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. . QUYET PINH ,
Ban hanh Quy ché vé to chire va hoat dong ciia B0 phan tiep nhén
va tra két qua thudc Vin phong Sé Gido duc va Pao tao tinh Dak Nong

GIAM DPOC SO GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Quyét dinh s6: 09/2016/QD-UBND ngay 15 thang 3 nam 2016 cia Uy
ban nhén dan tinh Pak Nong vé chuc nang, nhiém vy, quyén han va co cu t6 chirc b
may cuia S& Gido duc va Dao tao tinh Pak Noéng;

Cin cir Quyét dinh sb 09/2015/QD-TTg ngay 25 thang 3 nam 2015 clia Thu tuéng
~ Chinh pht ban hanh quy ché thuc hién co ché mot cua, co ché mdt cua lién thong tai co
quan hanh chinh nha nuéc tai dia phuong;

Xét dé nghi ctia Chanh Van phong Sé Gido duc va Pao tao.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay “Quy ché vé t6 chirc va hoat dong cua
B0 phén ti€p nhén va tra két qua thudc Vin phong S& Gido duc va Pao tao tinh Dik
Nong”.

Piéu 2. Quyét dinh ndy c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Chanh Van phong, Truong cac phong: T chtrcv can bo, Giefio duc Mam non, Gido
duc Tiéu hoc, Gido duc Trung hoc, Khao thi va Kiém dinh chat lwong gido duc chiu
trach nhiém thi hanh quyét dinh néy.wﬁ%

Noi nh‘fm:
- Nhu diéu 2;
-Luu VT.
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_UBND TINH DAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Dioc 1ap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE VE TO CHU'C VA HOAT DONG CUA BO PHAN
TIEP NHAN VA TRA KET QUA THUOC VAN PHONG

SO GIAO DUC VA PAO TAO TINH DAK NONG
(Ban hanh kém theo Quyet dinh $6:613/QD-SGDDT
ngay2?/02/2017 ctia Giam dbc S& Gido duc va Dao tao)

_ CHUONG :
NH*NG QUY BINH CHUNG

Piéu 1: Quy ché nay duoc xdy dung trén co s& chiic ndng nhiém vu, quyén han
cua S Gido duc va Dao tao tinh Dik Noéng va nhitng yéu ciu thuc hién Chuong trinh
téng thé cai cach hanh chinh ctia Chinh phii vé mé rong co ché “mét cira” trong viéc
giai quyét cdng viée cua t6 chure, cong déan & co quan hanh chinh Nha nuéc céc cap.

Diéu 2: Bo phan tiép nhén va tra két qua thudc Vian phong S Gido duc va Déo
tao tinh Pak Noéng co nhiém vu tiép, huong din (5 chirc, cong dan dén lién hé vé
nhiing cong viéc duoc quy dinh giai quyét theo co ché mot cira, mot ctra lién thong,
nh4n hé so da da thi tuc theo quy dinh, giai quyét hodc chuyén hé so da nhan cho cac
phong, ban chuyén mén dé xem xét giai quyét va tra két qué cho t6 chire, cong dan.

Piéu 3: TS chue, cong dan c6 yéu cau giai quyét nhitng céng viéc theo co ché
“mét clra” chi lién hé v6i bd phén tiép nhan va tra két qua. Bo phén tiép nhan va tra
két qua chi tiép nhan nhimg hé so da da thu tuc theo quy dinh.

_ CHUONG II: ]
CO CAU TO CHUC VA HOAT DONG CUA
BO PHAN TIEP NHAN VA TRA KET QUA

Piéu 4 : BO phan tiép nhéan va tra két qua truc thuéc Van phong S& Gido duc va
Dao tao tinh ik No6ng do Chanh van phong phu trach, bao gém can bg, cong chtc do
Giam Pbc S& Gido duc va Dao tao diéu dong tr cac phong, ban chuyén mén co lién
quan. Céan bd, cong chirc lam viéc tai bo phan tiép nhan va tra két qua phai chiu su
quan ly toan dién va truc tiép cua Chéanh van phong S& Gido duc va Dao tao.

Piéu 5 : B6 phén tiép nhan va tra két qua c6 nhitng nhi€ém vu sau day:

1. Tiép tb chic, cong dén tai phong 1dm viéc ctia bd phén tiép nhan va tra két qua
khi ho c6 yéu ciu giai quyét cong viéc trong pham vi thAm quyén ctia S& Gido duc va
Dao tao tinh Dik Néong duge quy dinh giai quyét theo co ché “mét cira”.

2. Trudng hop yéu ciu cta td chirc, cong dan khong thude thim quyén giai quyét
thi huéng dan dé t6 chirc, cong dan dén co quan c6 thdm quyén giai quyét.
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3. Huong dan va nhén hd so cha td chirc, cong dan nhu quy dinh & khoan 1 cla
Didu nay, vao sb cac hd so di nhén.

Trudong hop hd so chura hoan chinh thi huéng dan dé t6 chi, cong dan b6 sung,
hoan chinh. Xem xét néu hd so diy du theo quy dinh thi tiép nhén, viét phiéu nhan hd
50, vao s theo ddi.

4. Giai quyét cac hd so dung thu tuc hodc chuyén hd so cua td chire, cong din dén
cac phong chuyén mon xur ly.

5. Sau khi c6 két qua tlr cdc phong chuyén mon, tra két qua giai quyét cho t6
chire, cong dén, thu phi, 18 phi theo quy dinh (néu co).

Piéu 6 : Mbi quan hé giita bd phén tiép nhan va tra két qua v6i Chanh van phong
va cac phong, ban chuyén mon ctia SO Gido duc va bao tao.

1. Chénh vin phong S¢ c6 nhiém vu:

- Quan ly thoi gian lam viéc hang ngay cua can b0, cdng chuc thude bd phén tiép
nhén va tra két qua

- Theo d6i, ndm tinh hinh tiép nhén, giai quyét, tra hd so cua can bd, cong chic
thudc bd phan tlep nhan va tra két qua va ph01 hop véi cac Trudng phong chuyén mon
kip thoi giai quyét nhitng vén dé vuéng méc xay ra, dic biét bi v6i nhimg hd so lién
quan dén ndi dung cong viéc cla nhiéu phong.

- Kiém tra, don dbc, chin chinh nhitng sai s6t trong qua trinh Jam viéc cla cén b9,
cdng chue khi giao tiép voi t6 chirc, cong dan.

- Pam béo cac diéu kién lam viéc ctia b phan tiép nhén va tra két qua.

- Béo cdo Giam déc S vé tinh hinh thuc hién cong tac ctia by phan tlep nhan va
tra két qua theo dinh ky thang, quy, ndm.

2.Céc Phong, ban S¢ c6 nhiém vu:

- Ban giao cac van ban, hod so. ban ghi tén ghi diém, danh sach hoc sinh tring
tuyén, danh séach hoc sinh hoc nghé, két qua thi chimg chi ngoai ngft, tin hoc, hoc sinh
t6t nghiép, hd so chuyén truong, cho Chanh van phong (hodc cap dudi dugc giao
nhiém vu chuyén trach).

- Vao sb cac hd so do bd phén tiép nhan va tra két qua chuyén dén theo noi dung:
ngay ho so gui dén, noi dung can giai quyét, ngay trao tra hd so, ky xac nhan.

- Trudng cac Phong, ban chuyén moén ctia S¢ Gido duc va Dao tao tinh Dak Nong
c6 trach nhiém giai quyét hd so dam bao thoi gian hen, ding phéap luat. Cac Phong,
Ban chuyén mon khong truc tiép nhan hd so cta td chie, cong dan thudc cac linh vuc
giai quyét theo co ché “mot cira”

- Trudmg hop ho so lién quan dén nhiéu Phong, Ban thi Chéanh van phong (hodc
cp dudi dugc giao nhiém vu chuyén trach) c6 trach nhiém phdi hop véi cac phong
chuyén mon giai quyét trude khi ky hay trinh chp c6 tham quyén xem Xét.

- Viéc nhép co s& dit liéu vao cac phén mém vi tinh 13 trach nhiém cta cac Phong,
Ban chuyén mon.




- Cac Phong, Ban chuyén mén dugc giao nhiém vu in va cép phat bang tdt
nghiép, gidy chimg nhén vao 16p 10, gidy ching nhan nghé, gidy chimg nhan tét
nghiép, ching chi tin hoc, ngoai ngt chi c4p ban chinh va cap mot lan.

_ CHUONG Iii: ,
NHPNG QUY BINH CU THE

Piéu 7: Can b, cong chirc thude bo phan tiép nhan va tra két qua duoc phén cong

phu trach céng viéc thude céc linh vuc sau day:

Thanh lap, cho phép thanh 1ap truong THPT.

Sap nhép, chia tach truong THPT.

Giai thé truong THPT.

Cho phép hoat dong gido duc dbi véi truong THPT.

Cong nhén trudng Mam non dat chuén Quéc gia.

Cong nhén trudng Tiéu hoc dat chuin Québc gia.

Cong nhan truong THCS dat chuan Quéc gia.

Cong nhan truong THPT dat chuan Quéc gia.

Cép giéy,phép, gia han gidy phép t chuc hoat dong day thém, hoc thém

doé1 véi cap THPT.
Cép phép 6 churc dao tao, bdi dudng ngoai ngft, tin hoc.
Chuyén trudong dbi voi hoe sinh THPT.
Xin hoc lai tai truong dbi voi hoc sinh THPT.
Cép ban sao vin bang, chung chi tir sb gbe.
Piéu chinh vin bing chung chi tir sb gbe.
Xéc minh vin bing tét nghiép THPT.
Piéu 8 : B phin tiép nhan va tra két qué chi tiép nhan ho so va tra két qua trong

gi& hanh chinh, cu thé nhu sau :

- Sang tr 7h30 - 11h
- Chiéu tir 1h30 - 16h30
Thoi gian hanh chinh con lai trong ngay dung dé sap xép hd so, ban giao hoidc

chuyén hé so dén céac phong, ban giai quyét. Sau ngay lam viéc, can bd, cong chuc
phai kiém ké 1& phi va cac hd so da thu hodc giai quyét.

Diéu 9 : Trong gid hanh chinh, cdn bo, cong chirc ciia bd phan tidp nhan va tra két qua
phai mic trang phuc theo quy dinh, 6 thé can b cong chite dé t chire, cong dan biét.

CHUONG IV:

QUY TRINH, THU TUC HANH CHINH GIAI QUYET
HO SO THEO CO CHE “MOT CUA”




Piéu 10 : Moi quy dinh vé hd so, thu tuc hanh chinh, thoi gian giai quyét, 1¢ phi
dugc niém yét cdng khai tai phong lam viéc cua bo phan tiép nhén va tra két qua.

Piéu 11 : Quy dinh vé viée tiép nhan, giai quyét va tra ho so.

1. Tiép nhan ho so:

- Khi tiép nhan hd so cua td chirc, cong dan, can bd, céng chic cua bo phan tiép
nhan va tra két qua co trach nhiém kiém tra k§ céc loai gidy to cAn thiét cta tung loai
hd so, huéng dan cho td chic va cong déan ké khai, b sung (néu thiéu). Sau khi kiém
tra, néu hd so di dung ndi dung va du s6 lugng cac loai gidy 1o theo quy dinh thi cén
bd, cong chirc nhan hd so, viét phiéu nhan ho so.

- B6 phén tiép nhan va tra két qua chuyén hd so di nhan dén cac phong, ban chirc
ning ngay trong ngay; cubi ngay bdo céo két qua s6 luong nhan va giao tra hd so trong

ngay cho Chéanh van phong (hoac cap duéi dugc giao nhiém vu chuyén trach).

2. Viéc xem xét giai quyét hd so cia cac phong, ban:

- Trudng cac phong, ban chuyen mon chiu trach nhiém g1a1 quyet khi nhén hd so
ctia t chire, cong dan do bd phan tlep nhén va tra két qua chuyén dén.

- Truong hop viée giai quyét hd so cta tb chirc, cong dan cé lién quan dén nhiéu
phong, ban chuyén moén, thi Chanh van phong chiu trach nhiém truc tlep lién h¢ véi
cac phong, ban chuyén mon dé giai quyét va hoan thanh cac thu tuc can thiét. Céc
phong, ban duoc tham gia y kién c6 trach nhiém v6i ndi dung co lién quan trong hé so
va thoi gian xem xét khong qua 02 ngay ké tir ngdy nhan dugc hd so, néu qua thoi han
trén ma khong co y kién thi coi nhu dong ¥.

3. Tham quyén ky giai quyét cong viéc:

- Béi véi nhitng loai cong viéc ma Gidm dbe S ty quyen ky cua Truong phong

huyen mon thi Truong phong chuyén mén ky giai quyét, sau do chuyén lai cho bd
phan tlep nhéan va tra két qua.

- Déi v6i nhitng loai cong viéc ma Gidm dbc S¢ Gido duc va Pao tao tinh Dik
Nong quy dinh thudc thidm quyén ky ctia Gidm dbc hodc Pho giam déc thi cac phong,
ban trinh Gidm dbc hodc Pho giam déc ky qua Van phong.

- Giam déc S& Gido duc va Dao tao c6 thé uy quyén cho Chanh van phong, Pho
Chanh Van phong ky mot s6 loai gidy to.

4. Giao tra két qua giai quyét ho so:

- Sau khi nhén hd so da giai quvét cua cac phbng, ban chuyén mén, can bd, cdng
chtic cia bd phan t1ep nhan va tra két qua truc tiép dén bo phan van thu thudc vin
phong S¢ dé dong dau va tra hd so da g1a1 quyét cho t6 chirc va cong déan theo phiéu
hen, thu phi, 1& phi theo quy dinh va vao s6 theo dai.

Piéu 12 : Truong hop khong thé glal quyét hd so theo dung thoi han quy dinh
nhu da hen thi bo phén tiép nhan va tra két qua ¢6 trach nhiém thong bdo cho t6 churc,
cong déan biét Iy do va hen lai thoi gian tra két qua.

~ CHUONGV:
PIEU KHOAN THI HANH




Diéu 13 : Trich nhi¢m don ddc, kiém tra viée thue hién quy ché.

Chanh vén phong S¢ Gido duc va Dio tao ¢6 trach nhiém thuong xuyén don ddc
kiém tra viéc thuc hién quy ché nay & tit ca cac phong ban, cac don vi truc thude va
béo cdo két qua thuc hién véi Giam déc So.

Diéu 14 : Sira dbi, bd sung quy che

Trong qua trinh thuc hién Quy ché vé 6 chirc va hoat dong ctia bo phén tiép nhan va
tra két qua thude Vin phong So Gido duc va Dao tao Dik Nong; Chanh van phong S¢ Gido
duc va Pao tao, Truong cac phong chuyén mén néu thiy ¢6 vudng méc hodc cin gop ¥ bd
sung thi bdo cdo bing vin ban dé Giam déc S Gido duc va Dao tao xem xét stra ddi, bd
RUHE: B

GIAM POC

KT. \;gi.r‘ %\;’t L.:Q)V







