic cb gia
tri turong duong ban goc

1.2. T6 chirc sap xép tai liéu khoa hoc, ding quy dinh, tién loi cho khai thac
va sur dung tu liéu.

1.3. Thuc hién nghiém viéc tiép nhan, phat hanh va luu trir van ban dién tir
theo quy dinh.

+ DGi v6i cac vian ban dén, Van thu phai thudng xuyén cap nhat, theo ddi va
chuyén ngay toi Giam déc dé kip thoi xur ly.

+ Pi véi cac van ban giri di, khi lanh dao S¢ da ky duyét, Van thu co trach
nhiém vao s6 cong vin, lam cac thu tuc chuyén di; dong thoi, giri cac phong soan thao
cung luu gitr.

1.4. Thyc hién nghiém viéc quan ly va sir dung chir ky sd, chimg thu sé trong
co quan theo quy dinh. Quan 1y chit ché con déu cia co quan, chi dugc dong diu khi
c6 chir ky ctia lanh dao S& hodc Chanh Vin phong. Néu phat hién chir ky khéng ding
thim quyén hodc chua ding ndi dung thi chwa déng dau va phai béo céo ngay véi
Chénh Vin phong dé xir ly.

1.5. Tuyét di giir bi mat cac loai van ban, tai liéu trude khi chuyén dén lanh
dao So; khong tur boc bi cong van hodc thu gui dén lanh dao S& hoic dich danh tén
nguoi nhan. Puge quyen yéu cau nhimg ngudi khong co phan su ra khoi phong Van
thu dé dam bao ché do bao mat.

1.6. T6 chirc tdt viée in 4n tai liéu du sb luong, chinh xac dam bao k¥ thuat,
sach dep, kip thoi gian theo yéu cau cia Chanh Vin phong hodc lanh dao S6.

1.7. Quan ly t6t va sir dung dung quy trinh cac loai tai san, phuong tién k§
thuat dugc trang bi, c6 ké hoach bao dudng céc tai san, phuong tién duge giao theo
quy dinh.

1.8. Khong sir dung cac loai phuong tién Van phong vao viéc riéng hodc viéc
lanh dao S¢ chua c6 y kién cho thuc hién. Chap hanh nghiém tic Quy ché quan 1y
cong tac van thu, luu trir, Quy ché bao vé bi mat nha nudc cua Sé. Chiu trach nhiém



truée Chanh Vian phong, 1anh dao Sé va trudce phap luat dbi voi nhitng cong viée duoc
giao.

1.9. Thyc hién mét s6 nhiém vu khac do lanh dao Vin phong hoic lanh dao
S& phan cong.

2. Nhan vién phuc vu

2.1. Cham lo cong tac phuc vy, 1€ tan, vé sinh co quan va cac phong 1anh dao
S& sach s&, bao vé moi truong sach dep.

2.2. Dam bao diéu kién lam viéc cho lanh dao S¢, thuc hién cac nhiém vu dot
xuat do Chanh Vian phong hoac lanh dao Sé phan cong.

2.3. Phuc vu cac cudc hop, Hoi nghi, chuén bj phong hop cua co quan khi cac
bd phan chuyén mén can sir dung.

2.4. Chu dong thoi gian 1am viée trudce va sau gio hanh chinh @& khong anh
hudng dén gio lam viée clia co quan.

2.5. Thuc hién mét sé nhiém vu khac do lanh dao Vin phong hoéc lanh dao
S& phéan cong.

3. Nhan vién lai xe

3.1. Thuc hién nhiém vu dua, don lanh dao S ding gio quy dinh; trong thuc
thi cong vy, dam bao ngudi va xe 6 to an toan khi tham gia giao thong, phuc vu kip
thoi yéu cau cong tac cua lanh dao S&. Chiu trach nhiém trude lanh dao Van phong,
lanh dao S& va trude phap luat d6i véi cong viée duoc giao.

3.2. C6 trach nhiém bao quan va giir gin xe sach dep; chu dong dé xuét voi
Chanh Vin phong ké hoach stra chira, bao dudng xe 6 t6 theo dinh ky, ding quy trinh
k¥ thuat.

3.3. Sir dung xang, dau tiét kiém, ding dinh mirc quy dinh.

3.4. Giir gin bi mat, dam béo an toan cac chuyén di. Nghiém cam sir dung 6
t6 khi chua c6 y kién cuia 1anh dao S& hodc Chanh Vin phong. Trong ngay nghi, gid
nghi chi dugc str dung xe 6 t6 khi ¢6 ¥ kién ctia lanh dao S& hodc Chanh Vin phong.

3.5. Thyc hién mét s6 nhiém vu khac do lanh dao Van phong hoic lanh dao
S& phan cong.

4. Nhan vién bao vé

4.1. Co trach nhiém truc, bao vé dam bao an toan, an ninh trat tu cua co quan
24/24h,

4.2. C¢ trach nhiém bao v¢, bao quan phuong tién va tai san cua co quan, cua
cong chirc co quan S ciing nhu cua t6 chirc, ca nhan dén lién hé cong téc.

4.3. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Van phong hoéc 1anh dao So&
phan cong.

Piéu 8. Quan hé phoi hgp ciia S GDPT

1. Trong qua trinh hoat dong, S& GDPT giir mdi lién hé thuong xuyén véi Bo
GDDBT, Tinh uy, HDND tinh va UBND tinh.

2. Phédi hop vdi cac S, ban, nganh; UBND cac huyén, thi x4, thanh phd dé giai



quyét nhitng van dé quan ly co lién quan. Néu céc sd, ban, nganh; UBND céc huyén,
thi xa c6 lién quan khéng théng nhat dugc thi trinh UBND tinh quyét dinh.

3. Phéi hop voi cac cap uy Pang, chinh quyen dia phuong cac huyén, thi x&;
thanh phd, cac to chirc doan thé trong tinh, tao diéu kién dé cac t6 chirc xa hoi, ca
nhan, tham gia dong gdp vao su phat trién GDDT tai dia phuong, ddy manh cong tac
xa hoi hoa giao duc.

Piéu 9. Quan hé cong tac giira Giam doc voi Pang ity So va cac té chire doan
thé trong co quan

1. Trong qua trinh cong tac, Giam dbc thuong xuyén gitr méi lién hé voi Dang
uy va cac to chirc doan thé trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han duoc
giao.

2. Giam déc tao diéu kién Qé cac t6 chirc doan thé van dong céc thanh vién thuc
hién tot nhiém vy dugc giao, chap hanh cac chu truong, chinh s@ch cua Dang, phéap
lugt cua nha nudc, tham gia xdy dung cac phong trao van nghé, thé duc - thé thao, xay
dung co quan van hoa, giam sat cac hoat dong cua co quan veé tinh hinh thyc hién
chuong trinh cong tac, Quy ché dan chu, Quy ché lam viéc cua co quan.

Pieu 10. Quan hé cong tic giira cac phong thude S&

1. Cac phong t6n trong chirc nang, nhiém vu va quyén han cua nhau; phéi hop
va tao diéu kién dé cung hoan thanh nhiém vu.

2. Khi thuc hién nhiém vu can c¢é su phdi hop lam viéc, giéi quyét ciia nhiéu
phong, lanh dao S¢ phan c6ng mét phong chu tri hodc lam dau méi thuc hién. Phong
chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan by qua trinh xir 1y cong viéc; cé ké hoach,
hudéng dan cu thé giri kém theo hd so, tai liéu lién quan cho phong phéi hop. Cac
phong duoc chi dinh tham gla phbi hop phai t6 chirc nghién ctru, cir ngudi du tham
quyeén, du nang luc tham gia trong sudt qua trinh xir ly cong viéc theo yéu cau, dé
nghi cua phong chu tri.

Trong cong tac phéi hop, néu phong nao cham tré, lam anh hudng tién do va
hiéu qua cong viéc ch}mg sé€ phai chiu trach nhiém trude 1anh dao Sé va duge coi la
tiéu chi xét thi dua cu6i nam.

3. Pbi véi nhitg van dé phat sinh khéng co tinh chat thudng xuyén, khong
thudc chirc niang cta phong, vuot quéa kha nang giai quyét hodc chua duge su thong
nhét cta cac phong thi Trudng phong chu tri phai chu dong ph01 hgp vdi phong co
lién quan dé bao cao xin y kién ctia Giam ddc hodc Phé Giam ddc phu trach xem xét,
quyét dinh.

4. Khi tham muu van ban lién quan dén linh vuc tai chinh, cac phong phai phdi
hop véi phong Ké hoach-Tai chinh trude khi trinh Giam doc S¢ ky.

5. Thanh tra S 1a ddu méi phdi hop véi cac phong thuc hién cong tac thanh
tra, kiém tra. Hang nam, chu tri tham muu xdy dung Ké hoach thanh tra, kiém tra
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chung cho toan nganh.

Diéu 11. Quan hé cong tac giira S GDDT véi Phong GDDT cac huyén, thi
xd, thanh phé

1. S& GDDT c6 trach nhiém huéng dan, t6 chirc thuc hién cong tic chuyén
mon, nghlep vy; cong tac phd cap giao duc, chong mu chir va xay dung xa hdi hoc
tap, cong tac tuyén sinh, thi cir, cip phat van bang ching chi, kiém dinh chét luong
gido duc, kiém tra, thanh tra cong tac chuyén nganh dbi véi Phong GDDT cac huyén,
thi x3, thanh phd.

2. Truéng phong GDPT céc huyén, thi x4, thanh phé c6 trach nhiém td chirc
trién khai thuc hién cac chwong trinh cong tac chuyén nganh cua S& trong pham vi
dia phuong minh va béo cdo két qua cong tac theo dinh ky, dot xuét; tham gia diy du
c4c hoat dong chung va cac cudc hop ciia S& theo ding thanh phan quy dinh.

Piéu 12. Quan hé cdng tic giira Truong cac phong va cic to chire doan
thé trong co quan S¢ GDDT

Trudng cac phong phdi hop véi té chirc cong doan cham lo, tao diéu kién
lam viéc, hoc tap va nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén mén, nghiép vu cho cén b
cong chirc thue phong minh quan ly; bao dam thyc hién Quy ché dén chu trong hoat
dong cua co quan, xdy dung nén nép van hoa céng s& va ky luat, ky cuong hanh chinh.

Chwong 111
TRACH NHIEM, QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 13. Trach nhiém, quy trinh giai quyét cong viéc ciia lanh dao S&

1. Lanh dao S& giai quyét tit ca cac cong viée theo chirc ndng, thim quyén
duoc ban hanh tai Thong tu s6 12/2020/TT-BGDDT ngay 22/5/2020 cua B9 truéng
B6 GDDT vé viéc huéng din vé chirc ning, nhiém vu, quyén han cia S6 GDDT
thuée Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc Trung vong, phong GDDT thude
Uy ban nhan dan huyén, quén, thi x4, thanh phé thudc tinh, thanh phé thudc thanh
phé truc thuge Trung wong. Cac phong thudc S& c6 trach nhiém béo céo lanh dao S&
theo quy trinh.

2. Giam ddc S& chiu trach nhiém giai quyét cac cong viée theo quy dinh.

3. Cac Ph6 Giam déc chiu trach nhiém giai quyét cac cong viéc duge Giam
d6c S phan cong hoidc uy quyén.

4. Quy trinh giai quyét cong viéc: Cac phong thugc S¢ can ctr quy dinh tham
muu quy trinh giai quyét cong viéc cho lanh dao So.

Piéu 14. Trach nhiém, quy trinh xir Iy cong viéc ciia cac phong thude S&

1. Truong cac phong thugc S¢& chiu trach nhiém vé toan bo tién do, ndi dung va
hiéu qua cong viéc do phong minh dam nhiém theo chirc ning, nhiém vu, quyén han
hodc theo phan céng cua lanh dao So.

2. Cong viéc thudce chirc nang, nhiém vu va linh vuc cong tac cia phong nao
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thi Trudng phong d6 chu tri, nghién ciru va chi dao thuc hién; dbi véi nhimg cong
viée ¢6 lién quan dén nhiéu linh vyc thi thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu 10
Quy ché nay.

3. Péi véi viéc tham muu bing vin ban, 13nh dao phong c6 trach nhiém ky tét
vao vin ban va phai truc tiép trinh lanh dao S&; khi trinh phai c6 du ho so, tai liéu
lién quan va y kién tham gia cua cac phong lién quan dén néi dung cong viéc trinh
(néu can).

4. Cac phong xur ly cong viéc theo quy trinh ISO: 9001-2015 da ban hanh.

Piéu 15. Trach nhiém, quy trinh xir ly cong viéc ciia cac don vi trwe thude

1. Cac don vi chu dong t6 chirc thuc hién cac cong viéc thudce chirc ndng, nhiém
vu, quyén han ctia don vi, chiu trach nhiém truéc Giam déc So vé két qua thuc hién
nhiém vu dugc giao, thuc hién déy du ché do thong tin, bao céo theo quy dinh cua
phap luat va cua So.

2 Nhung viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cao Giam dbc
S& cho ¥ kién chi dao dé giai quyet

~ 3.Chu dong phéi hop véi Thi truéng céc co quan, don vi khac dé xir 1y nhimg
van dé c6 lién quan dén cong viéc thude chirc ning, nhiém vu, quyén han cua don vi.

4. Xay dung va trién khai viéc thuc hién Quy ché lam viéc trong co quan, thuc
hién cong tac cai cach hanh chinh trong néi bo don vi va tham gia cong tac cai cach
thi tuc hanh chinh ciia nganh theo huéng dan ciia S&, phan cong nhiém vu cho cép
pho va vién chure, nhan vién thudc thém quyén quan ly.

5. Thu truong don vi khi vang mat khoi co quan tir 01 ngay trd lén phai uy
quyén cho cép phé dé quan ly, diéu hanh co quan. Ving tir 02 ngay 1am viéc trd 1én
phai bdo cédo Giam déc So. Nguoi duge uy quyén phai chiu trach nhiém truée Thu
truong co quan, don vi, trudc Giam doc So va trudc phap luat vé moi hoat dong cua
co quan, don vi trong thoi gian dugc ty quyén.

6. Piéu hanh don vi chip hanh chinh sach, phap luat cia Nha nudc, Quy ché
lam viéc ctia S& va quy dinh cua chinh quyén dia phuong noi don vi déng tru sé.

Chwong IV ¥
CHUONG TRINH CONG TAC CUA SO GDPT

Piéu 16. Cac loai Chlr(mg trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac la danh muc cac cong viéc thude thim quyen quyet
dinh cua S& hodc trinh Giam déc cho y klen trudc khi trinh cap c6 thdm quyén quyét
dinh; cac hoat dong, cong viéc du kién can trién khai thuc hién trong niam, quy, thang,
tuan caa So.

2. Chuong trinh cong tac gdm: Chuong trinh cong tac nim hoc, hoc ky va ké
hoach céng tac hang nam, quy, thang, tuan cua So.

3. Noi dung chuong trinh cong tac

3.1. Chuong trinh cong tac ndm, 6 thang, quy, thang, chuong trinh cong tac nam
hoc, hoc ky néi dung bao gém céc nhiém vu trong tdm phi hop véi bién ché nam hoc
va chuong trinh cong tac cua Bo GDDPT, Tinh uy, HDND va UBND tinh.
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3.2. Lich cong tac tuan: bao gom cac hoat dong cia lanh dao S, clia cac phong
va can b, cong chirc co quan Van phong So.

3.3. Chuong trinh cong tac phai khoa hoc, hop 1y, cu thé nhim giam bét va han
ché viéc t6 chire cac cude hop.

3.4. Pbi v6i nhitng trudng hop dot xuat do ) yéu cau cua cap trén hoic cia cong
viéc, chuong trinh cong tac s& dugce bd sung va van té chire thuc hién kip thoi, nghiém
tuc.

3.5. Lanh dao So chi thao luan va giai quyét nhimg ndi dung cong viéc ¢6 trong
chuong trinh cong tac ctia S& (trir nhimg trudong hop dot xuét, cip bach do Giam déc
quyét dinh hodc do cac Phé Giam dbc quyét dinh trong pham vi duge Giam déc uy
quyén).

Diéu 17. Trach nhiém ciia linh dao Sé, cic phong co quan S& trong xay
dung, thwe hién va danh gia két qua chwong trinh cong tac

1. Giam déc chi dao va chiu trach nhiém chung vé viéc xay dung, trién khai va
két qua thuc hién chuong trinh cong tac cia S&; danh gia, dén dbc cac phong thuc
hién nghiém tic chuong trinh cong tac tai cac Hoi nghi giao ban.

2. Két qua thuc hién chwong trinh cong tac 1a tiéu chi danh gia mic do hoan
thanh nhiém vu cua cac phong va ddi ngli can bg, cong chirc cia S¢. Trudng cac
phong phai chiu trach nhiém cé nhan trude Giam ddc vé viéc trién khai thuc hién
chuong trinh cong tac da duge Giam doc giao, dam bao chét lugng, ding tién do va
phit hgp véi yéu cau chi dao, diéu hanh cia Giam ddc; c6 trach nhiém bao céo trudc
Giam dbc vé tinh hinh thuc hién chuong trinh cong téc va giai trinh rd 1i do khong
hoan thanh d6i véi cac nhiém vu duoc giao.

3. Vin phong 1a b§ phén quan ly chuong trinh cong tac cta S&, ¢6 trach nhiém
téng hop, tham muu Giam dde trong viéc xay dung, diéu chinh va t6 chirc thuc hién
chuong trinh céng tac, dam bao kha thi, phu hop voi yéu cau chi dao, diéu hanh cua
Giam dbc; thuong xuyén theo doi, ra soat, danh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh
cong tac ciia S& va bao céo két qua tai cac budi hop giao ban.

Piéu 18. Cin cir xay dung chwong trinh cong tac

Danh muc cac cong viéc dua vao chuong trinh cong tac phai duge xay dung
dua trén nhimg can cir sau:

1. Chi dao cua B6 GDDT, Tinh uy, HDND, UBND tinh va Chu tich UBND
tinh. _ ,

2. Dé xuét cu thé bang vin ban cua cac phong thudc S& duge Giam doc chap
thuan.

3. Riéng chuong trinh cong téc tuan dugc xay dung dua trén chuong trinh cong
tac thang, chi dao cia Giam ddc va lich cong tac cuia cac phong giri Van phong téng
hop.

Piéu 19. Trinh tr xiy dung chwong trinh cong tic ciia S&

1. Chwong trinh cong tac ndm

1.1. Cham nhét vao ngay 15 thang 10 hang nam, Trudng céc phong thudc S&
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giri Van phong S& danh muc nhimg dé an, du thao van ban can trinh S& GDPT,
UBND tinh trong nam t&i. Danh muc phai thé hién rd: Tén dé 4n, vin ban du thao, co
quan chu tri soan thao, cap quyét dinh (HDND tinh, UBND tinh, Cha tich UBND
tinh, Giam dbc S&), co quan, bd phan phdi hop soan thao, thoi han trinh.

1.2. Van phong S& tong hop, xay dung du thao chwong trinh cong tac nim cia
S&, cham nhét ngay 25 thang 10 hang nam va giri lai cho cac phong thudc Sé dé tham
gia gop y. 1

1.3. Trong thoi han 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan dugc du thao chuong
trinh cong tac cua S&, cac phong thudc S& phai c6 y kién chinh thirc bing van ban g
Vin phong dé hoan chinh, trinh Giam déc S& xem xét, quyét dinh viéc trinh UBND
tinh théng qua tai phién hop thuong ky cudi nam.

2. Chuong trinh cong tdac 6 thang

2.1. Cham nhit vao ngay 25 thang 4 hang nam, Tru'ong cac phong thugc S
phai danh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac; ra soat cac dé an, du an céan
trinh bd sung thudc tham quyén ctia UBND tinh, Chu tich UBND tinh, hodc phai trinh
HDND tinh vao chuong trinh cong tac nam dé kip thoi phuc vu cho cong tac chi dao
diéu hanh ciia UBND tinh.

2.2. Cham nhét vao ngay 05 thang 6 hang nim, cac phong thudc S& giri du kién
chuong trinh can bd sung dé Van phong Sé tham muu Giam déc b sung chuong trinh
cong tac 6 thang cudi nam trinh UBND tinh.

3. Chuong trinh cong tac quy

3.1. Trong thang cudi cua moi quy, cac phong thude S& phai danh gia tinh hinh
thuc hién chuong trinh cong tac cua quy do, ra soat lai cac van dé can trinh UBND
tinh, Chu tich UBND tinh vao quy t1ep theo da ghi trong chuong trinh ndm, 6 thang
va bd sung céc van dé moi, phat sinh dé xay dung chu’(mg trinh cong tac quy sau.

3.2. Cham nhét vao ngay 05 thang cudi quy, cac phong thudc S& dur kién chuwong
trinh quy sau guri Van phong S¢.

3.3. Van phong S tong hop, tham muu trinh Giam d6c phé duyét chuong trinh
cong tac quy cua So.

4. Chuong trinh cong tac thang

4.1. Hang thang, cac phong thudc Sé can cur vao tlen dd chuan bi cac dé an, vén
ban dy thao da ghi trong chuong trinh cong tac, nhimng van dé ton dong, nhu'ng van
dé phat sinh méi dé xay dung chuong trinh thang sau. Vin ban dé nghi phai giri Vin
phong cham nhat vao ngay 15 hang thang.

4.2.Van phong S& tong hop, tham muu trinh Giam doc phé duyét chuong trinh
cong tac thang cua So.

5. Lich cong tac tuan

5.1. Cén cr chuong trinh cong tac thang va chi dao cua Giam ddc, Vin phong
du théo lich cong tac tuan trinh Gidm déc quyet dinh va thong bao dé cac Truong
phong thude S& dugce biét vao sang thir 2 hang tuan

5.2. Cac phong thudc S& giri lich cong tac tuan cham nhét dén 17 gio thir 4 hang
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tuan.

5.3. Van phong S& phai thuong xuyén phéi hop véi Van phong UBND tinh dé
sap xép lich cong tac cho lanh dao So.

5.4. Viéc diéu chinh lich cong tac cia S& do Gidm déc quyét dinh trén co s¢ dé
nghi ctia cac phong va yéu cau chi dao, diéu hanh cua Sé.

5.5. Van phong la bo phan quan ly lich cdng tac cua S@, c6 trach nhiém tham
muu Giam ddc trong viéc xdy dung, diéu chinh va t chirc, don déc thuc hién. Khi ¢6
su diéu chinh, Vin phong phai thong bao kip thoi cho cac phong thude S& duoc biét.

Piéu 20. Thue hién chwong trinh cng tac

1. Cén ctr Chuong trinh céng tac nam, nam hoc, Truong cac phong thugc So
duoc giao chu tri dé an t6 chirc 14p ké hoach xdy dung déi véi timg dé an; cac cong
viéc can trién khai; co quan phdi hop; thuc hién theo ding quy trinh Lut Ban hanh
vin ban quy pham phép luét. Sau khi dugc 1anh dao S& dong ¥, Trudng phong dugc
giao chu tri phai thong bao dé Vin phong theo ddi, dén ddc thuc hién.

2. Thoi han trinh va ndi dung ciia dé an chi dugc thay déi khi da bao cdo va
dugc su dong ¥ ciia Giam doc hodc Phé Giam dbc phu trach.

Piéu 21. Theo ddi va danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong tic

1. Hang thang, qu)'/, 6 thang va hang nam, Truong cac phong thugc S& phai ra
soat, théng ke, danh gia viéc thuc hién chucmg trinh cong tac cua phong minh giri Van
phong dé téng hop, bao cao Giam dbc veé két qua xir ly cong viéc duoc giao, nhimg
cong viéc con ton dong, hudng xir 1y tiép theo, kién nghi viéc diéu chinh, bd sung
chuong trinh céng tac trong thoi gian téi.

2. Phé Giam déc dugc phan cong phu trach @& an, du an c6 trach nhiém chi dao
cac don vi trién khai thuc hién theo ké hoach duoc duyét; bao cao Giam dbc trude khi
nghiém thu, phé duyet hodc trinh céap trén.

3. Vin phong c6 nhiém vu thuong xuyén theo doi, kiém tra, don doc viéc chuan
bi cac dé an cua cac phong thugc So; dinh ky hang thang, quy, 6 thang va cudi nam
bao cdo Giam ddc vé két qua thuc hién chuong trinh cong téc cia S&. Két qua thyuc
hién chuong trinh cong tac dugc coi la tiéu chi quan trong dé xem x€t, danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu ciia m&i phong va xét thi dua, khen thuéng cudi nam.

Chwong V
PHIEN HQP SO GDPT

Piéu 22. Nguyen tic to chirc cac HHi nghl va cudc hop

Can ctr yéu cau cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, So t6 chirc cac Hoi
nghi va cugc hop trén nguyén tic thiét thuc, hop 1y, hiéu qua va tiét kiém.

Viéc t6 chirc cac Hoi nghi va cudc hop phai tuan thi nghiém tac Quy dinh ché
d6 hop trong hoat déng quan ly, diéu hanh cia co quan thuge hé théng hanh chinh
nha nuée, ban hanh kém theo Quyét dinh sé 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 cua
Thu tuéng Chinh phu.

Piéu 23. Cac loai Hoi nghi va cudc hop

1. Cac Hoi nghi
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Hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac (dé quan triét t chirc trién khai trén pham
vi toan nganh nhimg chu truong, chinh sach 16n, quan trong va cép bach ciia Pang va
nha nuéc thude linh vie quan ly cia Sé), Hoi nghi so két, tong két danh gia tinh hinh
thuce hién chuong trinh cong tac hang ndm cua S¢, Hoi nghi chuyén dé (trién khai, so
két, tong két mot hodc mot s6 chuyén d&), Hoi nghi tap huén cong tac chuyén mén co
pham vi trong nganh hoéc nhiéu co s& gido duc tham du.

Trong truong hop dic biét, Giam doc So c6 thé tridu tap Hoi nghi can bd chu
chdt dé trién khai cac nhiém vu cép bach cua nganh hoéc theo chi dao cua cép trén.

1. Céc cudc hop do 1anh dao S& cha tri

1.1. Hop giao ban hang tuan:

Thanh phan tham dy: Lanh dao Sé, Trudng cac phong thude S& (Truong hop
Truéng phong ving thi Pho Trudng phong di thay).

1.2. Hop lanh dao S¢, 1anh dao S mé rong;
1.3. Hop dét xuét do Giam dbc triéu tap;

1.4. Hop cac phong chuyén mén dudi su chu tri cua l3nh dao S dé giai quyét
cac nhiém vu chuyén mon.

2. Céc cudc hop do Trudong cac phong thudc S& chu tri

2.1. Céac phong tb chirc cac cude hop dé giai quyét cac cong viéc chuyén mén
va cac cong vigc khac theo chirc ning, nhiém vu ciia moi phong, ban da dugce quy
dinh; cac phong thuc hién hop phong it nhat 11an/ thang.

2.2. Trudng cac phong c6 thé chu tri cac cude hop, lam viéc véi dai dién cac co
quan lién quan theo uy quyén cua lanh dao S¢& va theo quy dinh tai Quy ché nay

2.3. Cac phong, ban khi moi lanh dao cac co quan, don vi, td chirc cap tinh,
lanh dao huyén dy hop phai bao cdo lanh dao S& cho phép va phai théng nhét y kién
v6i Van phong dé phdi hop, sip xép chuong trinh, thuc hién 16ng ghép ndi dung va
dé nghi lanh dao S& chu tri.

Diéu 24. Cong tic chuan bi Hoi nghi, hop
1. Xay dung ké hoach t6 chirc Hgi nghi, hop

Phong dugc giao chu tri t6 chirc, chuan bi noi dung va chiu trach nhiém xay
dung ké hoach t6 chirc Hoi nghi trinh lanh dao S& quyét dinh:

1.1. Noi dung Hoi nghi, phan cong chuén bi cac béo céo.
1.2. Thanh phén, thoi gian, dia diém.

1.3. Du kién Chuong trinh.

1.4. Dy tru kinh phi (ndi dung chi, nguon tai chinh).

1.5. Céc van dé can thiét khac.
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2. Chuén bj va théng qua béo céo

2.1. Van phong thong béo cho cac don vi lién quan biét cac bao cao chinh, bao
c4o tom tit va cac tai liéu can phai chuan bi. Phong duoc giao chu tri t6 chirc, chuan
bi du thao ndi dung va trinh Giam déc hodc Pho Giam ddc phu trach linh vuc duyét
bdo cdo va cac tai lidu can thiét khac. Trudng cac phong duoc giao chu tri ¢6 trach
nhiém kiém tra k§ vé ndi dung, hinh thitc bao céo, tai liéu trudc khi trinh lanh dao Sé.

2.1. Thoi han trinh 1anh dao S& duyét bao cao

2.1.1. Bao cao chinh guri Van phong trudce ngay td chirc hoi nghi it nhat 07 ngay
lam viéc dé Vin phong hoan tat cac thu tuc trinh lanh dao S& phé duyét va ky Gidy
triéu tap.

2.1.2. Cac chuong trinh, dy an 16n phai thdng qua tai cugc hop lanh dao So
thuong ky hang thang va phai gtri dén lanh dao S& trudce ngay hop 02 ngay.

2.1.3. Cac bao cao chinh, bao cdo tom tit, bao cdo chuyén dé, chuong trinh
chinh thirc can trinh 1anh dao S& phu trach duyét trude ngay hop 02 ngay.

3.1. Déi v6i Hoi nghi toan nganh c6 ndi dung lién quan dén nhiéu don vi, Van
phong c6 trach nhiém dén ddc cac phong du thao bao céo va trinh lanh dao S¢ dung

thoi gian quy dinh; cac phong chu tri kip thoi bao cao lanh dao So giai quyet nhimg
van dé vuot qua kha niang va quyén han ctia phong.

_ Céc cudc hop chi dcfe cap dén mot ndi dung theo chuyén nganh thi phong chu tri

chuan bi ndi dung theo ké hoach.

4.1. Cac bao cao thong qua lanh dao S&

4.1.1. Bao céo tdng két cong tac chi dao diéu hanh 06 thang, 01 nim, 05 nim
cua So.

4.1.2. Bao céo két qua trién khai thuc hién céc chuong trinh 16n cta Sé.

5.1. Mai hop: Van phong tham muu lanh dao ky giéy triéu tap d6i vai tat ca cac
Hoi nghi, Hoi thao; phong dugc giao chu tri du thao Gidy moi theo diing cac ndi dung

da dugc lanh dao S phé duyet chuyén Vin phong kém theo danh sich thanh phan
moi hop dé Vin phong giri theo quy dinh.

5.2. In 4n tai liéu va chuén bi cac diéu kién phuc vu hop, Hoi nghi

5.3. Céac phong dugc giao chu tri chuén bj ndi dung phéi hgp véi Vin phong
trong viéc in an céc tai liéu hop.

Céc tai liéu Hoi nghi, Hoi thao cua nganh khong thudc danh muc bi mat (do
mat, do toi mét) theo quy dinh, néu c6 nhu cau lay y kién rong réi va dugc lanh dao

S& cho phep, cin dua 1én Website ctia S& trudc ngay hop ti thiéu 05 ngay dé nguoi
dur hop c6 thé tham khao, déng gép ¥ kién.

5.4. Van phong chiu trach nhiém bé tri dia diém hop.
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5.5. Kinh phi cudc hgp dugc chi theo quy dinh chung cua Nha nudc va ké hoach
duoc duyét.

5.6. Chuong trinh hop do phong dugc phan cong chu tri dy thao trinh 1anh dao
S& duyét.

6. Gidy moi hop, chuong trinh, tai liéu phuc vu hop, Hoi nghi phai dugc ding
tai trén website S tai chuyén muc "Thong bao, gidi thiéu".

Diéu 25. Tb chirc hop, Hi nghi

1. Trién khai viéc td chirc hop, Hoi nghi

1.1. Phong dugc giao chu tri phai bé tri thoi gian Hoi nghi, cude hop hop ly, tiét
kiém va bao cao lanh dao S& phé duyét chuong trinh Hoi nghi, cudc hop.

1.2. Sau khi chuong trinh da dugc phé duyét, phong dugc giao chu tri chju trach

nhiém trién khai thuc hién, déng ky dai bleu va ndi dung tham luan dé béo céo nguoi
chu tri hop va xir Iy nhimg tinh hudng cén thiét khéc.

1.3. Tai Hoi nghi, cudc hop, ngudi chu tri diéu hanh Héi nghi, cudc hop theo
chuong trinh du kién; tuy theo yéu cau thuc té c6 thé diéu chinh chuong trinh nhung
phai thong bao dé nhitg ngudi tham dur hop biét.

1.4. Nguoi chi tri cude hop phai két luan rd rang vé cac ndi dung, chuyén dé da
duoc thao luan trong Hoi nghi, cudc hop.

2. Ghi bién ban va thong bao két qua Hoi nghi, cudc hop

2.1. Phong dugc giao chii tri chiu trach nhiém cir Thu ky ghi bién ban (néu can)
va soan thao thong bao y kién két luén cua lanh dao So tai cugce hop, Hoi nghi trinh
lanh dao S¢ duyét, ky ban hanh hoédc uy quyén cho Chanh Van phong ky ban hanh.

2.2. Van phong phdi hop véi cac don vi c6 lién quan du thao thong bao Hoi
nghi nganh, cudc hop lanh dao S¢ thudng ky, cac cude hop cua lanh dao So vi lanh
dao cac co quan cap tinh, cap huyén va don vi trong nganh.

2.3.°Cac phong chuyén mén dy thao théng bao két luan cac Hoi nghi chuyén
dé, cac cudc hop ctia lanh dao S& giai quyét cong viéc thuong xuyén va dot xuét theo
chuyén nganh.

2.4. Cac truong hop khac do 1anh dao S¢ phan cong.

3. Bao céo két qua Hoi nghi, hop

3.1. Phé Giam déc bao céo’ két qua Hoi nghi hoac cudc hop do ca nhan chu tri
véi Giam doc sau khi Hi nghi két thic.

3.2. Béi véi Hoi nghi, cude hop do lanh dao S¢ uy quyén cho Trudng cac phong

chu tri, sau khi ket thic, nguoi duge uy quyén phal bao cao Giam déc va Pho Giam
dbc phu trach vé két qua Hoi nghi, cudc hop va nhimng véan d& vuot qua thAm quyén

P T P
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giai quyét ctia phong dé lanh dao S& kip thoi xr ly.
4. Cac cong viéc sau Hoi nghi, hop

4.1. Van phong cung cac phong duoc giao chii tri c6 trach nhiém t6 chirc trién
khai thyc hién nhitng ndi dung lanh dao S& da két luén tai cac Hoi nghi, cudc hop;
kiém tra, don doc, tong hgp béo cdo lanh dao S& vé két qua thuc hién két luan do.

4.2. Phong dugc giao chu tri phai phéi hop véi phong Ké hoach tai chinh hoan
thanh cac thu tuc thanh quyét toan theo dung céc quy dinh hién hanh trong vong 15
ngay ké tir ngay két thuc Hoi nghi, Hoi thao, cudc hop.

Chwong VI
THEO DOI, PON POC, KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN
PHAP LUAT VA NHIEM VU DO GIAM POC SO GIAO
Piéu 26. Pham vi va doi twong theo ddi, don dbc, kiém tra
1. Pham vi, d6i tuong theo déi, don déc, kiém tra gf“)m:
1.1. Viéc thi hanh cac van ban quy pham phap luat.

1.2. Viéc thuc hién cac nhiém vu do B GDDT, UBND tinh, (;hfl tich UBND
tinh giao tai cac van ban quy pham phap luat, cac van ban chi dao, diéu hanh.

2. Giam ddc S&, Truéng cac phong chuyén mén, nghiép vu thue Sd, cac ca
nhan lién quan co trach nhiém theo doi, don ddc, kiém tra viéc thi hanh cac vin ban
quy pham phap luat va viéc thuc hién nhiém vu do B¢ GDDT, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao.

Piéu 27. Nguyén tic theo ddi, don déc, kiém tra

1. Theo déi, don déc, kiém tra 1a cong viéc dugc tién hanh thuong xuyén va c6
ké hoach, dong thoi phai ¢6 su phoi hop dé tranh chong chéo.

2. Thuc hién ding thim quyén, trinh ty, thi tuc va trén co sé quy dinh cia phap
luat; bao dam cong khai, minh bach, khach quan, chinh xac va khong gay can tré dén
hoat dong binh thuong cta cac ca nhan, t6 chire dugc kiém tra.

3. Bao dam hi€u qua, nang cao ky luét, ky cuong hanh chinh, dem lai tac dong
tich cuc trong chi dao, diéu hanh cia B6 GDDT, UBND tinh, Cha tich UBND tinh va
cua S¢ GDDT.

4. Gén v6i chuong trinh ing dung céng nghé théng tin trong cong tac quan ly
van ban, ho so cong viéc va chi dao diéu hanh cua So.

Diéu 28. ThAm quyén theo déi, don dbc, kiém tra

1. Giam ddc S kiém tra toan dién viéc thi hanh cac vin ban quy pham phép
luat caia HDND tinh, UBND tinh ban hanh va viéc thuc hién cac nhiém vu do Bg
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GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

2. Cac Phé Giam déc So gitip Giam ddc S kiém tra viéc thi hanh cac vin ban
quy pham phap luét va cong viéc néu tai khoan 1 Piéu nay theo pham vi, linh vuc
cong tac duge Giam doc S& phan cong; Trudng cac phong ban thude S& kiém tra viée
thi hanh céc van ban quy pham phap luat va viéc thuc hién cac nhiém vu do Bo GDDT,
UBND tinh, Chii tich UBND tinh giao theo sir phan cong ctia Giam doc So.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém kiém tra, theo ddi, don dbc viéc thuc hién
cac nhiém vu do B6 GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cho S¢ GDDT;
hang thang bao cdo két qua thyc hién nhiém vu cua cac phong tai cac cude hop giao
ban hang tuan.

4. Chanh Thanh tra c¢6 trach nhiém giip Giam dbc S&, cac Phé Giam dbc S&
theo doi viéc thi hanh cac van ban quy pham phép luat cia B6 GDDT, HDND tinh,
UBND tinh tai Thanh tra S¢.

5. Trudng cac phong thugc S¢ c6 trach nhiém t6 chirc thuc hién va theo dai,
don doc, kiém tra viéc thi hanh cac van ban quy pham phap luat va viéc thuc hién cac
nhiém vu do B GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao trong phong minh phu
trach.

Diéu 29. Noi dung theo ddi, don dbc, kiém tra

1. Yiéc td ChlfIC’tI'ién khai thuc hién cac van ban quy pham phap luat; viéc td
chirc, trién khai va tién dg, két qua thuc hién nhiém vu do Bo GDDPT, UBND tinh,
Chu tich UBND tinh giao.

2. Viéc thyc hién ché do thong tin béo cdo vé tinh hinh thuc hién cac van ban
quy pham phép luét va két qua thyc hién nhiém vu do Bo GDDT, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh giao cua S¢ GDDT theo Quy ché lam viéc cua S¢ GDDT va cac quy
dinh c¢ lién quan.

3. Xéc dinh 15 trach nhiém cua cac phong thudc S& va ngudi c6 tham quyen
trong t6 chirc thue hién cac van ban quy pham phap luét va cac nhi¢m vu do B§ Gdbt,
UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

Piéu 30. Hinh thirc theo déi, don doc, kiém tra

1. Qua lam viéc truc tiép theo ké hoach dugc duyét; dot xuét theo yéu cau quan
ly nha nudc.

2. Qua cac hinh thirc khac.

Piéu 31. Ndi dung bio cio két qua kiém tra

1. Panh gi4 viéc trién khai, té chirc thuc hién cac vin ban quy pham phép luét
va thgc hién cac nhiém vu do Bo GDDT, UBND tinh, Cha tich UBND tinh giao; danh
gia két qua dat dugc va nhitng han che, yéu kém trong qua trinh thi hanh.

s . . Wo\\



20

2. Két luan xtr ly theo thim quyen hodc dé xuét ca nhan, t6 chirc c6 thim quyen
xtr 1y, khic phuc nhimg han ché, yéu kém trong thuc hién, ché tai xr Iy vi pham néu
c6 ciing nhu kién nghi stra d6i, bd sung hodc bai bd cac van ban quy pham phap luét,
nhimg nhiém vu giao khong phu hop.

Chwong VII
THAM QUYEN KY, BAN HANH VAN BAN
Piéu 32. ThAm quyén ky cac vin ban
1. Giam dbc ky
1.1. Cac van ban trinh Bo GDDT, Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac nganh lién
quan; cac van ban hudng dan thuc hién vé co ché chinh sach.

12 aQuyét dinh vé t6 chirc, can bo: thuyén chuyén, tiép nhén, diéu dong, luan
chuyén, bd nhiém, bai nhiém, nang luong, khen thuéng, ky luét, cur di hoc, dao tao
boi dudng.

1.3. Céc van ban lién quan dén Iinh vyc tryc tiép phu tréch va céc van ban c6
ndi dung li€én quan dén nhiéu don vi trong cac linh vuc khac nhau.

1.4. Cac chuong trinh, dy 4n trong diém cua nganh.

1.5. Phan b6 va diéu chinh cac nguén von dau tr hang nam.

2. Phé Giam déc ky

Céac van ban lién quan dén cong tac chuyén mén thude linh vuc truc tiép phu
trach hodc khi duge Giam déc ty quyén.

3. Lanh dao Vin phong, thira 1énh Giam déc ky

3.1. Théng béo, cong van truyén dat, phd bién ndi dung céc vin ban ctia Nha
nudc, ¥ kién két luan cia Gidam dbc, Phé Giam dbc tai cac Hoi nghi, cudc hop do
Giam dbc, Phé Giam doc chu tri.

3.2. Sao luc céc vin ban, gidy di duong, gidy gidi thiéu cong tac cho can bo,
cong chuc co quan Van phong So.

33 Glay to giao dich vai cac don vi, ca nhan c6 tinh chét cong vu, hanh chinh;
céc loai gidy t& khac theo phan cong clia Giam déc.

Piéu 33. Ban hanh viin ban

1. Céc loai van ban dugc ban hanh
1.1. Vin ban huéng dan va chi dao.
1.2. Van ban ca biét.

1.3. Vin ban ty quyén.

—_—
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2. Thoi han ban hanh van ban

2.1. Cac vin ban cua S& huéng dan thuc hién cac vin ban cua cép trén phai
dugc tién hanh theo thoi gian quy dinh.

22, Nhu'ng véan ban giai quyet cong viéc phal duogc trién khai kip thoi, cham
nhét 14 02 ngay; néu la van dé can gip, thi phai giai quyét ngay.

Chuong VIII
TIEP KHACH, PI CONG TAC
Piéu 35. Tiép khach
1. Cac cudc tiép khach va lam viéc chinh thirc theo chuong trinh cua lanh dao
So
1.1. Chanh Van phong c6 trach nhi¢m b tri chuong trinh dé lanh dao S¢ tiép
khach la 1anh dao cac co quan Trung wong, cac tinh, thanh pho truc thuge Trung uong,

lanh dao Tinh uy, HDND tinh, UBND tinh, 1anh dao co quan, don vi, t6 chirc cap tinh
va lanh dao cap huyén.

1.2. Khi ¢6 ké hoach 1am viéc v6i khach, Van phong thong nhat V@i co quan
khach vé ké hoach chuén bj dé béo c4o lanh dao S&. Ké hoach phai chi tlet c6 phén
cong cu thé: chuin bj bao cdo, thanh phan tham dur; phuong an dén, tiép dai biéu;
phong lam viéc; ndi dung chuong trinh lam viéc. Sau khi ké hoach dugc phé duyét,
Van phong thong bao cac phong, ban chuyén mén dugc phén cong chuan bi; mai cac
dgn vi lién quan tham du; kiém tra don doc va‘tﬂchiu trach nhiém vé cong tac chuﬁm bi;
t6 chire viéc don khach; ghi danh sach dai bi€u; phat tai li€u, ghi bién ban budi lam
viéc.

R Déi véi cac cude tiép xa giao, tham va lam viéc, Van phong c6 trach nhiém
bo tri chuong trinh va phuc vu theo yéu cau cua lanh dao S6, phu hop véi quy dinh
cua phap luat va Quy ché cua So.

1.4. Truéng céc phong, ban chuyén mén chiu trich nhiém to chirc tiép va lam
viéc vai lanh dao Sg, lanh dao cac don vi, dia phuong vé cac noi dung thudgce tham
quyen glal quyet cua don vi hodc theo yéu cau cua lanh dao So. Trong qua trinh giai
quyét cong viéc, néu ndi dung co lién quan dén phong khac thi ¢6 thé moi hop hodc
truc tlep xin y kién phong c6 lién quan; nhimg ndi dung vuot qua tham quyén giai
quyét ctia phong thi Truéng cac phong phai truc tiép béo cdo va xin y kién lanh dao
So.

Diéu 36. Di cong tic

1. Bi cong tac trong nudc

1.1. Tham gia doan cong tac lién nganh

1.1.1. Viéc cir can bo, cdng chirc, nhan vién tham gia cac doan cong tac cua Nha
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nudc, cac doan cong tac lién nganh phai theo ding thanh phan duoc yéu cau. Nhimg
van dé lién quan dén nganh phai dugc chuén bj bing van ban theo yéu ciu ciia Trudng
doan cong tac.

1.1.2. Khi két thuc chuong trinh cong tac, chdm nhat sau 05 ngay 1am viéc, can
b9, cong chire, nhan vién tham gia doan phai bao cao Trudng cac phong chuyén mén
da cir di cong tac vé két qua chuong trinh cong tac, nhiing van dé c6 lién quan dén
nganh do co s& dé nghi khi lam viéc véi doan, két luan cta Trudng doan.

1.2. Lanh dao S& to chirc doan di cong tac co s&

1.2.1. Khi ¢6 chu truong cua lanh dao S&, phong dugc giao chu tri phéi hop véi
Van phong lién hé co s& thong nhat chuong trinh, ké hoach lam viéc trinh Trudng
doan.

1.2.2. Sau khi chuong trinh, ké hoach dugc duyét, Vin phong théng bao cho
phong, ban, don vi li€én quan de chuén bi. Truéng cac phong cir cong chirc tham gia
doan cong tac theo dung yéu cau cua lanh dao S&, ddng thoi dam bao yéu cau theo
quy dinh.

1.2.3. C4c bao céo va tai liéu can duogc chuan bi xong trudc 03 ngay lam viéc,
bao cao lanh dao S& va giri trudce cho cac don vi lién quan.

1.2.4. Trudce 02 ngay 1am viéc, phong duge giao chu tri phal théng nhét véi don
vi co s& lan cudi vé chwong trinh va ké hoach lam viée, bdo céo lanh dao Sé.

1.2.5.T6 chirc lam viéc: phong dugc giao chu tri chiu trach nhiém ph01 hop véi
don vi co sé trién khai cong viéc theo chuong trinh, ké hoach da thong nhat xur ly cac
tinh huong phat sinh, trinh xin y kién lanh dao S khi vurgt qua tham quyén. Noi dung
lam viéc phai chuén bj xong truéc 03 ngay lam viéc va bao dam ding theo yéu cau
cua lanh dao So.

1.2.6. Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach le:lm viéc, phong duqq giap
chu tri phoi hop véi don vi co s& du thao thong bao ve két qua lam viéc, y kién két
luan cua lanh dao S¢, trinh 1anh dao S& duyét trudce khi ky, ban hanh.

2. Céc doan cong tac khac

2.1. Trudng cac phong khi cir cong chirc thudc tham quyén quan ly di cong tac
phai dam bao dung thanh phan lién quan dén noi dung, chucmg trinh cong tac; neu

thoi glan cong tac tir 02 ngay lam viéc trd 1€n, phai bd tri ngudi thay thé giai quyét
cong viéc thuong xuyén.

2.2. Doan dugc cur di cong tac tai co so phai chuén bj ké hoach, chuong trinh,
ndi dung, bao cdo Pho Giam déc phu trach va théng bao cho co s& trude khi dén it
nhat 03 ngay lam viéc:

2.2.1. Poan cong tac duge bb tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi.
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2.2.2. Khéng b tri két hop chwong trinh tham quan du lich trong thoi gian cong
tac.

2.2.3. Doan cong tac tai co so chi lam viéc va giai quyét nhitng van dé ding
ndi dung, chuong trinh da thong bao va dung thAm quyén cua doan, dong thoi ghi
nhan day du nhitng kién nghi c6 lién quan dén nganh cua co sd.

2.2.4. Trong thoi han 03 ngay 1am viéc, sau khi di cong tac vé, Trudng doan
cong tac phai bao cdo bang van ban vai lanh dao S& vé két qua, nhimg kién nghi cta
co s& c6 lién quan dén nganh, dé xuat giai phap t6 chirc thuc hién nhimg kién nghi
do.

Piéu 37. Pi cong tac nwée ngoai

Viéc di cong tac nudc ngoai thuc hién theo quy dinh cua phap luat va Quy dinh,
Quy ché cua Tinh ty, UBND tinh.

Chwong IX
NGHI PHEP, NGHI POT XUAT, HQC TAP,
SU DUNG TAI SAN, THI PUA - KHEN THUONG

Dicu 38. Nghi phép, nghi dot xuit hoiic xin phép ra bén ngoai co quan trong
gio’ lam viéc

1. Ché d6 nghi phép cua cong chic co quan van phong S¢ thyc hién theo quy
dinh hién hanh (cac phong t6 chirc cho céan b, cong chire cua phong minh déang ky
nghi phép vao dau niam; tong hop va giri danh sach vé Phong T chire can bd dé trinh
lanh dao S¢& duyét).

2. Ph6 Giam ddc nghi phai xin phép Giam déc.

3. Truéng phong nghi phai xin phép Giam doc, Phé Giam dbc phu trach va
thong bao cho lanh dao Vin phong duoc biét.

4. Ph6 Truong phong nghi phai xin phép Truéng phong, Phé Giam dbc phu
trach va thong bao cho lanh dao Van phong dugce biét.

5. Chuyén vién, Can sy, Nhan vién can ra ngoai trong gid hanh chinh hogc nghi
khong qua 01 bubi phai xin phép Truong phong; vang tir 01 ngay tré 1én thi Truong
phong phai xin phép Giam dbc hodc Phé Giam ddc phu trach va thong béo cho lanh
dao Vian phong dugc biét.

Pieu 39. Ché dj hoc tap

1. Cong chitc co quan Van phong S¢& di hoc tap trong nudc hodc nudc ngoai
déu phai co y kién dbng y cua Giam ddc va Quyét dinh cir di hoc ciia Tinh iy, UBND
tinh (d6i véi cong chirc thude phong nao, thi Trudng phong c6 trach nhiém dy kién
bao céo trinh Giam ddc; trir trrong hop Giam dbe chi dao truc tiép Truong phong
trudce khi thuc hién).

2. Trudng hop cong chirc duge cur di hoc tép dai ngay, thi Truong phong phai
bb tri cong chue dé giai quyét cong viéc hang ngay thay thé.

Diéu 40. Quan ly va sir dung tai san cong

1. Cong chirc co quan phai c6 trach nhiém bao quan, sir dung diing muc dich,
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c6 hiéu qua cac trang thiét bi. Cong chirc dugc giao sir dung trang thiét bi phai thuc
hién ding quy trinh ky thuat sir dung may, tit ngudn dién vao may khi khong sir dung
(ké ca trong gior 1am viée va khi hét gio lam vigc). Chi sur dung trang thiét bi phuc vu
cho cong viéc chuyén moén, tuyét d6i khong dugce sir dung may vi tinh dé choi tro
choi; chi sir dung dé xem nhlmg thong tin quan trong, can thiét trén mang Internet
hogc tra ctru van ban phyc vu cong tac chuyén mén. Khong tu y doi, trao ddi, cho,
tang, biéu trang thiét bi lam viéc ciia co quan; diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc giita
cac phong, cong chirc hoac di chuyén trang thiét bj ra khéi co quan (néu khéng duoc
su dong y ciia Vin phong hodc cta lanh dao S&).

2. Viéc sir dung dién thoai, xe 6 t0, bao chi, van phong pham, dién, nudc.. . phai
tiét kiém, chéng lang phi, diing muc dich, ding tiéu chuan (theo ding Quy ché chi
tiéu noi bo da duoc ban hanh).

3. Khi ¢6 nhu cau sir dung xe & to, cac phong dé xuét trude voi Vin phong S&
it nhat 02 ngay. Cac truong hop dot xuat, Vin phong linh dong b tri can ci tinh hinh
thuc té sir dung xe 6 t0 cua co quan.

4. Khi ¢6 nhu cau str dung phong hop va cac phuong tién kém theo phai déng
ky trude voi Van phong trude 02 ngay (bang phiéu dang ky sir dung phong hop). Sau
Hoi nghl phong nao té chirc Hoi nghi phai tit toan bd hé théng dién, céc thiét bi khac
va ban giao tai san phong hop cho Van phong.

5. Cac phong thugc S¢ guri dang ky nhu cau sur sung van phong pham phat sinh
do yéu cau nhiém vu va khéi lugng cong viéc vé Vin phong S¢ it nhat 02 ngay.

Piéu 41. Cong tac ‘Thi dua - Khen thwéng

1. Thuong xuyén t6 chirc phat dong phong trao thi dua dé phan d4u hoan thanh
tdt cac muc tiéu dé ra.

2. Cac phong va cong chirc dat thanh tich Xuat sic qua cac dot thi dua dinh ky,
dot xuat déu dugc khen thudng theo quy dinh.

3. Viéc t6 chirc thi dua khen thudng phai thyuc hién theo dung Luat Thi dua -
Khen thudng va céc van ban dudi luat.

Chwong X
THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAIL TO CAO

Diéu 42. Trach nhiém ciia Giam doc S&

1. Chi dao Thanh tra S&, Chanh Vin phong S& va Trudong phong GDDT cac
huyén, thi xa, Thu trucmg cac don vi truc thude phm hop thuc hién nghiém tic cong
tac thanh tra, tlep dén va giai quyét khiéu nai, t6 cdo ctia cong dan.

2. Giam d6c Sé chiu trach nhiém truéec UBND tinh, Cha tich UBND tinh khi
de xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi, gay thiét hai 16n, nhimg vu viéc khiéu kién
ton dong kéo dai, gay git, vuot cap thugc pham vi quan ly cua nganh minh.

3. Giam dbc So uy quyen cho Thanh ra S¢ tiép cong dan dinh ky hang tuan
theo lich tlep cong dan. Poi voi cac truong hop Giam dbc So truc tiép gip gd, xem
xét giai quyét cac khiéu nai, t6 céo cua cong dan thi Chanh Thanh tra va Truéng phong
c6 lién quan dén ndi dung giai quyét cong viéc phai chudn bi cac tai liéu c6 lién quan
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dén noi dung khiéu nai, t6 cao dé trinh Giam débc So.

Diéu 43. Trach nhi¢m cia Chanh Thanh tra Sé&

1. Tham muu Giam dbc Sa t6 chire, chi dao hoat dong thanh tra, kiém tra cong
tac giai quyet khiéu nai, t6 céo, cong tac tiép cong dan trong pham vi tham quyén cia
Giam dbc So.

2. Giai quyet klP thoi, ding phap luét nhimg khiéu nai, t6 cdo thudc tham quyén
va nhimg khiéu nai, t6 céo do Giam doc S¢ giao.

3. Khi phat hién quyét dinh giai quyét khleu nai, t6 cdo clia Thu truong cac don
vi tryc thuge vi pham phap luat hodc c6 tinh tlet moi, phai yéu cau ngudi ding dau
cac co quan da ban hanh quyét dinh d6 giai quyét lai hodc bao cdo Giam dbc S& xem
xét, quyét dinh.

4. Hang tuan bao cdo tai Hoi nghi giao ban vé tinh hinh thanh tra, tiép dan, giai
quyét khiéu nai, t6 cao cua cong déan trong pham vi nganh uu diém, nhuoc diém trong
cong tac thanh tra, t6 chirc tlep dan, giai quyet khiéu nai, t6 cdo cua cong dan, cac giai
phap khéc phuc, kién nghl bién phép xtr 1y (néu cd).

Diéu 44. To6 chirc tiép dan

S& GDPT c6 phong tiép cong dan, bd tri can bd c6 du trinh do, ning luc va su
hiéu biét vé& phap luat dé 1am nhiém vu tiép cong dén.

Chanh Thanh tra S& x4y dung cac quy dinh, thu tuc vé tiép cong dan bao dam
dung phap luat va phu hop véi tinh hinh ciia nganh; t6 chirc thuc hién tét viée tiép
cong dan theo quy dinh.

Chuong XI
CONG TAC THONG TIN, BAO CAO

Piéu 45. Cong tac bao cdo

Béo cao cua S¢ GDDT gui Bo GDDT, Tinh uy, HDND tinh, UBND tinh ma
lién quan dén ndi dung va linh vuc thudc phong nao thi phong dé dur thao trinh Lanh
dao So.

1. Van phong 1a diu méi phdi hgp véi cac phong xay dung chuong trinh cong
tac, bao céo hoat dong cia S& theo tuan, thang, quy, nam hodc bao cdo dot xuét.

2. Cac phong xay dung chuong trinh cong tac va bao céo dinh ky hang tuan,
thang, quy, so két hoc ky, téng két nam hoc giri vé Vian phong, thoi gian giri bao céo
duoc quy dinh nhu sau:

2.1. Béo céo tuan, thang, quy va nim:

2.1.1. Béo céo tudn trude 1700’ chiéu thir 4 hang tun.

2.1.2. Béo céo thang: truée ngay 12 hang thang. ’

2.1.3. Béo cédo quy, 6 thang, 9 thang: trudc ngay 12 cua thang cudi quy.

2.1.4. Bao cao nam: trudc ngély 05/12 hang nam.

2.2. Bao cdo so két hoc ky I va t6ng két nam hoc:

2.2.1. Béo cao so két hoc ky: bao céo trudc ngay 15/01 hang nam.

2.2.2. Béo cdo tdng két nam hoc, bao cdo két qua thuc hién cac tiéu chuén thi
dua va dé nghi xét khen thudng nim hoc: bao céo trudc ngay 15/6 hang nim.
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2.3. Viéc glri chuong trinh cong téc va bdo cdo dinh ky hang tuan, so két hoc
ky, tong két nam hoc ctia cac phong sé& dua vao tidu chi xét thi dua, khen thudng hang
nam cua So.

2.4. S& GDDT c6 trach nhiém bao céo day du, kip thoi (dinh ky, dot xuét) theo
yéu cau cia Bo GDDT, UBND tinh.

2.5. Céc phong thugce S¢ c6 trach nhiém cung cap thong tin, s6 liéu (va giai
trinh néu c6) cho Vin phong S& khi c6 yéu cau. Truong cac phong thugc S& chiu
trach nhiém ddi voi thong tin, s6 liéu ma phong minh cung cap.

Diéu 45. Thong tin va phat ngon, truyén thong trén website vé hoat dong
cuia co quan Van phong So

1. Viéc phat ngén cho cac co quan thong tan, bao chi, phat thanh truyen hinh;
cac co quan, to churc trong va ngoai nude do ngudi dimg dau hoac ngudi dugce uy
quyén phat ngon chiu trach nhiém (thuc hién theo Nghi dinh s6 09/2017/ND-CP ngay
09/02/2017 ctia Chinh pha Quy dinh chi tiét viéc phat ngdn va cung cép thong tin cho
bao chi cua cac co quan hanh chinh nha nu'orc)

2. Truong cac phong c thé cung cép thong tin, s6 liéu cho cac co quan thong
tan, bao chi, phat thanh truyén hinh; cc co quan, t6 chire trong va ngoai nudc lién
quan dén hoat dong cua phong phu trach khi théng tin, s6 liéu cung cép da dugce lanh
dao S& théng nhét hodc da ky, ban hanh.

3. Giao Van phong phu trach cong tac truyén théng két ndi vai Trung tam
Truyén théng giéo duc cia B GDDT.

4. Cac van ban sau day phai dugc dang tai trén website S& GD

4.1. C4c van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén nganh da ban hanh khéong
thudc danh muc bi mat thude do mat, do toi mat.

4.2. C4c van ban ctia Nha nudc, cua tinh vé chinh sach, phap luit lién quan dén
nganh.

4.3. C4c van ban hanh chinh c6 tinh chi dao cta S, céc dé 4n, ké hoach, béo
c4o, biéu mau.

4.4. Dy thao céac vin ban do cac phong thudc S soan thao véi muc dich lay y
kién rong ri khi dugc 1anh dao S& dong y.

5. Viéc cap nhat thong tin trén Website ctia S& phai chap hanh cac quy dinh cta
phap luat vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua So.

Dinh ky hang thang, cac phong thudc S&, cac don vi truc thude c6 trach nhiém
gtri tin bai va hinh anh vé céc hoat dong ctia don vi minh dé Vin phong bién tap dua
1én Website So.

Chwong XII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 47. Trudng cac phong thudc S& co trach nhiém phd bién Quy ché nay dén
can b9, cong chirc trong don vi dé thuc hién.

Can bg, cong churc thugc So co trach nhiém thuc hién nghiém chinh céc quy
dinh tai Quy ché nay. Céc c4 nhan vi pham Quy ché, tily timg mirc do, s& bi xem xét,
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xur ly ky luat.

Diéu 48. Thu trudng cac don vi true thude cin cir Quy ché nay ban hanh Quy
ché 1am viéc cua co quan minh.

Piéu 49. Giao Chanh Vin phong phdi hop véi Trudong phong Té chire can bd
trién khai, don déc va bao cdo Giam dbc vé tinh hinh thyuc hién Quy ché tai co quan.

Trong qué trinh thuce hién, néu ¢6 vuong mic, cac phong thude S, cac don vi
truc thudc phan 4nh kip thoi véi 1anh dao Sé (qua Vian phong) dé xem xét diéu chinh,
bo sung cho phti hop véi tinh hinh thuc té tai co quan./.
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