UBND TINH BIEN BIEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phac
S6: 343 /QDP-SGDDT Pién Bién, ngay13 thang 6 ndam 2022
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Sé Gido duc va Pao tao tinh Pién Bién

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Nghi dinh sé 24/2014/NP-CP ngay 04/4/2014 cua Chinh phu Quy
dinh t6 chite cdc co quan chuyén mén thugc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé
truc thuge Trung wong; Nghi dinh s6 107/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cua
Chinh phai vé viéc sita doi, bé sung mét sé diéu cua Nghi dinh sé 24/2014/NP-
CP ngay 04/4/2014 cua Chinh phu quy dinh té chitc cdc co quan chuyén mén
thugc 1y ban nhan dan tinh, thanh pho truc thugc trung wong;,

Can cir Théng tw s6 12/2020/TT-BGDDT ngay 22/5/2020 cua Bg truong
Bo Giao duc va Dao tao vé viéc huong dan vé chirc nang, nhiem Vu, quyen han
cua So Giao duc va Dao tao thugc Uy ban nhén o]én tinh, thanh pho tryc thugc
Trung wong, phong Giao duc va Dao tao0 thugc Uy ban nhan dan huyen, qudan,
th; x&, thanh pho thugc tinh, thanh pho thugc thanh pho truc thuée Trung wong,

Can cir Quyer dinh so 04/2010/QD-UBND ngay 31/5/2010 cua UBND
tinh ve viéc ban hanh Quy dinh vé phan cap quan ly té chuc bg may, bién che,
can bg, cong chuc, vién chize Nha nwdc trén dia ban tinh;

Can cir Quyér dinh so 17/2021/0P-UBND ngay 03/8/2021 cua Uy ban
nhan dan tinh vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy ban nhan dan tinh
Dién Bién nhiém ky 2021-2026;

Can cir Quyét dinh so 15/0P-UBND ngay 03/6/2022 cua Uy ban nhan
dan tinh vé ban hanh Quy dinh chizc nang, nhiém vy, quyén hgn cua So Giao
duc va Dao tao;

Can_cir Quyét dinh so 3385/0D-UBND ngay 31/12/2021 cua Uy ban nhan
dan tinh ve viéc kién todan co cau to chuc b may cua So Giao duc va Dao tao;

Theo dé nghi ciia Triong phong Té chirc can bg So Gido duc va Pado tao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché Iam viéc cua So

Giéo duc va bao tao tinh bién Bién.

~ biéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tr ngay ky va thay thé cac
Quyeét dinh ban hanh Quy ché lam viéc cta S¢ Gido duc va Pao tao tinh Dién
Bién trudc day.
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Piéu 3. Chanh Vian phong, Chanh Thanh tra, Truéng cac phong chuyén
mon, nghiép vu thuéc S¢ Giao duc va bao tao; Thu trudng cac co quan, don vi
c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu biéu 3;

- B6 Gido duc va bao tao (b/céo);

- Tinh uy; HDND tinh; UBND tinh (b/c&o);

- UBND céc huyén, thi x4, thanh phd;

- Phong GDDT cac huyén, thi x4, thanh phd;
- Céac don vi thudc va truc thuéc S6 GDDT;

- Website S6 GDDT;

- Luu: VT, TCCB.

10 ky: 2022-06-13T17:14:03.0302671+07:00
inh Dién Bién
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QUY CHE
Lam viéc cia Sé Gido duc va Pao tao tinh Dién Bién
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s¢ 343 /OP-SGDPT ngay 13thang 6 nam
2022 cua So Giao duc va Pao tao tinh DPién Bién)

Chuong I. NHUNG QUY PINH CHUNG
piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic Iam viéc, ché do trach nhiém,
quan hé cong tac, cach thuc, quy trinh giai quyét cdng viéc cua co quan S¢ Gido
duc va Pao tao (GDDT) bién Bién.

2. Céc phong thuoc S¢ GDDT, cac t6 chuc, ca nhan c6 quan hé lam viéc
véi S6 GDDT chiu su diéu chinh caa Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. S6 GDDT la co quan chuyén moén thuéc UBND tinh, 1am viéc theo ché
d6 Thu trudng, trén co so phéat huy quyén lam chu tap thé, trach nhiém cé nhan
cia Giam dbc, cac Pho Giam doc, Truong phong va tuong duong, can b, cong
chtrc, nhan vién trong co quan; dam bao thyc hién day du chirc ning, nhiém vu
va quyén han caa S GDDT.

2. Pé cao trach nhiém c& nhan cia nguoi dimg dau, mdi nhiém vu chi
giao cho mot don vi cha tri va chiu trach nhiém. Nguoi ding dau don vi phai
chiu trach nhiém chinh vé céng viéc duoc giao.

3. Chu dong giai quyét cdng viéc ding pham vi tham quyén dugc phan cong,
dung quy trinh, thi tuc va thoi gian theo qui dinh cua phap luat; Quy ché lam viéc
cua S& GDDT; chuong trinh, ké hoach cong tac va su lanh dao cia B6 GDPT,
Tinh uy; su giam sat cia HDND tinh; sy chi dao diéu hanh caa UBND tinh; bao
dam yéu cau phdi hop cong tic, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va
trong moi hoat dong theo chuc nang, nhiém vy, quyén han duoc phap luat quy
dinh; bao dam nguyén tac cap dudi phuc ting su lanh dao, chi dao cia cap trén.

4. Thuc h|¢n‘dan chu, cong khal, mlrnh bach, h|§n dai hda cac hoat dong
cua So; thuc hién nen hanh chinh thong nhat, thong suat, lién tuc, dan chu, hi¢n
dai, liém chinh, phuc vu nhan dan va chiu su kiém tra, giam sat cua nhan dan.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém va céch thirc giai quyét cong viéc ciia Giam déc
Sé¢ GDPT.

1. Trach nhiém giai quyét céng viéc ciia Giam doc S6 GDPT

1.1. Giam d6c S6 GDDT la ngudi dimg dau cua Sa, chiu trach nhigm toan
dién truéc UBND tinh va trudc phap luat vé toan bo hoat dong cia S¢ GDDPT;
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chiu trdch nhiém vé cac quyét dinh va két qua thuc hién cac quyét dinh ciia minh
trong pham vi nhiém vy, quyéen han dugc giao. Giam doc S& GDDT la chu tai
khoan cua S6 GDDT.

1.2. Thyc hign day di nhiém vu, quyen han theo quy dinh cuia phéap luat;
truc tiép lanh dao, chi dao, diéu hanh cac cobng viéc theo phan céng nhiém vu
cua Lanh dao So.

1.3. Truyc tiép giai quyét mot s viéc di giao cho Pho Giam doc So GDPT
nhung do thay can thiét vi noi dung van dé cap bach, quan trong hoic do Phd
Giam déc So GDPT di vang; nhitng viéc lién quan tir hai phd Giam déc So
GDBDT tré 1én nhung c6 ¥ kién khac nhau.

1.4. Giai quyét nhitng cdng viéc thuoc tham quyén quy dinh caa phap
luat, Quy ché 1am viéc cuaa UBND tinh, nhitng céng viéc dugc UBND tinh,
Chu tich UBND tinh giao hoic uy quyén va nhiing cong viéc quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay.

2. Cach thire giai quyét cong viéc cua Giam doc S GDDT

2.1. Chi dao, diéu hanh thyc hién chire nang, nhiém vy va quyén han quan
Iy nha nudc doi véi linh vuec GDDT theo quy dinh caa phap luat, Bo GDDT va
UBND tinh.

2.2. Phan cong nhiém vy cho cac Pho Giam déc, ty quyén cho mét Pho
Giam ddc diéu hanh cac hoat dong cua So GDDT khi Giam doc Sé GDPT vang
mat; uy quyén cho Trudng cac phong thudc Sé thuc hién mot sé cong viéc cu thé
theo quy dinh caa phap luat; chi dong phéi hop véi cac co quan, don vi, td chic,
ca nhan khac dé xir Iy cac van dé co lién quan dén nhiém vu caa So GDDT.

2.3. Xem xét, giai quyét cong viéc trén co s¢ tham muu, dé& xuat cia cac
phong thugc So GDDT theo linh vyc phu trach thong qua Trusng phong thudc So
GDDT. Truong hop can thiét, Giam doc S¢ lam viéc truc tiep vaoi Chuyén vién.

2.4 Ky céc van ban thudc tham quyén cua Giam doc, quyét dinh cac van
de chung toan nganh va cac linh vuc tryc tiép phu tréch.

2.5. Quan ly céng chutc, nguoi lao dong cta S vé nhiém vu chinh tri,
pham chat dao duc; sir dung, dao tao, quy hoach can bo, céng chirc, vién chuc.
Pinh ky hang nam, thuc hién nhan xét danh gia déi véi cong chic trong co
quan, vién chuc quan ly cac don vi truc thuoc theo quy dinh va thong bao cho
cong chuc, vién chic biét.

2.6. Chi dao thyc hién kiém tra, thanh tra hanh chinh va chuyén nganh céc
co s gido duc truc thuoc S GDBT, cac Phong GDDT trong viéc thuc hién quy
dinh caa phép luat, nhiém vu da phan cong, phan cap thudc linh vuc quan 1y nha
nuoc cua S& GDDT.

2.7. Thuc hién cai cach hanh chinh, céng tac thuc hanh tiét kiém, phong
chéng tham nhiing, lang phi; cong tac giai quyét khiéu nai, t6 cao, kién nghi co
lién quan dén gido duc va xir I vi pham theo quy dinh cua phap luat.
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2.8. Nhiing cong viéc lanh dao S& GDDT can thao luan tap thé truac khi
Giam doc quyeét dinh:

a) Chién lugc, quy hoach, dé &n, ké hoach phat trién toan nganh, linh vuc.
b) Cac chuong trinh, dy an trong diém caia nganh.

c) Cong tac t6 chirc bo may va nhan sy linh dao cua co quan Vin phong
S& va cac don vi truc thude theo quy dinh.

d) Chuong trinh cong tac hang ndm; Béo cdo hang nam yé téng két tinh
hinh thuc hién ke hoach Nha nuéc va kiém di€ém sy chi dao dieu hanh cua tap
thé 1anh dao So.

e) Nhitng van dé khac ma Giam dc thay can thiét.

Piéu 4. Trach nhigm, pham vi va cach thirc gidi quyét cong viéc cia
Phoé Giam doc S6¢ GDDT

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cua Phé Giam dbc So
GDDT

1.1. Ph6 Gidm déc 1a ngudi gilp viéc Gidm déc So, c6 trach nhiém chap
hanh cac quyet dinh phan cong cua Giam doc, chiu trach nhi¢m trude Giam doc
va trugc phap lugt ve cac nhiém vy dugc phan cong. Pho Giam doc phuy trach
Van phong S¢ la chu tai khoan so 2 cia S6 GDDT.

1.2. Cac Pho Giam ddc duge Giam dbc phan cong chi dao, phu trach mot s6
linh vuc, phong chuyén mén nghi¢p vu cta So; duoc st dung quyen han cua Giam
déc, nhan danh Giam ddc giai quyet cac cong viéc thuoc linh vie duoC phan cong
va chiu trach nhiém truée Giam déc, trude phap luat vé nhitng quyét dinh cua
minh, ké ca nhitng viéc di phan cong cho Thi trudng cac don vi phu tréch.

1.3. Trong pham vi giai quyét cong viéc dugc phan cong phu trach, Pho
Giam ddc co trach nhiém chi dao, kiém tra, d6n dbc viéc trién khai thuc hién céac
cha truong, chinh sach, phap luat cuia Nha nudc, cac quyét dinh cia Giam déc
trong pham vi dugc phan céng, phat hién va dé xuat nhitng van dé can sta doi,
bo sung; bao céo két qua thuc hién nhiém vu duoc giao voi Giam dbc. Boi véi
nhitng van dé vuot tham quyén, phtc tap hoic nhay cam, can xin y kién Giam
dbc So trudc khi quyét dinh.

1.4. Chi dao thuc hién mot sé chuong trinh, du an, dé an dugc phan cong.
2. Cach thure giai quyét cong viéc cua Pho Giam déc S6 GDDT

2.1. Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, néu ¢d van de lién
quan dén linh vuc cua Pho Giam dbc khéc thi truc tiép phédi hop dé giai quyét.
Truong hop can co y kién ctia Giam ddc hoic gitra cac Pho Giam déc con co y
kién khac nhau thi Pho Giam ddc dugc giao phu trach gial quyet cong viéc do
phai bao cio Giam ddc quyet dinh. Néu c6 cong viéc can dén lanh dao hoic
Chuyén vién cua phong ma khong thudc phong phuy trach thi trao d6i voi Pho
Giam doc phu trach phong dé dé cir ngudi giai quyét cong viéc.

2.2. Xem xét, giai quyét cong viéc trén co s& tham muu, dé Xuat cua cac
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phong thudc S¢ theo linh vuc phu trach thong qua Truong phong thuoc So.
Truong hop can thiét, Pho Giam doc So¢ lam viéc truc tiép véi Pho truong
phong, chuyén vién.

2.3. Ky thay Giam déc cac van ban thuoc tham quyén cua Giam ddc trong
pham vi cac linh vuc, cdng viéc dugc Giam dbc phan cong hoic uy quyén;
khong duoc uy quyén cho cac Phé Giam dbc khéac hoic Truong phong thudc So
Ky cac van ban duoc phan cong ky thay Giam ddc.

2.4. Tham du céc cudc hop co lién quan dén linh vuc cong tac phu trach
do céc cap, cac nganh t6 chirc va cac cudc hop khac do Giam doc phan cong.

2.5. Vige di cong tac va xt Iy cng viée tai co s6, tiép cong dan, tiép khach va
cach thuc giai quyét khac ngoai quy dinh tai quy ché nay do Giam doc quyét dinh.

2.6. Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyet cbng viéc o trén, Pho Giam
dbc duoc Giam doc ty quyén diéu hanh mét s6 hoat dong cta So con ¢6 nhiém
vu va quyén han sau:

a) Thay Giam doc chi dao, giai quyet cdc cong viéc chung; ky van ban
thudc thudc tham quyen cta Giam doc khi Giam doc vang mat;

b) Chu tri viéc phdi hop hoat dong giira cac Pho Giam déc;

c) Giai quyét mot s6 cong viéc cap bach cua Pho Giam doc khac khi Phd
Giam doc do di vang.

Picu 5. Nhiém vu, quyén han ciia Chanh Vin phong, Phé Chanh Viin
phong, Chanh Thanh tra, Phé Chanh Thanh tra, Trwéng phong, Pho
Trwong phong thugc S6 GDPT

1. Chanh Van phong

1.1. Chanh Vin phong 1a nguoi thira Iénh Giam déc diéu hanh moi hoat
déng cta Vian phong S& theo chic ning, nhiém vy dugc giao va chiu su diéu
hanh, chi dao ctia Giam doc hoiac Phé Giam d6c phu trach; Chanh Vin phong
chiu trach nhiém truéc Giam déc, Pho Giam dbc phu trach va trude phap luat vé
toan bo hoat dong ctia Van phong S¢ theo quy dinh.

1.2. Tham muu Giam déc ban hanh va dén déc thuc hién cac chuong
trinh, ké hoach cong tac, noi quy, quy ché lam viéc cua co quan; du thao béo céo
cong tac tuan, thang, quy, nim va cac bao céo khac theo chi dao ciia Giam déc
S6 GDDT.

1.3. Quan 1y dat dai, tru s& 1am viéc, vat tu thiét bi, phuong tién di lai,
quan ly tai chinh mua sam, stra chira tai san; tham muu Giam doc dam bao cac
dicu kién veé co so vat chat phuc vu cac hoat dong chung cua co quan.

1.4. Quan 1y cong tac van thu, luu trir; an ninh quéc phong; an toan trat
tu, vé sinh, hanh chinh quan tri ngi bg; thuong truc céng tac phong chong lut
b&o, thién tai ctia co quan.

1.5. Phu trach cdng tac truyén théng, théng nhat quan Iy va sir dung trang
thong tin dién tir cua So; ung dung cdng nghé thoéng tin vao cong tac quan ly va



diéu hanh.
1.6. Bugc Giam doc S uy quyen thira Iénh ky mot s6 van ban hanh
chinh; thu ky ghi Nghi quyét cac phién hop va giao ban cia lanh dao Sé.

1.7. T6 chuc viéc tiép khach, dam bao cong tac dbi noi, ddi ngoai.

1.8. Téng hop cac noi dung, tham muu Giam doc té chic cudc hop 1anh
dao S¢ dé ban bac, giai quyét cac van dé quan trong ctia co quan.

1.9 Pé xuét hop dong lao dong d6i voi nhan sy cua van phong

1.10. Giai quyét cac nhiém vu khéac theo su phan cbng, ty quyén cua
Giam doc So.

2. Pho Chanh Van phong

2.1. Gitip Chanh Van phong thyuc hién nhiém vu, quyén han néu tai muc 1
Piéu 5 Quy ché nay va truc tiép dam nhan mot phan viéc cu thé do Chanh Vin
phong phan cdng; chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong, Giam déc hodc Pho
Gidm dbc phu trach va trude phép luat dbi vai nhitng cong viée duoc giao hoac ty
quyén, thay Chanh Vian phong giai quyet cac Cong Viéc cua Van phong khi dugc
Chanh Van phong giao hoac uy quyén. Bao cao day du tién do va ket gua cOng Viéc
v6i Chanh Vin phong vé nhiing nhiém duoc giao hoic dugc ty quyen giai quyét.

2.2. Thuc hién mot sé nhiém vu khac do Chanh Vin phong hodc 13anh dao
S& phén cong.

3. Chanh Thanh tra

3.1. Chanh Thanh tra 1a ngudi diéu hanh moi hoat dong caa Thanh tra So
theo chtrc ning, nhiém vu di duoc quy dinh va chiu su diéu hanh, chi dao cua
Giam dbc hodc Pho Giam ddc phu trach; chiu trach nhiém truéc Giam déc, Pho
Giam dbc phu trach va trudce phap luat vé cac hoat dong co lién quan dén cong
tac Thanh tra nganh GDDT;

3.2. Chanh Thanh tra dugc Gidm doc S¢ iy quyen giai quyét mot so noi
dung tiep cong dan va giai quyet khieu nai, t6 cdo; 1am truéng doan Thanh tra
trong pham vi quan 1y nha nude veé giao dyc dao tao cua S¢; chi dao kiem tra
gidm séat theo chirc nang, nhiém vu va quyen han cua Thanh tra So theo quy
dinh.

3.3 DBé xuét nhan su bd sung cho Thanh tra S¢ khi can thiét

3.4. Thuc hién mot s6 nhiém vu khéac do 1dnh dao S& phan cong.

4. Phé Chanh Thanh tra

.4l Gilp Qhénh Thanh tra thuc‘hién nhiém vy, quyén han néu tai muc 3
biéu 5 va tryc tiep dam nhan mot phan viéc cu thé do Chanh Thanh tra phan
cong; chiu t’réch nhiém trudc Chanh Thanh tra, Lanh dao So phu trach va trudc
phap luat doi vai nhitng cong viéc dugc giao hoac uy quyen, thay Chanh Thanh
tra giai quyet cac cong viéc cua Thanh tra khi dugc Chanh Thanh tra giao hodc
uy quyén. Béo cdo day du tién do va két qua cong viéc vai Chanh Thanh tra vé
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nhitng nhiém vu duoc giao hodc dugc uy quyén giai quyét.
4.2. Chiu trach nhiém trudc Giam ddc So vé cong tac phap ché cia co quan.

4.3. Thuc hién mot sé nhiém vu khac do Chanh Thanh tra hoic 1anh dao
S& phan cong.

5. Trudng phong

5.1. Truéng phong 1a nguoi diéu hanh moi hoat dong cua phong theo chic
nang, nhiém vu duoc giao va chiu su diéu hanh, chi dao cia Giam dbc, Pho Giam
dbc phu trach; déng thoi, Truong phong phu trach tryc tiép mot phan viéc cu thé.
Truéng phong chiu trach nhiém trudc Giam ddc, Pho Giam dbc phu trach va
truéc phap luat vé moi hoat dong chuy&n mén caa phong do minh phu tréach.

5.2. C6 trach nhiém quan 1y, phan cong doi vai cong chike va diéu hanh cong
viéc trong phong; 1én ke hoach cong tac, quan ly ngay, gio cong, kiém tra, don doc,
tiép nhan chi thi va cac van ban do 1anh dao So chuyén dén de trien khai thuc hién.

5.3. Gilp lanh dao S& tham gia ¥ kién voi cac nganh, cac dia phuong
trong tinh vé viéc xay dung quy hoach, ké hoach, dé an c6 lién quan dén nhiém
vy ciia phong va tham dinh cac phuong an cia cac don vi gui dén trudc khi trinh
cap c6 tham quyén xem xét, quyét dinh. Riéng Truong phong Ké hoach-Tai
chinh téng hop, tham muu Giam ddc trinh UBND tinh ké hoach chung cua toan
nganh (dai han, 5 nam va hang nam), cac chuong trinh du &n quan trong, cac
linh vuc quan 1y nha nudc cua S& phi hop vai quy hoach tong thé phat trién
kinh té - x4 hoi cua tinh.

5.4. Thuong xuyén theo ddi két qua cong tac, su chi dao cua lanh dao So
di véi cac don vi trong nganh vé linh vuc duge phan cong, dé xuat véi 1anh dao
S6 phuong phap quan ly phu hop.

5.5. Trao doi véi cac Trusng phong khac trong co quan ¢6 lién quan dén

nhiém vu cua phong dé phéi hop cong tac, néu y klen cua cac Trudng phong
khong thong nhat thi bao cao lanh dao S& xem xét, quyét dinh.

5.6. Khi vang mat phai uy quyen cho cap phé quén 1y, diéu hanh. Nguoi
duoc Gy quyén chiu trach nhiém trude lanh dao So, trude Truong phong va
trudc phap luat vé moi hoat dong ctia phong trong thoi gian duoc uy quyén.

5.7. Chiu trach nhiém ra soat lai toan bo tha tuc ho so, qn(_)l dung du thao
van ban do cong chuc, vién chac bi¢t phai trong phong chuan bi, chiu trach
nhiém vé noi dung cta van ban trinh, cac dé xuat, quyét dinh cta don vi truéc
cap trén.

5.8. B¢ xuat nhan sy bo sung cho phong khi can thiét.

5.9. Thuc hién mot s6 nhiém vy khéac do 1anh dao S& phan cong.

6. Pho Trudng phong

6.1. Giup Trudng phong thuc hién nhiém vy, quyen han néu tai muc 5

Piéu nay va truc tlep dam nhan mot phan viéc cu thé; bao cio diy du Voi
Truéng phong vé tién do va két qua nhitng cdng viéc duoc giao hodc dugc ty



quyén giai quyét.

6.2. Khong chuyen viéc xudng Chuyén vién déi véi nhimg linh vyce duoc
Truong phong giao phu trach hoac truc tiép xur ly.

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

Piéu 6. Nhiém vu, quyén han caa cac Chuyén vién

1. Truc tiép dam nhiém maot phan viéc cu thé do lanh dao phong phan
chg. Chiu trach nhiém trudce 1lanh dao phong, lanh dao S¢ va trudc phap luat
doi véi nhitng cong viéc duogc giao.

2. Nghién ctu, nam viing chu truong, duong 16i, chinh sach ciia Dang va
phap luét cua Nha nude, dac biét 1a cac van ban lién quan dén linh vuc minh phu
trach; d€ xuat giai phap, bién phap dé giai quyet va hoan thanh tot cong viée dugc
giao; giup lanh dao phong chuan bi cac van ban trinh 1anh dao So¢ theo quy dinh.

3. Thuc hién tot ché do 1ap hd so cong viéc, bao quan day du hd so, tai
liéu, gitr gin bi mat theo quy dinh cua nha nudc.

4. Tham khao y kién cua cac phong thudc S¢ vé thu tuc dé giai quyét cong
viéc chuyén mon duoc giao.

5. Chiu sy lanh dao cua lanh dao phong va lanh dao Se, co trach nhiém
phoi hop véi cdc Chuyén vién cé lién quan thyc hién tot nhiém vu dugc giao.

Piéu 7. Nhiém vu va quyeén han cia Nhan vién
1. Nhan vién Van thu, luu trir

1.1. T6 chuc tiép nhan, chuyén giao day du, kip thoi, chinh xac van ban,
tai liéu, dién tin theo chi dao cta lanh dao Van phong va lanh dao Sé; bao quan
van ban, tai liéu di, dén ding quy dinh; cac vin ban giri di phai duoc sao chép va
lwu trit day du trudc khi chuyén di. Cac van ban luu giit tai Van thu phai 12 ban
g6c hoic c6 gia tri tuong duong ban goc.

1.2. Tb chtrc sap xép tai liu khoa hoc, dung quy dinh, tién loi cho khai
thac va str dung tu lidu.

1.3. Thuc hién nghiém viéc tiép nhan, phat hanh va luu trit van ban dién
ttr theo quy dinh. D4i voi cac vin ban dén, Van thu phai thuong xuyén cap nhat,
theo di va chuyén ngay toi Giam doc dé kip thoi xir 1y. D6i voi cac vin ban gii
di, khi 1anh dao S¢ di ky duyét, Vin thu c¢6 trach nhiém vao s6 cong van, lam
cac thu tuc chuyén di; dong thoi, gui cac phong soan thao cung luu gitr.

1.4. Thuc hién nghiém viéc quan Iy va sir dung chit ky sb, chimg thu sb
trong co quan theo quy dinh. Quan ly chat ché con dau cia co quan, chi dugc
dong dau khi c6 chit ky cua lanh dao S¢ hoac Chanh Van phong. Néu phat hién
chir ky khong dung tham quyén hoic chua dung noi dung thi chua dong dau va
phai b4o c4o ngay voi Chanh Vian phong dé xur 1y.

1.5. Tuyét ddi giir bi mat cac loai vin ban, tai liéu truéc khi chuyén dén
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lanh dao S¢; khong tu boc bi cong van hodc thu giri dén lanh dao S¢ hoic dich
danh tén nguoi nhan. Pugc quyén yéu cau nhing nguoi khéng cd phan su ra
khoi phong Vin thu dé dam bao ché do bao mat.

1.6. T6 chuc tét viéc in an tai lieu du sé luong, chinh xdc dam bao k¥
thuat, sach dep, kip thoi gian theo yéu cau caa Chanh Vian phong hodc lanh dao
Sé GDDT.

1.7. Quan ly tt va st dung dung quy trinh céc loal tai san, phuong tién ky
thuat duoc trang bi, cd ké hoach bao dudng cac tai san, phuong tién dwoc giao
theo quy dinh.

1.8. Khdng su dung cac loai phuong tién Véan phong vao viéc riéng hodc
Viéc lanh dao S¢ chua c6 y kien cho thyc hién. Chap hanh nghiém tic Quy che
quan ly cong tac van thu, luu trir, Quy che bao vé bi mat nha nudc cua S¢. Chiu
trach nhiém trudc Chanh Van phong, lanh dao So va trudc phép luat doi voi
nhitng cong viéc duoc giao.

1.9. Thyc hién mot s6 nhiém vu khac do lanh dao Vin phong hodc 13nh
dao So phén cong.

2. Nhén vién Phuc vu

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

2.2. bam bao diéu kién 1am viéc cho 1anh dao So, thuc hién cac nhiém vu
dot xuat do Chanh Van phong hoac lanh dao Sé phén cong.

2.3. Phuc vu cac cuoc hop, Hoi nghi, viéc don khach do lanh dao S¢ chu
tri, chuan bi phong hop cta co quan khi cac bé phan chuyén mén can st dung.

2.4. Chu dong thoi gian 1am viéc trudc va sau gio hanh chinh dé khong
anh huong dén gio lam viéc cia co quan.

2.5. Thuc hién mét s6 nhiém vy khac do 1anh dao Vian phong hoic 1anh
dao So phén cong.

3. Nhan vién Lai xe

3.1. Thyc hién nhiém vu dua, don 1anh dao S¢ dang gio quy dinh; trong
thuc thi cong vu, dam bao nguoi va Xe 0 t6 an toan khi tham gia giao thong,
phuc vu kip thoi yéu cau cong tac cua lanh dao So. Chiu trach nhiém trudc lanh
dao Van phong, 1anh dao S¢ va trudce phap luat doi vaéi cdng viéc dugc giao.

3.2. C6 trach nhiém bao quan va giir gin xe sach dep; chi dong dé xuat
véi Chanh Van phong ké hoach sura chira, bao dudng xe 6 t6 theo dinh ky, diing
quy trinh k¥ thuat.

3.3. Sur dung xing, dau tiét kiém, ding dinh mirc quy dinh.

3.4. Giit gin bi mat, dam bao an toan cac chuyén di. Nghiém cam su dung
0 t0 khi chua c6 y kién cia Giam doc S¢ hodc Chanh Van phong. Trong ngay
nghi, gio nghi chi duoc sir dung xe 6 t0 khi c6 y kién cua Giam doc S¢ hoac
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Chéanh Van phong.

3.5. Thuc hién mot s nhiém vu khac do lanh dao Vin phong hoic lanh
dao So phén cong.

4. Nhan vién Bao vé

4.1. C6 trach nhiém truc, bao vé dam bao an toan, an ninh trat tu co quan
24h/24h.

4.2. C6 tréch nhiém bao v¢, bao quan phuong tién va tai san cua co quan,
cua cbng chic co quan S cling nhu cta to chire, ca nhan dén lién hé cong tac.

4.3. Phu trach cdng tac phong chay, chita chay; trong va chim soc vuon
hoa, cay canh.

4.4. Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao Van phong hoac lanh dao
S GDDT phén cong.

Piéu 8. Quan hé phdi hep cong tac ciia S6 GDPT

1. Trong qué trinh hoat dong, S& GDDT chiu su chi dao thuong xuyén
cua Bo GDDT, Tinh uy, HDND va UBND tinh.

2. Phdi hop voi cac So, ban, nganh, UBND céc huyén, thi x&, thanh phé
dé giai quyét nhitng van @& quan Iy c6 lién quan. Néu cac S&, ban, nganh;
UBND céc huyén, thi x4, thanh phd c6 lién quan khéng thdng nhat dugc thi
trinh UBND tinh quyét dinh.

3. Phéi hop véi céac cap uy bang, chinh quyén dia phuong céac huyén, thi
x4, thanh phé; cac t chie doan thé trong tinh, tao diéu kién dé cac to chic xa
hoi, c4 nhan, tham gia dong gdp vao su phat trién GDDT tai dia phuong, day
manh cOng tac xa hoi hoa gido duc.

Piéu 9. Quan hé cong tac giira lanh dao S& GDPT, Ban Chap hanh
Pang iy va cac to chire doan thé trong co quan

1. Trong qua trinh cong tac, Giam ddc chi dao, diéu hanh theo nghi quyét
cua dang uy So, thuong xuyén gitt moi lién hé véi cac té chiac doan thé trong
viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao.

2. Giam dbc tao diéu kién dé cac to chuc doan thé van dong cac thanh
vién thuc hién tét nhiém vu dugc giao, chap hanh cac chu truong, chinh sach
cua Bang, phap luat cia nha nudc, tham gia xay dung cac phong trao van nghé,
thé duc - thé thao, xay dung co quan vian hoa, giam sat cac hoat dong cua co
quan vé tinh hinh thyc hién chuong trinh céng tac, Quy ché dan chu, Quy ché
lam viéc cua co quan.

Piéu 10. Quan hé cong tac giira cac phong thugc S¢ GDPT

L Céac phong chuyén mon, nghiép vu ton trong chirc nang, nhiém vu va
quyén han cua nhau; phoi hop va tao di€u kién dé cung tham muu cho lanh dao
S¢ veé quan ly nha nuéce theo quy dinh.

2. Khi thuc hién nhiém vu can c6 su phdi hop 1am viéc, giai quyét caa
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nhiéu phong, ldnh dao Sé phan cong mot phong cha tri hodc 1am dau méi thuc
hién. Phong chu tri chiu trach nhiém chinh vé toan bé qua trinh xir 1y cong viéc;
¢ ké hoach, huong dan cu thé giri kém theo hd so, tai ligu lién quan cho phong
phdi hop. Céc phong duoc chi dinh tham gia phdi hop phai t6 chirc nghién cuu,
ctr nguoi da tham quyen du nang lyc tham gla trong sudt qué trinh xir ly cong
viéc. Trong cong tac phdi hop, néu phong nao cham tré, 1am anh huong tién do
va hiéu qua cbng viéc chung sé phai chiu trach nhiém trudc 1anh dao S¢ va dugc
coi la tiéu chi xét thi dua cudi nam.

3. D6i vé6i nhitng van dé& phat sinh khéng cd tinh chit thuong xuyén,
khong thudc chic ning cia phong, vuot qua kha ning giai quyét hoic chua
duoc sy thdng nhét cua cac phong thi Truong phong chu tri phai chu dong phdi
hop v6i phong c6 lién quan dé bao céo xin y kién caa Giam déc hozc Pho Giam
dbc phu trach xem xét, quyét dinh.

4. Khi tham muu vin ban lién quan dén linh vuc tai chinh, cac phong phai
phdi hop véi phong Ké hoach —Tai chinh trude khi trinh Giam dbc So ky. Khi
tham muu ban hanh Quyét dinh cé biét c6 thanh phan 14 Phd Giam dbc S, bo
phan tham muu phai trinh (hoic xin y kién) Giam déc So phé duyeét.

5. Thanh tra So 1a d¢au mdi phOI hop vaéi cac phong chuyé&n mén, nghiép
vu S& thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra. Hang nam, chi tri tham muu X8y
dung Ké hoach thanh tra, kiém tra chung cho toan nganh. Truong hop can thanh
tra, kiém tra dot xuat, cac phong chuy@n mdn, nghiép vu théng nhat véi Thanh
tra S trudce khi xin y kién Giam dbc So.

piéu 11. Quan hé cong tac giira S& GDPT véi Phong GDPT cac
huyén, thi x&, thanh phé

1. S6 GDDT co trach nhi¢m hudéng dan, chi dao, t6 chuc thuc hién cong
tac chuyén mén, nghiép vu; cong tac pho cap giao dyc, xoa mu chix va xay dung
xa hoi hoc tap; cong tac tuyen sinh, thi ctr, cap phat van bang chang chi, kiém
dinh chat luong gido duc, kiém tra, thanh tra céng tac chuyén nganh dbi véi
Phong GDDT cac huyén, thi x&, thanh phé.

2. Truong phong GDDT cac huyén, thi x4, thanh phd c6 trach nhiém to
chuc trién khai thuc hién cac chuong trinh cong tic chuyén nganh trong pham vi
dia phuong minh va bao céo két qua cong tac theo dinh ky, dot xuat; tham gia
day du cac hoat dong chung va céac cudc hop caa S& GDDT theo ding thanh
phan quy dinh.

Pieu 12. Quan hé cong tac giira Trwéng cac phong va cac to chirc
doan theé trong co quan S¢ GDDT

Truong cac phong phéi hop vai céc to chiac doan thé cham lo, tao diéu
kién lam viéc, hoc tap va nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén mon, nghiép vu
cho can bo cong chic thuoc phong minh quan 1y; bao dam thuc hién Quy ché
dan cha trong hoat dong cua co quan, Xay dung nén nép van hoa cong So va ky
luat, ky cuong hanh chinh.
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Chuong III
TRACH NHIEM, QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Piéu 13. Trach nhiém, quy trinh giai quyét cong viéc ciia lanh dao Sé

1. Lanh dao S& giai quyét tat ca cac cong viéc theo chirc ning, tham quyén
duoc ban hanh tai Thong tu s6 12/2020/TT-BGDDT ngay 22/5/2020 cia Bo
truong Bo Gido duc va Pao tao vé viéc hudng dan vé chirc nang, nhiém vu, quyén
han ctia S& Gi4o duc va Dao tao thuoc Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong, phong Gi4o duc va Pao tao thuoc Uy ban nhan dan huyén, quan, thi
x&, thanh phé thudc tinh, thanh phé thugc thanh phé truc thude Trung wong. Cac
phong thudc S¢ ¢d trach nhiém bao céo 1anh dao Sé theo quy trinh.

2. Giam ddc Sé chiu trach nhiém giai quyét cac cong viéc theo quy dinh.

3. Cac Pho Giam doc chiu trach nhiém giai quyét cac cong viée dugc
Giam doc So phan cong hoac uy quyeén.

4. Céc phong thugc S¢ can ctr quy dinh tham muu quy trinh giai quyét
cong viéc caa phong trinh 1anh dao Sé phé duyét dé lam can cuir thyc hién.

Piéu 14. Trach nhiém, quy trinh xir ly cong viéc ciaa cac phong thudc
S6¢ GDDT

1. Truéng céc phong thudc S& chiu trach nhiém vé toan bo tién dd, noi
dung va hi¢u qua cdng viéc cua phong minh dam nhiém theo chie néng, nhiém
vy, quyen han hoac theo phan cdng cua lanh dao So.

2. Cong viéc thuoc chirc nang, nhiém vu va linh vuc cong tac cua phong
nao thi Trudng phong d6 chu tri, nghién ciu va chi dao thuc hién; d6i vai nhiing
cong Viée o lién quan dén nhiéu linh vyc thi thuc hién theo quy dinh tai Khoan
2 biéu 10 Quy ché nay.

o3 D(A)qi VGi viéc tham muu bang vin ban, 1anh dao phong cé trach nhiém
kiém tra, ki€ém soat van ban truéc khi trinh 1anh dao S¢ ky; khi trinh phai c6 du
ho so, tai liéu lien quan va y kien tham gia cua cac phong li€n quan dén noi dung
cbng viéc trinh (néu can).

4. Cac phong xur ly cdng viéc theo quy trinh ISO da ban hanh.

Piéu 15. Trach nhiém, quy trinh xir ly cong viéc ciia cac don vi truc
thugc S6 GDPT

1. Cac don vi chu dong t6 chie thuc hién cac cong viéc thuéc Ch}ﬁ:c ndng,
nhiém vy, quyen han cua don vi, chiu trach nhiém tru¢e Giam doc S¢ ve ket qua
thuc hién nhiém vu duoc giao, thuc hién day du ché do thoéng tin, bao céo theo
quy dinh cta phéap luat va cua So.

2. Nhu’ng Viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cao Giam
dbc So cho v kién chi dao dé giai quyét.

3. Chu dong phéi hop véi Thi truong cac co quan, don vi khac dé xir ly
nhiing van dé co lién quan dén cong viéc thugc chirc nang, nhiém vy, quyén han
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cua don vi1.

4. Xay dyng va trién khai viéc thuc hién Quy ché 1am viéc trong co quan,
thuc hién cong tac cai cach hanh chinh trong n6i bd don vi va tham gia céng tac
cai cach tha tuc hanh chinh cua nganh theo huéng dan cia S&, phan cong nhiém
vu cho cap pho va vién chic, nhan vién thuoc tham quyén quan Iy.

5. Tha trudng don vi khi ving miat khoi co quan tir 01 ngay tro [8n phai
ty quyén cho cip pho dé quan ly, diéu hanh co quan. Véng tir 02 ngay lam viéc
trg 18n phai bao cao Giam doc So. Nguoi duoc uy quyén phai chiju trach nhi¢m
truéc Thi trudng co quan, don vi, trude Giam doc So va truge phap luat Vé moi
hoat dong ctia co quan, don vi trong thoi gian duoc ay quyén.

6. Diéu hanh don vi chap hanh chinh sich, phap luat ciia Nha nudc, Quy
ché lam viéc cua S¢ va quy dinh cua chinh quyén dia phuong noi don vi dong tru
So GDDT.

Chuong IV
CHUONG TRINH CONG TAC CUA SO GDPT
Pi¢u 16. Cac Chuong trinh cong tac

1. Chuong trinh cong tac 13 danh muc cac cong viéc thudc tham quyén
quyét dinh cua S¢ hodc trinh Giam ddc cho ¥ kién trudc khi trinh cp c6 tham
quyén quyét dinh; cac hoat dong, cong viéc du kién can trién khai thyuc hién
trong nam, quy, thang, tuan cua So.

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

3. Noi dung chuong trinh cong tac

3.1. Chuong trinh cong tdc ndm, 6 thang, quy, thang, chuong trinh cong
tac nam hoc, hoc ky ndi dung bao gom cac nhiém vu trong tm phi hop véi bién
ché nam hoc va chuong trinh cong tac cia Bo GDDT, Tinh ty, HDND va
UBND tinh.

3.2. Chuong trinh cong tac tuan (Lich cbng tac tuan): bao gom cac hoat
dong cua lanh dao S¢, cua cac phong va can bo, cong chirc co quan Van phong
S6 GDDT.

4. Chuong trinh cong tac phai khoa hoc, hop ly, cu thé nham giam bét va
han che viéc to chirc cac cudc hop.

5. P6i v6i nhitng truong hop dot xuat do yéu cau cua cap trén hoac cua
cong viéc, chuong trinh cong tac s& duoc bo sung va van to chire thuc hién kip
thoi, nghiém tuc.

6. Lanh dao S¢ chi thao luan va giai quyét nhing ngi dung cong viéc cd
trong chuong trinh cong tac cua S¢ (trir nhitng truong hop dot Xuat, cap béach do
Giam dbc quyét dinh hodc do cac Pho Giam ddc quyét dinh trong pham vi duoc
Giam d6c ay quyén).
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Piéu 17. Trach nhiém cia lanh dao Sé&, cac phong chuy@n mon,
nghiép vu Sé GDDPT trong xay dung, thwc hién va danh gia ket qua chwong
trinh cdng tac

1. Giam dbc chi dao va chiu trach nhiém chung vé viéc xay dung, trién
khai va két qua thuc hién chuong trinh cong tac cua So; danh gia, dén doc céc
phong thuc hién nghiém tic chuong trinh cong tac tai cdc Hoi nghi giao ban.

2. Két qua thuc hién chuong trinh cong tac 1a tiéu chi danh gid mic do
hoan thanh nhiém vu cua cac phong va d6i ngli can bd, cébng chuc cua So.
Trudng cac phong phai chiu trach nhiém ca nhan truéc Giam doc vé viéc trién
khai thuc hién chuong trinh cong tac dd dwge Giam ddc giao, dam bao chat
luong, dang tién d6 va phl hop véi yéu cau chi dao, diéu hanh caa Giam ddc; co
trach nhiém bao céo trudc Giam ddc vé tinh hinh thuc hién chuong trinh cong
tac va giai trinh rd 1i do khong hoan thanh d6i véi cac nhiém vu dugc giao.

3. Van phong la bo phan quan ly chuong trinh cong tac cua S0, cO trach
nhiém tong hop, tham muu Giam déc trong viéc xay dung, diéu chinh va t6 chuc
thuc hién chuong trinh cong tac, dam bao kha thi, phti hop véi yéu cau chi dao,
diéu hanh cta Giam déc; thudong xuyén theo ddi, ra soat, danh gia tinh hinh thuc
hién chuong trinh cong tac ctia Sé va béo cao két qua tai cac budi hop giao ban.

Picu 18. Cin cir Xy dung chwong trinh cong tac

Danh muc cac cbng viéc dua vao chuong trinh cong tac phai dugc xay
dung dua trén nhirng can cr sau:

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

2. B¢ xuét cy thé bang van ban cua céc phong thuoc S¢ GDDT dugc
Giam doc chap thuan.

3. Riéng chuong trinh cong tac tuan duoc xay dung dua trén chuong trinh
cong tac thang, chi dao cua Giam doc va cong tac cua cac phong gui Van phong
tong hop.

Piéu 19. Trinh tw xay dung chwong trinh cong tac cia S6 GDPT

1. Chuong trinh cong tac nam

1.1 Cham nhat vao ngay 15 thang 10 hang nam, Trudng cac phong thuoc
So¢ gui Van phong S6 GDDT:

Pang ky danh muc nhing dé n, dy thao van ban can trinh S¢ GDDT,
UBND tinh trong nam ti. Danh muc phai thé hién ro: Tén d€ an, van ban du
thdo, co quan chu tri soan thao, cap quyet dinh (HDND tinh, UBND tinh, Chu
tich UBND tinh, Giam doc S6 GDDT), co quan, bo phan phoi hop soan thao,
thoi han trinh.

Xay dung chuong trinh cong tac trong nam cua Phong.

1.2 Vén phong S¢ téng hop, xay dung du thao chuong trinh cong tac nim
cua So, cham nhat ngay 25 thang 10 hang nam va gui lai cho cac phong thuoc
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S¢ dé tham gia gop .

1.3 Trong thoi han 07 ngdy lam viéc, ké tir ngdy nhan duoc dy thao
chuong trinh cong tac cua S¢, cac phong thugc S phai c6 y kien chinh thirc
bang van ban guri Van phong dé hoan chinh, trinh Giam doc S¢ xem xét, quyet
dinh viéc trinh UBND tinh théng qua tai phién hop thuong ky cuoi nam.

2. Chuong trinh cong tac 6 thang

2.1. Cham nhat vao ngay 25 thang 4 hang nam, Truéng céc phong thugc
S¢ phai danh gia tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac; ra soat cac dé an, du
an can trinh bd sung thuoc tham quyén caa UBND tinh, Chu tich UBND tinh,
hoac phai trinh HDND tinh vao chuong trinh cong tac nam dé kip thoi phuc vu
cho ¢6ng tac chi dao diéu hanh cua UBND tinh.

2.2. Cham nhat vao ngay 05 thang 6 hang ndm, cac phong thudc S¢ gui
du Kién chuong trinh can bd sung d€ Van phong S¢ tham muu Gidm doc bo
sung chuong trinh cong tac 6 thang cuoi nam trinh UBND tinh.

3. Chuong trinh cong tac quy

3.1. Trong thang cudi caa mdi quy, cac phong thuoc So phai danh gia tinh
hinh thyc hién chuong trinh cong tac cua quy do, ra soat lai cac van de can trinh
UBND tinh, Chu tich UBND tinh vao quy tiep theo da ghi trong chuong trinh
ndm, 6 thang va b6 sung cac van dé maéi, phat sinh dé xay dyng chuong trinh
cong tac quy sau; Cham nhat vao ngay 05 thang cuoi quy, cac phong thugc So
du kién chuong trinh quy sau gti Van phong Sé.

3.2. Van phong Sé tong hop, tham muu Giam déc du thao chuong trinh
cong tac quy cua S¢ trinh UBND tinh.

4. Chuong trinh cong tac thang

4.1. Hang théng, cac phong thudc S¢ can ctr vao tien do chuan bj cac dé
an, van ban du thdo da ghi trong chuong trinh cong tac, nhitng van d€ ton dong,
hhimg van dé phat sinh méi dé xay dung chuong trinh thang sau. Van ban dé
nghi phai gri Van phong cham nhat vao ngay 15 hang thang.

4.2. Van phong So tong hop, tham muu Giam déc dy thao chuong trinh
codng tac thang cua S¢ trinh UBND tinh.

5. Chuong trinh cong tac tuan

5.1. Can cu chuong trinh cong tac thang va chi dao cua Giam dbc, Vin
phong dy thao chuong trinh cong tac tuan trinh Gidm doc quyet dinh, sau khi
hop giao ban dé thong nhat, Van phong tham muu ban hanh thong bao dé cac
phong thuéc S duogc biét vao sang thir 2 hang tuan.

5.2. Céc phong thudc S khi ¢é yéu cau lam viéc voi Chu tich UBND
tinh, Ph6 Chu tich UBND tinh, phdi dang ky v6i Van phong S¢, cham nhat vao
thar Ba tuan trudce do.

6. Van phong S¢ phai thudng xuyén phdi hop véi Vian phong UBND tinh
dé thong nhat chuong trinh cong tac cua So.
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7. Viéc diéu chinh chuong trinh cong tac cua S¢ do Giam dbc quyét dinh
trén co s& dé nghi caa cac phong va yéu cau chi dao, diéu hanh cua Sé. Vin
phong la by phan quan Iy chuong trinh cong tac cua So, co trach nhiém tham
muu Giam ddc trong viéc xay dung, diéu chinh va té chirc, dén ddc thuc hién.
Khi c6 sy diéu chinh, Vin phong phai thong bao kip thai cho cac phong thudc
S¢ dugc biét.

Piéu 20. Thuc hién chwong trinh cong tac

1. Can ctr Chuong trinh cong tac ndm, nam hoc, Truong phong thudc So
dugc giao chu tri to chuc 1ap ké hoach xay dung d6i véi ting chuong trinh, dé
an; cac cong viéc can trién khai; co quan phdi hop theo dung quy trinh Luat Ban
hanh van ban. Sau khi dugc lanh dao S¢ ddng ¥, Trudng phong duoc giao chu
tri phai thong bao dé Vin phong theo ddi, don doc thyc hién.

2. Thoi han trinh va noi dung cua chuong trinh, dé an chi dugc thay doi
khi da bao cédo va duogc su dong y cua Giam doc hoac Pho Giam doc phu trach.

3. Cac chuong trinh, ké hoach khong nam trong dé an, ké hoach do B9
hodc UBND tinh giao, cac phong chuyén mon nghiép vu S¢ chu dong xay dung,
trinh 1anh dao So phé duyét gui Van phong theo doi, don doc thuc hién.

Picu 21. Theo déi va danh gia két qua thuc hién chwong trinh cong
tac

1. Hang thang, quy, 6 thang va hang nam, Trudng cac phong thuoc Sé
phai ra soat, thong ké, danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua phong
minh gti Van phong dé tong hop, béo cdo Giam ddoc vé két qua xu Iy cong viéc
dugc giao, nhirng cdng viéc con tén dong, hudng xu Iy tiép theo, kién nghi viéc
diéu chinh, b6 sung chuong trinh cong tac trong thoi gian ti.

2. Phé Gidm doc dugc phén cong phu trach dé &n, du &n c6 trach nhiém
chi dao cac don vi trien khai thyc hién theo ke hoach duoc duyét; bao cao Giam
doc truac khi nghiém thu, phé duyét hoac trinh cap trén.

3. Vin phong c6 nhiém vu thudng xuyén theo dai, kiém tra, don ddc viéc
chuan bi c4c chuong trinh, dé an cua cac phong thudc So; dinh ky hang thang,
quy, 6 thang va cudi nam bao cdo Giam ddc vé két qua thuc hién chuong trinh
cong tac cua So. Két qua thuc hién chuong trinh cong tac duoc coi 1 tiéu chi
quan trong dé xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu ciia mdi phong va xét
thi dua, khen thuong cudi nam.

Chuong V
PHIEN HQP SO GIAO DUC VA PAO TAO
Pieu 22. Nguyén tic toé chirc cac Hoi nghi va cudc hop

Can ct Y8u cau cdng viéc va pham vi linh vuc cong tac, So té chuc cac
Hoi nghi va cudc hop trén nguyén tic thiét thuc, hop Iy, hiéu qua va tiét kiem.
Viéc té chuc cac Hoi nghi va cudc hop phai tudn tha nghiém tac Quy dinh ché
d6 hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh caa co quan thudc hé théng hanh
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chinh nha nudc, ban hanh kém theo Quyét dinh sé 45/2018/QD-TTg ngay
09/11/2018 cua Thu tuéng Chinh pha.

Piéu 23. Cac Hdi nghi va cudc hop

1. Hoi nghi trién khai nhiém vu cong tac (d€ quan triét to chuc trien khai trén
pham vi toan nganh nhiing chu truong, chinh sach 16n, quan trong va cap bach cua
Péang va nha nudc thudce linh vuc quan ly cta Sé ); Hoi nghi so két, tong két danh
gia tinh hinh thyc hién chuong trinh cong tic hang nam cua S¢ ; Hoi nghi chuyén
deé (trien khai, so keét, tong ket mot hoac mot s6 chuyén de); Hoi nghi tap huan cong
tac chuyén mon co pham vi trong nganh hogc nhicu co s¢ giao duc tham du. Trong
trueong hop déc biét, Giam doc So c6 thé triéu tap Hoi nghi céq bo chu chot dé trien
khai cac nhiém vu cap bach caa nganh hoac theo chi dao cua cap trén.

2. Cac cudc hop do 1anh dao So chu tri

2.1. Hop giao ban hang tuan

Thanh phan tham dy: Lanh dao S¢, Truong cac phong chuyén man,
nghiép vu S¢ (Truong hop Trueng phong vang thi Phé Truong phong di thay)
va cac doi tugng khac do Giam doc quyét dinh.

2.2. Hop lanh dao S¢, lanh dao S& mo rong;

2.3. Hop dot xuat do Giam ddc triéu tap;

2.4 Hop céc phong chuyén mén dudi sy chu tri cua lanh dao So dé giai
quyét cac nhiém vu chuyén mén.

3. Céac cudc hop do Truong cac phong thude Sé chu tri.

3.1. Céc phong to chiic cac cudc hop dé gidi quyét céc cong viéc chuyén mon
va cac cong viéc khac theo chirc nang, nhiém vu ctia moi phong, ban da duoc quy
dinh.

3.2. Truéng cac phc‘)ng cd thé cha tri cac cude hop, 1am viéc véi dai’dién cac co
quan lién quan theo uy quyen cua lanh dao Sé va theo quy dinh tai Quy ché nay.

3.3. Cac phong, ban khi moi lanh dao céc co quan, don vi, to chic gép
tinh, 1anh dao huyén du hop phai bdo cdo lanh dao S¢ cho phép va phai thong
nhat y kién véi Van phong dé phoi hop, sap xep chuong trinh, thuc hién long
ghép noi dung va dé nghi 1anh dao S¢ chu tri.

Piéu 24. Cong tac chuan bi Hi nghi, hop

1. Xay dung ké hoach t6 chac Hoi nghi, hop

Phong chuyén man, nghiép vu duoc giao chi tri t6 chirc, chuan bi ndi dung
va chiu trach nhiém xay dung ké hoach t6 chirc Hoi nghi trinh 1anh dao So quyét
dinh:

1.1. Noi dung Hoi nghi, phan cong chuan bi cac bao céo;

1.2. Thanh phan, thoi gian, dia diém;

1.3. Dy kién Chuong trinh;
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1.4. Dy tr0 kinh phi (néi dung chi, ngudn tai chinh);
1.5. C4c van dé can thiét khac.
2. Chuan bi va théng qua b&o cao

2.1. Van phong thong bao cho céc don vi lién quan biét cac bao cao chinh,
bao cdo tom tat va cac tai liéu can phai chuan bi. Phong dugc giao chu tri t6
chtc, chuan bi dy thao noi dung va trinh Giam déc hoic Pho Giam ddc phu
trach linh vuc duyét bao cdo va cac tai lieu can thiét khac. Truong cac phong
duogc giao chu tri ¢6 trach nhiém kiém tra k§ vé noi dung, hinh thic béo céo, tai
liéu trude khi trinh 1anh dao So.

2.2. Thoi han trinh 1anh dao S¢ duyét bao cao

a) Bao cao chinh gui Vén phong trugc ngay td6 chirc hoi nghi it nhat 07
ngay lam viéc d€ Vin phong hoan tat cac thu tuc trinh 1anh dao S¢ phé duyét va
ky Giay triéu tap;

b) Cac chuong trinh, du an I6n phai thdng qua tai cudc hop lanh dao So
thuong ky hang thang va phai gtri dén lanh dao So trudc ngay hop 02 ngay;

c) Céc bao cao chinh, bo cdo tom tit, bao céo chuyén dé, chuong trinh
chinh thic can trinh 1anh dao S¢ phu trdch duyét va giri Van phong trudc ngay
hop 02 ngay.

2.3. Boi v6i Hoi nghi toan nganh ¢6 ndi dung lién quan dén nhiéu don vi,
Van phong c6 trach nhiém don doc cac phong du thao bao cao va trinh 1anh dao
S¢ ding thoi gian quy dinh; cac phong chu tri kip thoi bao cao lanh dao S¢ giai
quyet nhitng van dé vuot qua kha niang va quyén han caa phong. Cac cudc hop
chi dé cap dén mot noi dung theo chuyén nganh thi phong chi tri chuan bi noi
dung theo ké hoach.

2.4. Céc bao céo thong qua lanh dao So

a) Bao cao tong két cong tac chi dao diéu hanh 06 thang, 01 nim, 05 nim
cua So;

b) B4o cdo két qua trién khai thuc hién cac chuong trinh 16n caa So.

3. In 4n tai liéu va chuan bi cac diéu kién phuc vu hop, Héi nghi

3.1. Cac phong duoc giao cha tri chuan bi noi dung phdi hop voi Vin
phong trong Viéc in 4n cé4c tai lieu hop. Cac tai liéu Hoi nghi, Hoi thao cua
nganh khong thudc danh muc bi mat (46 mat, do tdi mat) theo quy dinh, néu cé
nhu cau lay y kién rong rdi va duoc lanh dao Sé cho phép, can dua 1én Website
cua So trudc ngay hop tdi thiéu 05 ngay dé nguoi du hop c6 thé tham khao,
dong gop v kién.

3.2. Vian phong chiu trach nhiém bé tri dja diém hop.

3.3. Kinh phi cudc hop duoc chi theo quy dinh chung ctia Nha nudc va ké
hoach duogc duyét;

3.4. Chuong trinh hop do phong dugc phan céng chu tri du thao trinh [&nh
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dao So duyét.

4. Moi hop: Vin phong tham muu lanh dao S& ky gidy triéu tap doi véi cac
Hoi nghi, Hoi thao; phong duoc giao chu tri du thao Gidy moi theo dung Cac noi
dung di duoc lanh dao So phé duyét chuyén Vin phong kém theo danh sach
thanh phan moi hop dé Vin phong gui theo quy dinh. Gidy moi lanh dao cac So,
nganh, 1anh dao UBND cap huyén tré 1én do phong duoc giao chu tri dy thao
trinh 1anh dao S¢ ky.

5. Qiéy maoi hop, chuong trinh, tai li¢u phuc vu hop, hoi nghi duoc déng
tai trén HO so cong viéc (HSCV) doi voi cac cudc hop, hoi nghi co tinh chat
quan trong, nhiéu doi tugng, nhiéu nguoi tham gia.

Piéu 25. Té chic hop, Hi nghi

1. Trién khai viéc t6 chuc hop, Hoi nghi

~1.1. Phong duoc giao chu tri phai bd tri thoi gian Hoi nghi, cudc hop hop
ly, tiét kiém va bao cao lanh dao So phé duyét chuong trinh Hoi nghi, cudc hop.

1.2. Sau khi chuong trinh da dugc phé duyét, phong dugc giao chu tri
chiu trach nhiém trién khai thuc hién, dang ky da[ biéu‘va nQi dung tham luan de
bao cao nguoi chu tri hop va xtr ly nhitng tinh huong can thiét khac.

1.3. Tai Hoi nghi, cudc hop, nguoi chu tri diéu hanh Hoi nghi, cudc hop
theo chuong trinh du kien; tuy theo yéu cau thyc te c6 thé dieu chinh chuong
trinh nhung phai thong bao dé nhiing nguoi tham dy hop biét.

1.4, Nguoi chu tri cudc hop phai két luan r6 rang vé cac ndi dung, chuyén
de¢ 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 chu tri chiu trach nhiém cu Thu ky ghi bién ban (néu
can) va soan thao thong bao y kién két luan caa lanh dao So tai cuoc hop, Hoi
nghi trinh 1anh dao S¢ duyét noi dung trudc khi chuyén Chanh Van phong ky ban
hanh.

2.2. Vin phong phéi hop véi cac don vi ¢ lién quan dy thao thong bao
Ho6i nghi nganh, cudc hop lanh dao S¢ thuong Ky, cac cudc hop cia lanh dao S&
véi lanh dao cac co quan cap tinh, cap huyén va don vi trong nganh.

2.3. Cac phong chuyén mon dy thao thdng bao két luan cac Hoi nghi
chuyén d¢, cac cudc hop cua lanh dao S¢ giai quyet cong viée thuong xuyén va
dot xuat theo chuyén nganh.

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

3. Bé4o céo két qua Hoi nghi, hop

3.1. Pho Giam doc bao cao két qua Hoi nghi hodc cudc hop do ca nhan
chu tri vai Giam doc sau khi Hoi nghi két thic.

3.2. D6 voi Hoi nghi, cudc hop do 1anh dao S¢ uy quyén cho Truong cac
phong chu tri, sau khi két thuc, nguoi dugc uy quyén phai bao cao Giam doc va
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Pho Giam doc phu tréch vé ket qua Hoi nghi, cuoc hop va nhitng véan dé vuot
qua tham quyen giai quyét cia phong dé 1lanh dao So kip thoi xu ly.

4. Céc cbng viéc sau Hoi nghi, hop

~4.1. Van phong cung cac phong duoc giao chu tri ¢d trach nhiém t6 chuc
trien khﬂai thuc hién r]hfrqg noi dung lanh dao So da kétJUE_Al’n tai cac Hoi ngh;, cudc
hop; kiém tra, don doc, tong hop bao cao lanh dao So vé két qua thuc hién két luan
do.

4.2. Phong duoc giao chu tri phai phéi hop vaéi phong Ké hoach - Tai
chinh hoan thanh cac thu tuc thanh quyet toan theo ding céc quy dinh hién hanh
trong vong 15 ngay ké tir ngay ket thic Hoi nghi, Hoi thao, cudc hop.

Chwong VI
THEO DOL, PON POC, KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN PHAP
LUAT VA NHIEM VU DO GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO GIAO

Piéu 26. Pham vi va doi twong theo déi, don doc, kiém tra

1. Pham vi, ddi twong theo ddi, dén déc, kiém tra

1.1. Viéc thi hanh cac van ban quy pham phap luat;

1.2. Viéc thuc hién cac nhiém vu do Bo GDDT, UBND tinh, Chu tigh
UBND tinh giao tai cac van ban quy pham phap luat, cac van ban chi dao, dieéu
hanh.

2. Giam ddc S, Truong cac phong chuyén mon, nghiép vu thuoc So, cac
ca nhan lién quan co trach nhiém theo doéi, don doc, kiém tra viéc thi hanh cac
van ban quy pham phap luat va viéc thuc hién nhiém vu do B6 GDDBT, UBND
tinh, Cha tich UBND tinh giao.

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

1. Theo ddi, don dbc, kiém tra la cong viée duoc tién hanh thuong xuyén
va c0 ké hoach, dong thoi phai co su phoi hop dé tranh chong chéo.

2. Thuc hién dang tham quyén, trinh tu, thu tuc va trén co sd quy dinh caa
phap luét; bao dam cong khai, minh bach, khach quan, chinh xac va khong gay
can tré dén hoat dong binh thuong caa cac ca nhan, to6 chirc duoc kiém tra.

3. Bao dam hi¢u qua, nang cao Ky luat, ky cuong hanh chinh, dem lai tac
dong tich cuc trong chi dao, diéu hanh caa B6 GDDT, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh va cua S6 GDDT.

4. Gan véi chuong trinh tng dung cdng ngh¢ thdng tin trong cong tac
quan 1y van ban, ho so cong viéc va chi dao dieu hanh cua So.

Piéu 28. Tham quyén theo doi, don ddc, kiém tra

1. Giam ddc S¢ kiém tra toan dién viéc thi hanh cac van ban quy pham
phap luat cia HDND tinh, UBND tinh ban hanh va viéc thuc hién cac nhiém vu
do B6 GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

2. Cac Phé Giam doc So gitip Giam dbc S¢ kiém tra viéc thi hanh cac van
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ban quy pham phap luat va cong viéc néu tai khoan 1 DBiéu nay theo pham vi, linh
vuc cong tac duoc Giam doc S& phan cong; Truong cac phong ban thudc Sa kiém
tra viéc thi hanh cac van ban quy pham phéap luat va viéc thuc hién cac nhiém vu do
B6 GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao theo su phan cong cua Giam doc
So.

3. Chanh Vin phong c6 trach nhiém kiém tra, theo dai, don déc viéc thuc
hién cac nhiém vu do Bo GDBT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cho So
GDDT; hang thang bao cdo két qua thuc hién nhiém vu caa cac phong tai cac
cudc hop giao ban hang tuan.

4. Chéanh Thanh tra c6 trach nhiém giup Giam déc So, cac Pho Giam ddc
S¢ theo ddi viéc thi hanh cac van ban quy pham phép luat cua Bo GDDT,
HDND tinh, UBND tinh tai cadc phong ban thuoc So.

5. Truong cac phong thudc S¢ co trach nhiém t6 chuc thyuc hién va theo
doi, don doc, kiém tra viéc thi hanh cac van ban quy pham phap luat va viéc
thuc hién cac nhiém vu do B6 GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao do
phong minh phu tréach.

Piéu 29. Ndi dung theo doi, don doc, kiém tra

1. Viéc to chic trien khai thyc hién cac van ban quy pham phap luat; viéc
to chuc, trien khai va tién d9, két qua thuc hién nhiém vu do Bo GDDT, UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao.

2. Viéc thuc hién ché @6 théng tin bao cdo vé tinh hinh thyc hién cac vin
ban quy pham phap luat va két qua thyc hién nhiém vu do B6 GDPT, UBND
tinh, Cha tich UBND tinh giao cua S& GDDT theo Quy ché lam viéc cua So
GDDT va cac quy dinh cd lién quan.

3. Xac dinh rd trach nhiém cua cac phong thuoc S¢ va ngudi cd tham
quyén trong to chtic thuc hién cac van ban quy pham phap luét va cac nhiém vu
do Bo GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

piéu 30. Hinh thic theo déi, don doc, kiém tra

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

2. Qua céc hinh thuac khéc.

Piéu 31. Noi dung béo céo két qua kiém tra

1. Panh gia viéc trién khai, t6 chic thuc hién cac van ban quy pham phap
luat va thuc hién cac nhiém vu do Bo GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh
giao; danh gia ket qua dat duoc va nhitng han che, yéu kém trong qua trinh thi
hanh.

2. Két luan xi Iy theo tham quyen hodic dé xuét c4 nhan, to chirc ¢6 tham
quyén xu ly, khic phuc nhing han ché, yeu kém trong thuc hién, ché tai xt Iy vi
pham néu c6 ciing nhu kién nghi stra doi, bd sung hodc béi bo cac van ban quy
pham phap luat, nhitng nhiém vu giao khéng phu hop.
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Chuong VII
THAM QUYEN KY, BAN HANH VAN BAN
Piéu 32. Tham quyén ky cac vin ban
1. Giam déc ky:
1.1. Cac van ban trinh B0 GDDT, Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac
nganh lién quan; cac van ban huéng dan thuc hién vé co ché chinh sach;

1.2. Quyet dinh ve to chirc, can bo: thuyén chuyen, tiép nhan, diéu dong,
luan chuyén, bo nhiém, bai nhiém, nang lvong, khen thudng, Ky luat, cu di hoc,
dao tao boi dudng;

1.3. Cac vin ban lién quan dén linh vuc truc tiép phu trach va cac vin ban
cb noi dung lién quan dén nhiéu don vi trong cac linh vuc khac nhau;

1.4. Cac chuong trinh, dy &n trong diém caia nganh;
1.5. Phan bo va diéu chinh cac nguon von dau tu hang nam.
2. Pho Giam déc ky:

Céc van ban lién quan dén cong tac chuyén mon thugc linh vyc tryc tiép
phu trach hoic khi duoc Giam ddc uy quyén.

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

3.1. Thong béo, cong vin truyén dat, pho bién noi dung cac vin ban cua
Nha nudc, y kien két luan cua Giam doc, Phé Giam doc tai cac Hoi nghi, cudc
hop do Giam doc, Pho Giam doc chu tri.

3.2. Sao luc cac van ban, gidy di duong, gidy gici thiéu cong tc cho can
bg, cong chue co quan Vian phong S¢ tur truong phong tré xuong sau khi co y
Kién dong y cta lanh dao So.

3.3. Gidy o giao dich véi cac don vi, ¢ nhan cd tinh chat cang vy, hanh
chinh; cac loai giay to khac theo phén cong cua Giam doc.

4. Chéanh Thanh tra, thira 1énh Giam déc ky:

4.1, Béo céo cdng tac thanh tra, cong tac tiép cong déan, cong tac khiéu
nai, t6 cao theo thang.

4.2. Vé tham quyeén ky cac van ban khac: thuc hién theo quy dinh cia phap
luat.

Piéu 33. Ban hanh viin ban

1. Céc loai van ban duoc ban hanh

1.1. Vin ban huéng dan va chi dao;

1.2. Van ban ca biét;

1.3. Van ban ay quyen.

2. Thoi han ban hanh van ban

2.1. Cac van ban cua S& hudng dan thyuc hién cac van ban cua cap trén
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phai duoc tién hanh theo thoi gian quy dinh.

2.2. Nhiing van ban giai quyet cong viec phai dugc trlen khai kip thot,
cham nhit 1 02 ngay; néu 1a van dé can gap, thi phai giai quyét ngay.

Piéu 34. Quy trinh ky, ban hanh vin ban

Thuc hién theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctua Chinh
phi vé cong tac van thu, quy trinh ky sé ban hanh kém theo Quyét dinh sb
29/2021/QDB-UBND ngay 14/12/2021 cta UBND tinh Bién Bién ban hanh Quy
ché tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan 1y van ban dién tir ¢6 st dung chit ky sé cua
cac co quan Nha nudc trén dia ban tinh Bién Bién va cac van ban khac lién quan.

Chuong VIII
TIEP KHACH, PI CONG TAC
biéu 35. Tiép khach

1. Céc cudc tiép khach va l1am viéc chinh thire theo chuong trinh cta 1anh
dao So GDDT

1.1. Chanh Vin phong c6 trach nhiém b tri chuong trinh dé lanh dao So
tiép khach 1a lanh dao cac co quan Trung wong, cac tinh, thanh phd truc thudc
Trung uong, lanh dao Tinh uy, HDND tinh, UBND tinh, 1anh dao co quan, don
vi, to chirc cap tinh va lanh dao cap huyén.

1.2. Khi c6 ké hoach l1am viéc voi khach, Vin phong théng nhét véi co
quan khéch vé ké hoach chuan bi dé bao cao lanh dao S¢. K& hoach phai chi tiét,
c6 phan cong cu thé: chuan bi bao céo, thanh phan tham dy; phuong an don, tiép
dai biéu; phong lam viéc; noi dung chuong trinh lam viéc. Sau khi ké hoach
duoc phé duyét, Van phong thong bao cac phong, ban chuyén mon dugc phéan
cong chuan bi; moi cac don vi lién quan tham du; kiém tra d6n dbc va chiu trach
nhiém vé cbng tac chuan bi; té chic viéec don khach; ghi danh sach dai biéu;
phat tai liéu, ghi bién ban budi lam viéc.

2. Bdi véi cac cudc tiép xa giao, thim va lam viéc, Van phong co trach
nhiém bé tri chuong trinh va phuc vu theo yéu cau cia lanh dao Sa, phii hop Véi
quy dinh caa phap luat va Quy ché cua So.

3. Truong cac phong chuyén mon chiu trach nhiém to chic tiép va lam
Viéc véi lanh dao So, lanh dao cac don vi, dia phuong vé cac ndi dung thuoc
tham quyén gial quyét cua phong hoac theo yéu cau cua lanh dao S&. Trong qua
trinh giai quyét cong viéc, néu ndi dung co lién quan dén phong khéc thi ¢ thé
moi hop hodc truc tlep xin y kién phong c6 lién quan; nhitng noi dung vuot qua
tham quyen giai quyét cia phong thi Truong cac phong phai truc tiép bao cao va
xin y kién lanh dao So.

Piéu 36. Pi cong tac
1. D1 cong tac trong nude

1.1. Tham gia doan cong tac lién nganh
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a) Viéc ctr can bg, cong chirc, nhan vién tham gia cac doan cong tac cua
Nha nuédc, cac doan cong tac lién nganh phai theo dung thanh phan duogc yéu
cau. Nhitng van dé lién quan dén nganh phai duoc chuan bi bang vin ban theo
yéu cau ctia Truong doan cong tac.

b) Khi két thuc chuong trinh cong tac, cham nhat sau 05 ngay 1am viéc, can
bo, cdng chirc, nhan vién tham gia doan phai bao cao Trudong phong da cir di cong
tac vé két qua chuong trinh cdng tac, nhitng van dé co lién quan dén nganh do co
s dé nghi khi 1am viéc vai doan, két luan cua Trudong doan.

1.2. Lanh dao So t6 chtc doan di cong tac co s

a) Khi ¢6 chu truong cua lanh dao S6, phong duoc giao chu tri phdi hop
véi Van phong lién hé co sd thong nhat chuong trinh, ké hoach lam viéc trinh
Trudng doan.

b) Sau khi chuong trinh, ké hoach duoc duyét, Vin phong thong bao cho
phong, don vi lién quan dé chuan bi. Truong cac phong ctr cong chac tham gia
doan cong tac theo dung yéu cau cua lanh dao S&, dong thoi dam bao yéu cau
theo quy dinh.

c) Cac béo céo va tai liéu can dugc chuan bi xong trudc 03 ngay lam viéc,
bao cdo lanh dao S va gui trude cho cac don vi lién quan.

d) Trugc 02 ngay lam viée, phong duoc giao chu tri phai théng nhat véi

don vi co so 1an cudi vé chuong trinh va ké hoach 1am viéc, bao cao 1anh dao So
GDDT.

d) T6 chirc 1am vige: phong duoc giao chu tri chiu trach nhiém phdi hop
v6i don vi co s¢ trién khai cong viée theo chuong trinh, ké hoach da thong nhat;
xu ly cac tinh huong phat sinh, trinh xin y kién lanh dao S¢ khi vuot qua tham
quyen. Noi dung lam viéc phai chuan bi xong truéc 03 ngay lam viéc va bao
dam dung theo yéu cau cua lanh dao S¢.

’e) Sau khi hoan thanh chwong trinh, ké hOaph !ém viéc, phong duoc giao chu
tri phoi hop véi don vi co s¢ du thdo thong bao ve ket qua lam viéc, y kien ket luan
cua lanh dao S¢, gui Chanh Van phong d€ trinh 1anh dao S¢ duyét trude khi ky,
ban hanh. Van phong chiu trach nhiém kiém tra, don doc viéc thuc hién thdng béo.

3. Cac doan cong tac khac

3.1. Truong cac phong khi cir cong chuc thudc tham quyén quan ly di
cong tac phai dam bao ding thanh phan lién quan dén ni dung, chuong trinh
cong tac; neu thoi gian cong tac tir 02 ngay lam viéc tro [én, phai bo tri nguoi
thay thé giai quyeét cong viéc thuong xuyén.

3.2. Poan duoc cu di cong tac :[ai co s¢ phai chuan bi ké hoach, chuong
trinh, ndi dung, bdo cdo Pho Giam doc phy trach va thong bao cho co s¢ trusce
khi dén it nhat 03 ngay lam viéc:

a) Poan cong tac c6 thé duoc bd tri xe di chung dé tiét kiém kinh phi;

b) Poan cong tac tai co s¢ chi lam viéc va giai quyét nhitng van dé dang
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ndi dung, chuong trinh d3 théng bo va dung tham quyen cua doan, dong thoi
ghi nhan day du nhitng kién nghi cé lién quan dén nganh cta co so.

¢) Trong thoi han 03 ngay lam viéc, sau khi di cong tac ve, Truéng doan
cong tac phai bao cao bang van ban véi lanh dao S ve ket qua, nhiing kien nghi
cua co so ¢6 lién quan dén nganh, dé xuat giai phap to6 chac thuc hién nhitng kién
nghi do.

d) Khéng bé tri két hop chuong trinh tham quan du lich trong thoi gian
cong tac.

Piéu 37. Pi cong tac nwéc ngoai

Vige di cong tac nudc ngoai thyuc hién theo quy dinh cua phap luat va Quy
dinh, Quy ch¢ cua Tinh uy, UBND tinh.

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

Piéu 38. Nghi phép, nghi dét xuat hoic xin phép ra bén ngoai co' quan
trong gio lam viéc

1. Ché 6 nghi phép cua cong chire co quan véan phong S¢ thyuc hién theo
quy dinh hién hanh (cac phong to churc cho can bg, cong chuc cua phong minh
dang ky nghi phép vao dau nam; tong hop va gui danh sach ve Phong To chirc
can bd dé trinh 1anh dao So duyét).

2. Pho Giam ddoc nghi phai bao cdo va dugc sy dong ¥ Giam déc.

3. Truéng phong nghi phai bao cdo va dugc sy dong y cia Giam doc, Phé
Giam doc phu trach va thong bao cho lanh dao Van phong dugc bict. Pho
Trusng phong nghi phai bdo céo va duoc sy dong y xin phép Trusng phong,
Phé Giam doc phu trach va thong bao cho lanh dao Van phong duoc biét.

4. Chuyén vién, Nhan vién can ra hgoai trong gio hanh chinh hodc nghi
khong qua 01 budi phai bao cao va dugc sy dong y cua Truong phong; vang tu
01 ngay tro 1én thi Truong phong phai bao cao, xin phép Giam doc hodc Pho
Giam doc phu trach va thong bao cho 1anh dao Van phong duoc biét.

Piéu 39. Ché dp hoc tap

1. Cdng chue co quan Van phong S¢ di hoc tap trong nudc hoac nudc
ngoai deu phai co y kien dong y cua Giam doc va Quyet dinh ctr di hoc cua cap
co tham quyen (doi voi cdng chuc thude phong nao, thi Trusng phong cd trach
nhi¢ém du kien bao céo trinh Gidm doc; trr truong hop Giam doc chi dao tryc
tiép Truong phong trudc khi thuc hién).

2. Truong hop cdng chue duoc cir di hoc tap dai ngay, thi Truong phong
phai bd tri céng chire dé giai quyét cong viéc hang ngay thay thé.

Piéu 40. Quan ly va sir dung tai san cong

1. Cong chtrc co quan phai cé trach nhiém bao quan, st dung ding muc
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dich, c6 hiéu qua céc trang thiét bi. Céng chirc duoc giao su dung trang thiét bi
phai thuc hién ding quy trinh k¥ thuat sir dung may, tat ngudn dién vao may khi
khong sir dung (ké ca trong gio 1am viéc va khi hét gio 1am viéc). Chi st dung
trang thiét bi phuc vu cho céng viéc chuy@n mén, tuyét d¢6i khong duoc str dung
may Vi tinh vao muc dich khac; chi sir dung may vi tinh dé xem nhiing thdng tin
quan trong, can thiét trén mang Internet hoic tra ctru van ban phuc vu cdng tac
chuy&n mdn. Khéng tu ¥ doi, trao ddi, cho, tang, biéu trang thiét bi 1am viéc cua
co quan; diéu chuyén trang thiét bi 1am viéc gitra cac phong, giira cac cong chirc
hoac di chuyén trang thiét bi ra khoi co quan (néu khong duoc sy dong y cua
Vian phong hoac caa lanh dao So).

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

3. Khi ¢6 nhu cau st dung xe 6 t0, cac phong dé xuét truéc véi Vin
phong S it nhat 02 ngay. Cac truong hop dot xuat, Vin phong linh dong bd tri
can ct tinh hinh thuc té st dung xe 6 t6 cua co quan.

4. Khi ¢6 nhu cau st dung hoi trudng, phong hop va cac phuong tién kém
theo phai dang ky truéc voi Van phong trude 03 ngay (bang phiéu ding ky st
dung Héi truong). Sau Hoi nghi, phong nao té chiic Hoi nghi phai tat toan bo hé
théng dién, cac thiét bi khac va ban giao tai san Hoi truong cho Vian phong.

5. Céc phong thuoc S¢ guri dang ky nhu cau str sung van phong pham phét
sinh do y&u cau nhiém vu va khéi luong cong viéc vé Van phong So it nhat 02 ngay.

Picu 41. Cong tac Thi dua - Khen thwéng

1. Thuong xuyén té chirc phat dong phong trao thi dua dé phan dau hoan
thanh t6t cac muyc tiéu dé ra.

2. Cac phong va cong chirc dat thanh tich xuat sic qua cac dot thi dua
dinh ky, d6t xuat déu duoc khen thudng theo quy dinh.

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

Chuong X
THANH TRA, GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 42. Trach nhiém cia Giam doc Sé

1. Chi dao Thanh tra S¢, Chanh Van phong S¢ va Truong phong GDDT
cac huyén, thi xa, Thu truong cac don vi truc thuoc phoi hop thuc hién nghiém
tuc cbng tac thanh tra, tiep dan va giai quyet khieu nai, to cdo cua cong dan.

2. Giam d6c So chiu trach nhiém trugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh
khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, lang phi, gy thiét hai lon, nhiing vu viéc

khiéu kién ton dong kéo dai, gay gat, vuot cap thuoc pham vi quan ly cua nganh
minh.

3. Giam ddc So tiép cong dan dinh ky vao ngay 25 hang thang. Tly theo
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linh vuc cong tac, Giam d6¢ Sé uy nhiém cho cac Pho Giam dbc So tiép cong dan
dinh ky hang tuan theo lich tiép cong dan. Ddi véi cac truong hop Giam déc So
truc ticp gap ga, xem xét giai quyét cac khiéu nai, t6 co cua cong dan thi Chanh
Thanh tra va Truéng phong c6 lién quan dén noi dung glal quyet cong Viéc phal
chuan bj c4c tai lidu co lién quan dén noi dung khiéu nai, t6 cao dé trinh Giam déc
So GDDT.

Piéu 43. Trach nhiém ciaa Chanh Thanh tra Sé GDPT

1. Tham muu Gidm déc S¢ t6 chic, chi dao hoat dong thanh tra, kiém tra
cong tac giai quyet khiéu nai, t6 cdo, cong tac tiép cong dan trong pham vi tham
quyén cia Giam déc S& GDDT.

2. Giai quyét kip thoi, ding phap luat nhiing khiéu nai, t5 céo thuoc tham
quyén va nhitng khiéu nai, to cao do Giam déc So giao.

3. Khi phat hién quyét dinh giai quyét khiéu nai, té, cao cua Thu truong
cac don vi tryc thuoc vi pham phap ludt hodc co tinh ti€t mei, phai yéu cau
ngudi dimg dau cac co quan dé ban hanh quyet dinh d6 giai quyet lai hodc bao
cao Giam doc S¢ xem xét, quyét dinh.

4. Hang tuan bao cao tai Hoi nghi giao ban veé tinh hinh thanh tra, tiép
dan, giai quyet khicu nai, t6 cao cua cdng dan trong pham vi nganh; wu diém,
nhugc di€ém trong cong tac thanh tra, to chac tiep dan, giai quyet khieu nai, to
cao cua cong dan, cac giai phap khac phuc, kién nghi bién phap xu ly.

Diéu 44. Té chirc tiép dan

- So QDDT bé tri try S6 tiép cong dan, can bo co du trinh d9, nang luc va sy
hiéu biét vé phap luat dé lam nhiém vu tieép cdng dan. Chanh Thanh tra S¢ xay

du’ng cac quy dinh, thi tuc vé tiép cong dan bao dam dung phap luat va phu hop
véi tinh hinh cta nganh; t6 chac thyc hién tét viéc tiép cong dan theo quy dinh.

Chuong XI
CONG TAC THONG TIN, BAO CAO
Piéu 45. Cong tac béo cao
1. Bao cao cua S¢ GDDT gui Bo GDDT, Tinh uy, HDND tinh, UBND

tinh ma lién quan dén ndi dung va linh vyc thudc phong nao thi phong d6 du
thao trinh Lanh dao So.

2. Vin phong 13 dau méi phéi hop véi cac phong xay dung chuong trinh
cong tac, bao cao hoat dong cua So GDDT theo tuén, thang, quy, ndm hodc bao cao
dot xuat.

3. Cac phong xay dyng chuong trinh cong tic va bao céo dinh ky hang
tuan, thang, quy, so két hoc ky, tong két nam hoc gui vé Van phong, thoi gian
gui béo cao dugc quy dinh nhu sau:

3.1. B&o c4o tuan, thang, quy va nim

a) B&o céo tuan: truéc 14h00” chiéu thir 5 hang tuan;
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b) Bao cao thang: trudc ngay 20 hang thang;

¢) Béo céo quy, 6 thang, 9 thang: trudc ngay 20 cua thang cudi quy;

d) Bdo cao nam: trudc ngay 05/12 hang nam;

3.2. Béo cdo so két hoc ky | va tong két nam hoc

a) B4o cdo so két hoc ky I: bao cdo trude ngay 15/01 hang nim;

b) Béo céo tong két nam hoc, bao céo két qua thyc hién cac tiéu chuan thi
dua va d¢ nghi xét khen thuéng nam hoc: bao cao trude ngay 15/6 hang nam,;

4. Viéc gui chuong trinh cong tic va bao cao dinh ky hang tuan, so két
hoc ky, tong két nam hoc cua cic phong sé dua vao tiéu chi xét thi dua, khen
thudng hang nam cua Sé.

5. S GDDT c6 trach nhigm béo céo day du, kip thoi (dinh ky, dot xuat)
theo yéu cau cua Bo GDDT, UBND tinh.

6. Céc phong thuoc So co trach nhiém cung cap théng tin, s6 liéu (va giai

trinh néu c6) cho Vin phong S¢ khi co yéu cau. Truéng cac phong thudc So
chiu trach nhiém ddi véi thong tin, s6 liéu ma phong minh cung cap.

Piéu 46. Thong tin va phat ngén, truyén thong trén website vé hoat
dong cia co quan Van phong S¢ GDDT

1. Viéc phat ngdn cho ciac co quan thong tan, bao chi, phat thanh truyén
hinh; cac co quan, t6 chic trong va ngoai nudc do nguoi dimg dau hodc ngudi
duoc uy quyén phat ngébn chiu trach nhiém (thuc hién theo Nghi dinh s6
09/2017/ND-CP ngay 09/02/2017 cta Chinh phu Quy dinh chi tiét viéc phat
ngdn va cung cap théng tin cho bao chi cua cac co quan hanh chinh nha nudc).

2. Trudng céc phong cé thé cung cap théng tin, s6 liéu cho cac co quan
thong tan, béo chi, phat thanh truyén hinh; cac co quan, t6 chuc trong va ngoai
nude lién quan dén hoat dong cua phong phu trach khi thdng tin, s liéu cung
cap da duoc lanh dao So thong nhat hoac da ky, ban hanh.

3. Giao Van phong phu tréch cong téc truyen thong két ndi véi Trung tam
Truyen théng giao duc cua Bo GDDPT.

4. Cac van ban sau day phai dugc dang tai trén website S6 GDDT

4.1. Céc van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén nganh di ban hanh
khéng thuoc danh muc bi mat thudc @6 mat, do toi mat.

4.2. Céc van ban ciia Nha nuéc, cua tinh vé chinh séch, phap luat lién
quan dén nganh.

4.3. Céc van ban hanh chinh c6 tinh chi dao cua So, cac dé an, ké hoach,
béo céo, biéu mau.

, 4.4. Dy thao cac van ban do cac ph‘c‘)ng thuoc S¢ soan thao vai muc dich
lay y Kien rong rai khi dugc 1anh dao So dong y.
5. Viéc cap nhat thdng tin trén Website cia S¢ phai chap hanh cac quy



30

dinh cua phap luat vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan caa So.
binh ky hang thang, cac phong thudc S, cac don vi truc thudc cé trach nhiém
gri tin bai va hinh anh vé cac hoat dong ciia don vi minh dé Vian phong bién tap
dua 1én Website So.

Chwong XII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 47. Truong cac phong thudc So ¢d trach nhiém pho bién Quy ché nay
dén cén bo, céng chire trong don vi dé thuc hién. Can bo, cong chic thudc So o
trach nhiém thuc hién nghiém chinh cac quy dinh tai Quy ché nay. Cac ca nhan vi
pham Quy ché, tly ting mirc do, s& bi xem xét, xir Iy ky luat. Thu truong cac don
vi truc thude can ctr Quy ché nay ban hanh Quy ché 1am viéc cta co quan minh.

Piéu 48. Giao Chanh Vin phong phol hop vei Truong phong Tb chirc can
bo trién khai, don dbc va bao cio Giam dbc vé tinh hinh thyc hién Quy ché tai
co quan. Trong qué trinh thuc hién, néu c6 vuéng mac, cac phong thuoc Sa, cac
don vi truc thudc phan anh kip thoi véi 1anh dao So (qua Van phong) dé xem xét
diéu chinh, b6 sung cho phu hop vai tinh hinh thuc té tai co quan./.
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