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"UBND TINH DAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Doéc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc ciia S&' Gio duc va Dao tao tinh Pik Nong
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 555/0P-SGDPT ngay 23 thang 01 nam 2017
cua So Gido duc va Pao tao)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viée, ché do trach nhiém,
quan hé cong tac, cach thirc, quy trinh giai quyét cong viéc cua co quan S Giao
duc va Pao tao (GDDT) tinh Bak Nong.

2. Cac phong thudc S¢, cac td chirc, c4 nhan co quan h¢ lam viéc vé1 So
GDDBT chiu su diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. S6 GDDT la co quan chuyén mén thuoc UBND tinh, lam viéc theo ché
d6 Thu truong, trén co s¢ phat huy quyén lam chi tap thé, trach nhiém ca nhan
cua Giam ddc, cac Phé Giam déc, Truong céc phong va cua can bg, cong chur,
nhan vién trong co quan; dam bao thuc hién dy di chtc nang, nhiém vu va
quyén han cua So.

2. Pé cao trach nhiém cé nhén cia nguol dung dau, méi‘ nhiém vu chi
giao cho mot don vi chu tri va chiu trach nhiém. Nguoi dimg dau don vi phai
chiu trach nhiém chinh vé cong viéc dugc giao.

3. Chu dong giai quyét cong viée ding pham vi tham quyén duoc phan
céng, ding quy trinh, thu tuc va thoi gian theo qui dinh cta phép luat; Quy ché
lam viéc cua S6 GDDT; chuong trinh, k& hoach céng tac va su lanh dao cua Bo
GDDT, Tinh uy; su gidam sat cia HDND tinh; su chi dao diéu hanh cua UBND
tinh; bao dam yéu cau phdi hop cong téc, trao doi théng tin trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chic nang, nhi€ém vy, quyén han dugc
phap luat quy dinh; bao dam nguyén téc cap dudi phuc tung su lanh dao, chi dao
cua cap trén.

4. Thyc hién dén chu, cong khai, minh bach, hién dai hoa cac hoat dong
cia S6 GDDT; thuc hién nén hanh chinh thong nhat, théng suot, lién tuc, dan
chu, hién dai, liém chinh, phuc vu nhan dan va chiu sy kiém tra, giam sat cta
nhan déan.
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Chuwong II
TRACH NHIEM, PHAM VI, CACH THU'C GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC
Piéu 3. Trach nhiém va cach thire giai quyét cong viée cia Giam doc
S&
1. Trach nhiém giai quyét cong viéc ctia Giam doc So

1.1. Giam dbc Sé la nguoi dimg dau cua S0, chiu trach nhiém toan dién
truéc UBND tinh va trude phap luat vé toan bo hoat dong ctia So GDDT; chiu
trach nhiém vé cac quyét dinh va két qua thuc hién céc quyét dinh clia minh
trong pham vi nhiém vu, quyén han duge giao. Gidm dbc S& 1a chu tai khoan
cua So.

1.2. Giam dbc S¢ thuc hién day du nhiém vy, quyén han theo quy dinh
cua phap luét; truc tiép lanh dao, chi dao, dleu hanh céc cong viéc 1on, quan
trong, cac Van dé c6 tinh chién lugc trén tat ca cac linh vuc cong tac thudc
nhiém vu, quyén han cta Sé.

1.3. Giam dbc So truc tlep glal quyet mot 50 viée tuy da giao cho Pho
Giam doc nhung do thay can thiét vi noi dung vén dé cap béach, quan trong hodc
do Phé Giam dbc di vang; nhimg viéc lién quan tr hai pho Giam doc tré 1én
nhung c6 y kién khac nhau.

1.4. Gidm dbc S¢ giai quyét nhimg cong viéc thude thAm quyén quy dinh
cua phap luat, Quy ché lam viéc cia UBND tinh, nhimg cong viéc dugc UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao hodc uy quyén va nhimg coéng viéc quy dinh tai
khoan 1 Piéu nay.

2. Cach thue giai quyét cong viée ctia Giam déc So

2.1. Chirdao, diéu hanh thuc hién chirc nang, nhiém vu va quyén han quén
ly nha nuéc do6i véi linh vue GDDT theo quy dinh cua phap luat, B GDDT va
UBND tinh.

2.2. Phan cbéng nhiém vu cho cac Pho Giam dbe, uy quyen cho mot Pho
Giam dbc diéu hanh cac hoat dong cta S& khi Giam dbc vang mit; uy quyén
cho Trudng céc phong, ban thudc Sé thuc hién mot sO cong viée cu thé theo quy
dinh ctia phap luét; chu dong phdi hop véi cac co quan, don vi, t6 chire, ca nhén
khac dé xur 1y cac vén dé 6 lién quan dén nhiém vu cta Sé.

2.3. Xem xét, gidi quyét cong viéc trén co s& tham muu, dé xuat cua céac
phong thudc S¢ theo linh vuc phu trach thong qua Truong cac phong thuge So.
Trudng hop can thiét, Giam déc S& 1am viéce truc tiép vai Chuyén vién.

2.4. Ky cac van ban thugc thdm quyén cta Giam déc, quyét dinh cac van
d& chung toan nganh va truc tiép phu trach cong tac Té chuc can bo, Ké hoach -
tai chinh.

2.5. Quan 1y can bd, cong chirc ctia S& vé nhiém vu chinh tri, pham chét
dao duc; st dung, dao tao, quy hoach can bg, cong chic. Dinh ky hang nam,
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thuc hién nhan xét dénh gia dbi véi can bd cong chirc trong co quan theo quy
dinh va thong bdo cho can bd, céng chire biét.

2.6. Hudng dan, t6 chirc thuc hién, kiém tra, thanh tra cong tac chuyén
mon nghiép vu céc co sé gido duc truc thude SG, cac Phong GDDT trong viée
thuc hién phéap luat, nhiém vu da phén coéng, phan cép thudc linh vuc quan ly
nha nudc cua So.

2.7. Thuc hién cai cach hanh chinh, cong tac thuc hanh tiét kiém, phong
chéng tham nhung, lang phi; cong téc giai quyét khiéu nai, t6 céo, kién nghi c6
lién quan dén gido duc va xir i vi pham theo quy dinh cua phép luat.

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

a) Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién toan nganh, linh vuc.
b) Céc chuong trinh, du 4n trong diém ctia nganh.

c) Cong tac td chic bd may va nhén su linh dao cta co quan Van phong
S& va cac don vi truc thude theo quy dinh.

d) B4o céo hang nim vé téng két tinh hinh thuc hién ké hoach Nha nuéc
va kiém diém su chi dao diéu hanh cua tap thé 1anh dao So.

) Nhimg véan dé khac ma Giam dbc thdy can thiét phai dua ra théo luin
tap thé.

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyet cong viéc cua
Ph6 Giam dbc S¢

1. Trach nhiém, pham vi giai quyét céng viéc ctia Phé Giam déc Sé

1.1. Pho Giam dbc 1a ngudi gitp viee Gidm déc S&, c6 trach nhiém chap
hanh céac quyét dinh phan cong ctia Giam dbc, chiu trach nhiém trude Gidm déc
va trude phap luit vé cac nhiém vu dugce phéan cong.

1.2. Cac Phé Giam dbc duge Giam ddc phan cong chi dao, phu trach mot
s6 linh vue, phong ban cua S&; dugc sir dung quyén han ctia Giam déc, nhan
danh Giam dbc giai quyét cac cong vige thude linh vuc dugc phan cong va chiu
trach nhiém trude Giam déc, trude phap luat vé nhimg quyét dinh ctia minh, ké
ca nhitng viéc da phan cong cho Thu trudng cac don vi phu trach.

1.3. Trong pham vi giai quyet cong viéc dugc phan cong phu trach, Pho
Gidm ddc c6 trach nhiém chi dao, kiém tra, don dbc viéc tr1en khai thuc hién cac
chu truong, chinh sach, phap ludt cua Nha nudc, cac quyét dinh cua Giam doc
trong pham vi dugc phén cong, phat hién va dé xuét nhung van dé can stra doi,
bo sung; bao cao két qua thuc hién nhiém vu duoc giao voi Giam dbc. Dbi véi
nhiing van dé vuot tham quyén, phirc tap hodc nhay cam, can xin y kién Giam
déc S& trude khi quyét dinh.

2. Céch thire giai quyét cong viéc cia Phé Giam dbc S&

2.1. Chu dong giai quyét cong viée duge phan cong, néu cé van dé lién
quan dén linh vuc ctia Phé Gidm déc khéc thi truc tiép phéi hop voi Phé Giam
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dbe do dé giai quyet Truong hop cin c6 ¥ kién ctia Gidm déc hoic gitra cac Pho
Giam dbc con c6 y kién khac nhau thi Phé Giam doc dang phu trach giai quyét
cong viéc do phai bao cdo Giam déc quyet dinh; xin y k1en Gidm dbc dé xtr ly
cac van dé vuot qua tham quyeén. Néu c6 cong viéc can dén lanh dao hoac
Chuyén vién cua phong ma khoéng thudc phong phu trach thi trao doi véi Pho
Giam ddc phu trach dé ctr nguoi giai quyet cong viéc.

2.2. Xem xét, giai quyet cong viéc trén co s¢ tham muu, dé xuat cua cac
phong thudc S¢ theo linh vue phu trach thong qua Truong cac phong thudc So.
Trudng hop can thiét, Pho Giam ddc So lam viée truc tiép voi Chuyén vién.

2.3. Ky thay Giam dbc cac van ban thudc tham quyeén ctia Giam doc trong
pham vi cac linh vuc, cong viéc duge Giam ddc phan cong hodc Uy quyeén;
khong duoc uy quyén cho cac Ph6 Giam dbc khac hodc Trudng cac phong ban
thudc S ky cac vin ban dugce phéan cong ky thay Giam dée.

2.4. Tham du cac cudc hop c6 lién quan dén linh vuc cong tac phu trach
do cac cap, céc nganh t6 chiic va céc cudce hop khac do Giam dbc phan cong.

2.5. Viéc di cong tac va xu ly cong viéc tai co sO, tlep cong dan, tlep
khach va cach thire giai quyét khac ngoai quy dinh tai quy ché nay do Gidm déc
quyét dinh.

2.6. Ngoai trach nhiém, pham vi giai quyet cong viéc O trén, Pho Giam
dée duoc Giam déc ty quyén diéu hanh mot s6 hoat dong ctia S con c6 nhiém
vu va quyén han sau:

a) Pugc Giam déc uy quyén thay mit Giam doc chi dao, giai quyét cac
cdng vige chung; ky van ban thudc thudc tham quyén cua Gidm dbc khi Giam
dbc ving mat;

b) Bugc Giam dbc iy quyén cha tri viée phdi hop hoat dong gitra cac Pho
Giam doc.

¢) Duoc Giam doc uy quyen giai quyet mot s cong viée cap bach cta
Pho Giam ddc khac khi Pho Giam doc d6 di vang.

Diéu 5. Nhiém vu, quyén han ctia Chanh Vin phong, Phé Chanh Van
phong, Chianh Thanh tra, Pho Chanh Thanh tra, Truong phong, Pho
Trudong phong So

1. Chanh Vén phong

1.1. Chanh Vin phong 1 nguoi thira 1énh Gidm dbc diéu hanh moi hoat
dong cua Van phong S& GDDT theo chuc nang, nhiém vu dugc giao va chiu su
diéu hanh, chi dao cua Giam déc va Pho Giam ddc phu trach; Chanh Van phong
chiu trach nhiém trudec Gidm dbc, Phé Giam dbe phu trach va trude phép ludt ve
toan bo hoat dong ciia Van phong So theo quy dinh.

1.2. Téng hop, tham muu Giam ddc trinh UBND tinh ké hoach dai han, 5
nam va hang ndm, cac chuong trinh du an quan trong, cac linh vuc quan ly nha
nudce cua S¢ pht hop voi quy hoach tong thé phat trién kinh té - xa hoi cua tinh;



Tham muu Giam déc ban hanh va don dbc thue hién cac chuong trinh, ké
hoach cong tac, noi quy, quy ché lam viéc ctia co quan; du thao béo cdo cong
tac tuan, thang, quy, nim va céc bao cdo khéac theo chi dao cia Gidm déc So.

1.3. Quan ly dat dai, tru s lam viéc, vat tu thiét bi, phuong tién di lai,
quan ly tai chinh mua sam, sira chira tai san; tham muu Giam ddc dam bao cac
diéu kién vé co s& vat chat phuc vu cac hoat dong chung cda co quan.

1.4. Quan ly, diéu hanh hoat dong cua bo phéan tiép nhan va tra két qua theo
co ché Mot cua.

1.5. Quan ly cong tac Thi dua - khen thudng; van thu, luu trit; an ninh
quoc phong; an toan trat tu, v€ sinh, hanh chinh quan tri ndi bg; thuong truc céng
tdc phong chong lut bao, thién tai cua co quan.

1.6. Phu trach cong tic truyén thong, thong nhat quéan 1y va sir dung trang
thong tin dién tir cia S&; img dung cdng ngh¢ thong tin vao cong tac Van phong.

1.7. Puge Giam doc S¢ iy quyén thira 1énh ky mét s van ban hanh
chinh; thu ky ghi Nghi quyét cac phién hop va giao ban cta lanh dao So.

1.8. To6 chuc viéc tiep khach, dam bao cong tac doi ndi, doi ngoai.

1.9. Tong hop cac ndi dung, tham muu Giam déc to chire cude hop lanh
dao S& dé ban bac, giai quyét cac van dé quan trong cta co quan.

- 1.10. Giai quyét cac nhiém vu khéc theo sur phan cbng, y quyén ciia Giam

doc Sé.
2. Phé Chanh Van phong

_ 2.1. Gitip Chanh Van phong thuc hién nhiém vu, quyén han néu tai muc |

Diéu 5 Quy ché nay va truc tiép ddm nhan moét phan viéc cu thé do Chén}l Vin

phong phén cong; chju trach nhiém trude Chanh Van phong, Phé Giam doc phu

trach va truoc phap luat doi voi nhimg cong viée duge giao hodc uy quyén, thay

Chénh Van phong giai quyet cac cong viéc cia Van phong khi duge Chanh Van

phong giao hodc uy quyén. Bao cdo day du tién do va két qua cong viéc voi
Chanh Vin phong vé nhimg nhiém duoc giao hodc duogce Uy quyén giai quyét.

2.2. Thuc hién m6t s6 nhiém vu khac do Chanh Vin phong hodc lanh dao
S¢ phan cong.
3. Chanh Thanh tra

3.1. Chanh Thanh tra la nguoi diéu hanh moi hoat dong cua Thanh tra So
theo chire ning, nhiém vu di dugce quy dinh va chiu su diéu hanh, chi dao cua
Giam dbc va Pho Giam doc phu trach; chiu trach nhiém trudc Gidm dbe, Pho
Giam dbc phu trach va trude phép luat vé cé4c hoat ddng c6 lién quan dén cong tac
Thanh tra nganh GDDT;

3.2. Chanh Thanh tra duge Giam déc So uy quyén giai quyét mot s noi
dung tlep cong dan va giai quyét khiéu nai, t6 co; lam truéng doan Thanh tra
theo ké hoach; chi dao kiém tra gidam sat theo chirc niang,nhiém vu va quyén han

cua Thanh tra S¢ theo quy dinh.
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3.3. Thuc hién mdt s6 nhiém vu khéac do lanh dao S& phén cong.
4. Ph6 Chanh Thanh tra

4.1. Gitp Chanh Thanh tra thyc hién nhiém vu, quyén han néu tai muc 3
Piéu 5 va truc tiép dam nhén mot phéan viéc cu thé do Chénh Thanh tra phén
cong; chiu trach nhiém truéc Chanh Thanh tra, Pho Giam dde So phu trach va
trudc phap luat 601 vGi nhimg cong viéc dugc giao hoac uy quyén, thay Chanh
Thanh tra giai quyét cac cong viéc cua Thanh tra khi duoc Chanh Thanh tra giao
hodc uy quyén. Bao cao day du tién do va két qua cong viée véi Chanh Thanh
tra vé nhirng nhiém dugc giao hoac dugc uy quyen giai quyét.

4.2. Chiu tréch nhiém trude Giam dc S6 vé cong téc phép ché ctia co quan.

4.3. Thuc hién mot sd nhiém vu khac do Chanh Thanh tra hodc lanh dao S&
phan cong.

5. Truong phong

5.1. Trudng phong 13 nguoi diéu hanh moi hoat dong ctia phong theo chirc
nang, nhiém vu dugc giao va chiu su diéu hanh, chi dao cua Giam déc, Pho
Gidm dbc phu trach; déng thoi, Truéng phong phu trach truc tiép mot phan viéc
cu thé. Trudng phong chiu trach nhiém trude Giam dbc, Pho Giam ddc phu
trach va trudc phap luat vé moi hoat dong chuyén mén ctia phong do minh phu
trach.

5.2. Cé trach nhiém quan ly, phan cong ddi voi cong chire va diéu hanh
cong viéc trong phong; Ién ké hoach cong tac, quan Iy ngay, gio cong, kiém
tra, don ddc, tiép nhan chi thj va cac vin ban do lanh dao S¢ chuyén dén dé
trién khai thuc hién.

5.3. Giup lanh dao S¢ tham gia y kién v6i cac nganh, cdc dia phuong trong
viée xay dung quy hoach, ké hoach, dé 4n c6 lién quan dén nhiém vu cta phong
va giup lanh dao So tham dinh céc phuong an cua cac don vi gt dén trude khi
trinh cdp c6 thdm quyén xem xét, quyét dinh.

5.4. Thuong xuyén theo doi két qua cong tac, su chi dao cua lanh dao So
ddi véi cac don vi trong nganh vé linh vuc duge phén cong, dé xuét vai lanh dao
S& phuong phap quan ly phu hop.

5.5. Trao doi véi céc Truong phong khac trong co quan c6 lién quan dén
nhiém vu cua phong dé phdi hop cong tac, néu y klen ctia cac Truong phong
khong thong nhat thi bao cao lanh dao Sé xem xét, quyét dinh.

5.6. Khi vang mat phai Gy quyén cho cap pho quan ly, diéu hanh. Nguoi
dugc Uy quyén chiu trach nhiém truge lanh dao So, trudc Trudng phong va
trude phap ludt vé moi hoat dong ctia phong trong thoi gian duge ty quyen.

5.7. Thuc hién mdt s6 nhiém vu khac do 1anh dao S& phan cong.
6. Pho Trudng phong



0.1. Giup lruong phong thuc nien nhigm vu, quyen han neu tal muc > pieu
1 truc tlep dam nhan mot phan viéc cu thé; béo céo day du voi Trudng phong
1 d6 va két qua nhitng cong viée duge giao hodc duoc Gy quyén giai quyét.

6.2. Khong chuyén viéc xudng Chuyén vién dbi v6i nhig linh vuc duoc
g phong giao phu trach hodc truc tiép xu ly.

6.3. Thuc hién cac nhiém vu khac do Trudng phong hodc lanh dao So
-ong.

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

1. Truc tiép dam nhiém mét phan viéc cu thé do 1anh dao phong phan cong.
rach nhiém trudc lanh dao phong, lanh dao S& va trude phap luat doi voi
 cong viéc dugc giao.

2. Nghién ctru, ndm viing chu truong, duong 16i, chinh sach cua Pang
p ludt cia Nha nude, dac biét 1a cac van ban lién quan dén linh vuc minh phu
deé xuat giai phap, bién phap dé giai quyét va hoan thanh tot cong viée duoc
iup lanh dao phong chuan bi cac van ban trinh 1anh dao Sé theo quy dinh.

3. Thyc hién t6t ché d¢ 1ap ho so cong viée, bao quan day du hd so, tai liéu,
1 bi mét theo quy dinh cua nha nudc.

4. Tham gia y kién véi cac phong thudc S& vé thu tuc dé giai quyét cong
1uyén moén dugc giao.

5. Chiu su lanh dao cua lanh dao phong va lanh dao S&, ¢6 trach nhiém
op voi cac Chuyén vién c6 lién quan thuc hién tot nhiém vu duoc giao.
Diéu 7. Nhiém vu va quyén han ciia Nhin vién

1. Nhéan vién Van thu, luu tri

1.1. T6 chc tiép nhan, chuyén giao ddy du, kip thoi, chinh x4c van ban, tai
ién tin theo chi dao cta lanh dao Van phong va lanh dao S&; bao quéan van
i liéu di, dén dung quy dinh; cac van ban gui di phdi duoc sao chép va luu

y dd trude khi chuyén di. Cac van ban luu gif tai Véan thu phai Ia ban gbe
6 gia tri twong duong ban gdc.

1.2. T6 chie sap xep tai liéu khoa hoc, ding quy dinh, tién loi cho khai
L sir dung tur liéu.

1.3. Thyue hién nghiém viéc tiép nhan, phat hanh va luu trit van ban dién
in mém VNPT- -ioffice) theo quy dinh.

Db v6i cac van ban dén, Van thu phai thuong xuyén cép nhat, theo déi va
1 ngay to1 Gidm doc deé kip thoi xir ly.

D6 V@i cac van ban gui di, khi 1anh dao So da ky duyét, Van thu c6 trach
vao s6 cong van, lam céac thd tuc chuyén di; ddng thoi, giri céc phong
ao cung luu gitr.

4. Thuc hién nghiém viéc quan ly va sir dung chir ky sd, chung thu sé
0 quan theo quy dinh. Quan ly chat ché con dau ctua co quan, chi duoc
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déng dau khi c6 chir ky cua lanh dao S¢ hodc Chanh Vin phong. Néu phat hién
chit ky khong dung tham quyén hodc chua ding ndi dung thi chua déng dau va
phai béo cao ngay véi Chanh Van phong dé xur ly.

1.5. Tuyét ddi gitr bi mat cac loai van bén, tai liéu trude khi chuyén dén
lanh dao S¢; khong tu boc bi cong van hoac thu gtri dén lanh dao So hodc dich
danh tén nguoi nhan. Puge quyén yéu cau nhitng nguodi khéng c6 phan sy ra khoi
phong Van thu dé dam bao ché do bao mat.

1.6. TS chire tt viée in 4n tai liéu di s6 lugng, chinh xéc dam bao ky
thuét, sach dep, kip thoi gian theo yéu cau ctia Chanh Van phong hoac lanh
dao S¢.

1.7. Quan ly tt va str dung dung quy trinh cac loai tai san, phuong tién k¥
thuat duogc trang bi, ¢6 ké hoach bao dudng céac tai san, phuong tién dugc
giao theo quy dinh.

1.8. Khong sir dung cac loai phuong tién Van phong vao viéc riéng hodc
viéc lanh dao S& chua cé y kién cho thuc hién. Chép hanh nghiém tic Quy ché
quan ly coéng tac van thu, luu trit, Quy ché bao vé bi mat nha nuéc ctia S¢. Chiu

trach nhiém truéc Chanh Van phong, lanh dao S& va trudc phéap luét déi voi
nhiing cong viéc dugc giao.

1.9. Thuc hién mdt sb nhiém vu khac do 1anh dao Van phong hodc lanh dao
S& phan cong.

2. Nhan vién Phuc vu

2.1. Cham lo cong tac phuc vu, I€ tan, vé sinh co quan va cac phong lanh
dao S& sach s&, bao vé€ moi trudong sach dep.

2.2, Pam bao diéu kién lam viéc cho lanh dao S6, thuc hién cac nhiém
vu dot xuat do Chanh Vin phong hodc 1anh dao S& phan cong.

2.3. Phuc vu céc cudc hop, Hoi nghi, viéc dén khach do 1anh dao S¢ chu
trl, chuén bi phong hop cta co quan khi céc bd phan chuyén mén can st dung.

2.4. Chu dong thoi gian lam viéc trude va sau gio hanh chinh dé khong
anh huong dén gio lam viéc cua co quan.

2.5. Thuc hién mot s6 nhiém vu khac do 1anh dao Vian phong hodc lanh
dao S& phan cong.

3. Nhan vién Léi xe

3.1. Thuc hién nhiém vu dua, don 1anh dao S¢ dung gio quy dinh; trong
thuc thi cong vy, dam bao nguoi va xe 6 t0 an toan khi tham gia giao thong, phuc

vu kip thoi yéu cau cbng tac cta lanh dao S&. Chiu trach nhiém trude lanh dao
Vin phong, lanh dao S¢ va trudce phap luat doi véi cong viéc duge giao.

3.2, Co6 trach nhiém bgo quan va gitr gin xe sach dep; chu dong dé
xuét véi Chanh Vian phong ké hoach stra chira, bao dudng xe 6 t6 theo dinh
ky, dang quy trinh k¥ thuat.



3.3. Su dung xang, dau tiet K1em, dung dinn muc quy il

3.4. Gitr gin bi mat, dam bao an toan cac chuyén di. Nghiém cam st dung 6
t6 khi chua c6 ¥ kién ctia Giam dbc So hodc Chanh Van phong. Trong ngay nghi,
gid nghi chi dugc st dung xe 6 t6 khi co 'y kién ctia Giam dbc S¢ hodc Chanh

Van phong.

3.5. Thuc hién mdt s6 nhiém vu khéc do 1anh dao Vian phong hodc lanh dao
S& phén cong.

4. Nhén vién Bao vé

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

4.2. C6 trach nhiém bao v¢, bao quan phuong tién va tai san cua co quan,
cua céng chirc co quan S¢& cling nhu cua t6 chtrc, c4 nhan dén lién hé cong téc.

4.3. Phu trach cong tac phong chdy, chita chay; trong va cham séc vudn
hoa, cdy canh.

4.4. Thuc hién cac nhiém vu khéac do lanh dao Van phong hoéc lanh dao
S& phan cong.

Diéu 8. Quan hé phdi hop cong tic ciia S& GDDT

1. Trong qua trinh hoat dong, S6 GDDT giix mbi lién hé thuong xuyén véi
B6 GDBT, Tinh uy, HDND tinh va UBND tinh.

2. Ph01 hop véi cac S&, ban, nganh; UBND céc huyén, thi xa dé giai quyét

nhimg vén dé quéan ly c6 lién quan. Néu céc sd, ban, nganh; UBND cac huyén,
thi x& c6 lién quan khong théng nhét duge thi trinh UBND tinh quyét dinh.

3. Ph01 hop véi cac cip ty Pang, chinh quyen dia phuong cac huyén, thi
x4; céc to chirc doan thé trong tinh, tao diéu kién dé céc t6 chirc xa hoi, ca nhan,
tham gia déng goép vao su phat trién GDDT tai dia phuong, didy manh cong tac
xa hoi hoa gido duc.

Diéu 9. Quan hé cdng tac giita lanh dao Sé, Ban Chap hanh Ding iy
va cac to chirc doan thé trong co quan

1. Trong qué trinh cong tac, Giam dbc thuong xuyén giir mdi lién hé véi
Pang uy va cac td chic doan thé trong viéc thuc hién chiic ning, nhiém vy,
quyén han duoc giao.

2. Gidm dbc tao diéu kién dé cac td chic doan thé van dong cac thanh
vién thuc hién tot nhiém vu duoc giao, chép hanh cac chu truong, chinh sach
cua Pang, phap luat ciia nha nudc, tham gia xay dung céc phong trao vin nghe,
thé duc - thé thao, xdy dung co quan van hod, gidm sat cac hoat dong cua co
quan vé tinh hinh thuc hién chuong trinh cong tac, Quy ché dan chu, Quy ché
lam viéc cua co quan.
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Diéu 10. Quan hé cong tac giira cac phong thuje S&

1. Céc phong ton trong chirc nang, nhiém vu va quyén han ctia nhau; phéi
hop va tao diéu kién dé cung hoan thanh nhiém vu.

2. Khi thuc hién nhiém vu cin c¢6 su phdi hop lam viéc, giai quyet cua
nhiéu phong, 1anh dao S& phan cong mot phong chu tri hodc lam dau moéi thuc
hién. Phong cht tri chiu trach nhiém chinh vé toan b qua trinh xtr ly cong viéc;
¢6 ké hoach, hudng dan cu thé giii kém theo ho so, tai lidu lién quan cho phong
phdi hop. Cac phong duoc chi dinh tham gia ph01 hop phai t6 chiic nghién cir,
cu nguoi du tham quyen du nang luc tham gia trong sudt qua trinh xir 1y cong
viéc theo yéu cau, dé nghi ctia phong chii tri.

Trong cong tac phéi hop, néu phong nao cham tré, 1am anh hudéng tién do
va hiéu qua cong viéc chung s& phai chiu trach nhiém trude lanh dao S¢ va duogc
coi 1a tiéu chi xét thi dua cubi nam.

3. Déi voi nhitg van dé phat sinh khong c6 tinh chat thuong xuyén,
khong thudc chuc nang cua phong, vuot qua kha nang giai quyét hodc chua
duoc su thdng nhét clia cac phong thi Truéng phong chu tri phai chu dong phéi
hop véi phong co lién quan dé béo cdo xin y kién ctia Giam dbc hodc Pho Gidm
ddc phu trach xem xét, quyét dinh.

Picéu 11. Quan hé cong tac giita S¢ GDPT véi Phong GDDT céc
huyén, thi xa

1. So GDDT c¢ trach nhiém hu(mg dan, t6 chirc thuc hién cong tac
chuyén mon, nghi€p vu; cong tac pho cap giao duc, chéng mu chir va xay dung
x4 hoi hoc tap; cong tac tuyen sinh, thi ca, cap phat van bang chung chi, kiém
dinh chét luong gido duc, kiém tra, thanh tra cong tdc chuyén nganh d6i vai
Phong GDDT cac huyén, thi xa.

2. Truéng phong GDDT céc huyén, thi xa c6 trach nhiém t6 chuc trién
khai thuc hién cac chuong trinh cong tdc chuyén nganh cta S¢ trong pham vi
dia phuong minh va bao cao két qua cong tac theo dinh ky, dot xuét; tham gia
ddy du cac hoat dong chung va cdc cudc hop ciia S¢ theo ding thanh phan quy
dinh.

Diéu 12. Quan hé cong tic giita Trudng cac phong va cic to chic
doan thé trong co quan S6 GDDT

Trudng céc phong ph01 hop voi cap uy Dang va céc t6 chie doan thé
chim lo, tao diéu kién lam viéc, hoc tip va nang cao trinh d6 chinh tri, chuyén
mén, nghiép vu cho can b cong chuc thudc phong minh quan ly; bao dam thuc
hién Quy ché dan chu trong hoat dong cla co quan, xay dung nén nép van hoa
cong s& va ky luat, ky cuong hanh chinh.

11



e Tl

TRACH NHIEM, QUY TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Pidu 13. Trach nhiém, quy trinh gidi quyét cong viéc ctia lanh dao S&

1. Lanh dao S¢ giai quyet tat ca cac cong viéc theo chtrc ning, tham
quyén dugc ban hanh tai Quyét dinh sé 09/2016/Qb-UBND ngay 15 thang 3
nam 2016 cua Uy ban nhén dan tinh Dak Nong vé viéc ban hanh quy dinh chuc
nang, nhiém vu, quyen han va co cAu t6 chire cua S& Gido duc va Dao tao. Céc
phong thudc S& ¢o trach nhiém bdo cdo lanh dao S¢ theo quy trinh.

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

3. Céc Pho Giam dbc chiu trach nhi¢m giai quyét cac cong viée duoc
Giam doc So phan cong hodc uy quyén.

4. Quy trinh giai quyé} cong viéc: Cac phong thuoc So can cir quy dinh
tham muu quy trinh giai quyét cong viéc cho lanh dao Sé.

Diéu 14. Trach nhiém, quy trinh xir Iy cong viée ciia cac phong thude
Sé&

1. Truong cac phong thude S& chiu trach nhiém vé toan bd tién do, noi
dung va hiéu qua cong viéc do phong minh ddm nhiém theo chirc nang, nhiém
vu, quyén han hodc theo phan cong cia lanh dao So.

2. Cong viéc thugc chirc nang, nhiém vu va linh vuc céng tac cua phong
nao thi Truéng phong d6 chi tri, nghién ctru va chi dao thuc hién; dbi v6i nhimg
cdng viéc ¢ lién quan dén nhiéu linh vire thi thuc hién theo quy dinh tai Khoan 2
Piéu 10 Quy ché nay.

3. Dbi voi viée tham muu bang van ban, 1anh dao phong c6 trach nhiém
ky tat vao van ban va phai truc tlep trinh lanh dao S¢&; khi trinh phai c6 du hé so,
tai liéu lién quan va y kién tham gia ctia céc phong lién quan dén noi dung cong
viéc trinh (néu cén).

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

Diéu 15. Trach nhiém, quy trinh xir ly cong viéc ciia cac don vi truc
thuoc

1. Cac don vi chu dong t6 chuc thuc hién cac cong viéc thudc chue nang,
nhiém vu, quyén han cta don vi, chiu trach nhiém trudc Giam déc Sé vé két qua

thuc hién nhiém vu dugc giao, thuc hién dy du ché do thong tin, béo cédo theo
quy dinh cua phép luat va cia So.

2. Nhiing viéc phat sinh vuot qud tham quyén phai kip thdi béo cédo Gidm
ddc So cho y kién chi dao dé giai quyét.

3. Chu dong phdi hop véi Thu truong céc co quan, don vi khac de xu ly
nhiing van dé c6 lién quan dén cong viéc thude chire nang, nhiém vu, quyén han
cua don vi.
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4. Xay dung va trién khai viéc thuc hién Quy ché lam viéc trong co quan,
thuc hién cdng tac cai cach hanh chinh trong n6i bd don vi va tham gia cong tac
cai cach thu tuc hanh chinh cua nganh theo huong dan ctia SO, phan cong nhiém
vu cho cép phé va vién chire, nhan vién thudc tham quyén quan ly.

5. Thu trudng don vi khi Vang mat khoi co quan tr 01 ngay tro [én pha1
liy quyén cho cap phé dé quan ly, diéu hanh co quan. Vang tur 02 ngay lam viéc
trd 1én phai béo cédo Giam doc S¢. Nguoi duge Uy quyén phai chiu trach nhi¢m

trude Thu trudng co quan, don vi, trude Giam dbc S va trude phap luét vé moi
hoat dong cta co quan, don vi trong thoi gian dugc uy quyén.

6. Piéu hanh don vi chdp hanh chinh sach, phap luat ciia Nha nudc, Quy
ché lam viéc ctia S& va quy dinh cua chinh quyén dia phuong noi don vi dong
tru so.

Chuong IV
CHUONG TRINH CONG TAC CUA SO GDPT

Diéu 16. Cac loai Chuong trinh cong tac
1. Chuong trinh cong tac la danh muc cac cong viéc thude tham quyen
quyet dinh ctia S¢ hoac trinh Gidm dbc cho y kién trugc khi trinh cép co tham

quyén quyét dinh; cac hoat dong va cac cong viéc du kién trinh hoat can trién
khai thuc hién trong nam, quy, thang, tuan cta S6.

2. Chuong trinh cong tac gbm: 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 tac nam, 6 thang, quy, thang, chuong trinh cdng
tac nam hoc, hoc ky ndi dung bao gbm cac nhiém vu trong tdm phu hop voi bién
ché nim hoc va chuong trinh cong tic ctia B¢ GDDPT, Tinh ty, HDND va
UBND tinh.

3.2. Chuong trinh cong tac tuan (Lich cong tac tudn): bao gdm céc hoat
dong cta 1anh dao S, cla cac phong va can bg, cong chirc co quan Van phong
Sé.

3.3. Chuong trinh c¢dng tac phai khoa hoc, hop ly, cu thé nham giam bt
va han ché viéc t6 chtre cac cudce hop.

3.4. Dbi v6i nhimg truong hop dot xuét do yéu cau cua cAp trén hodc cua

cong viée, chuong trinh cong tac s& dugc bd sung va van t6 chirc thuc hién kip
thoi, nghiém tuc.

3.5. Lanh dao S& chi thao ludn va giai quyét nhitng noi dung cong viée co
trong chuong trinh cong tac ctia S (trr nhimg truong hop dot xuét, cap bach do
Giam ddc quyét dinh hodc do cac Phé Giam déc quyét dinh trong pham vi dugc
Gidm dbc uy quyén).
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Pi¢u 17. Trach nhiém cia linh dao Sé, cac phong ban co quan S&
trong xay dung, thuc hién va danh gia két qua chuong trinh cdng 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 tic ctia S&; danh gia, don dbc cac
phong thuc hién nghiém tic chuong trinh cong tac tai cac Hoi nghi giao ban.

2. Két qua thuc hién chuong trinh cong tac 1a tiéu chi danh gia muc do
hoan thanh nhiém vu cta cac phong va doi ngii can bg, cong chuc cia So.
Trudng cac phong phai chiu trach nhiém c4 nhan truéc Giam dbc vé viée trién
khai thuc hién chuong trinh cong tac da dugc Giam déc giao, dam bao chat
luong, dung tién d6 va phi hop véi yéu cau chi dao, diéu hanh cta Giam déc; c6
trach nhiém bdo céo trude Giam dbc vé tinh hinh thuc hién chuong trinh cong
tac va giai trinh rd 1i do khéng hoan thanh doi véi cac nhiém vu duge giao.

3. Vén phong 1a bo phén quan ly chuong trinh cong téc cua S6, co trach
nhiém tong hop, tham muu Gidm doc trong viéc xay dung, di€u chinh va t6 chirc
thuc hién chuong trinh cong tac, dam bao kha thi, phu hop vai yéu cau chi dao,
diéu hanh cua Giam doc; thuong xuyén theo doi, ra soat, danh gié tinh hinh thuc
hién chuong trinh cong tac ciia S& va bao cdo ket qua tai cac budi hop giao ban.

Diéu 18. Cin cir xiy dung chuong trinh cong tac

Danh muc céac cong viéc dua vao chuong trinh cong tac phai duoc xay
dung dua trén nhitng can cir sau:

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

2. Dé xuét cu thé bing vin ban cta cic phong thude S& duge Gidm déc
chap thuén.

3. Riéng chuong trinh céng tac tuan dugc xay dung dua trén chuong trinh
cong tac thang, chi dao cia Giam déc va lich cong tac cua cac phong gui Van

phong téng hop.
Dic¢u 19. Trinh tu xay dung chuwong trinh cong tac cia So
1. Chuong trinh cong tac nam

1.1. Cham nhat vao ngay 15 thang 10 hang nam, Trudng cac phong thudc
S¢ gui Van phong S& danh muc nhiing dé an, du thao van ban can trinh S&
GDDT, UBND tinh trong nam t6i. Danh muc phai thé hién rd: Tén dé an, vin
ban du thdo, co quan cht tri soan thao, cip quyét dinh (HDND tinh, UBND tinh,
Chu tich UBND tinh, Gidm déc S&), co quan, bd phan phdi hop soan théo, thoi
han trinh.

1.2 Van phong S¢ tong hop, xay dung du thao chuong trinh céng tac nam
“la S&, chdm nhat ngay 25 thang 10 hang nam va gui lai cho cac phong thudc
3¢ dé tham gia gopy.

1.3 Trong thoi han 07 ngay lam viéce, ké tur ngay nhan duoc du thao
huong trinh cong tac ciia SO, cac phong thudc S& phai c6 y kién chinh thuc
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bang van ban giri Vin phong dé hoan chinh, trinh Gidam doc S¢ xem xét, quyét
dinh viéc trinh UBND tinh thong qua tai phién hop thuong ky cudi nam.

2. Chuong trinh cong tac 6 thang

2.1. Cham nhét vao ngay 25 thang 4 hang nim, Trudng céc phong thudc
S¢ phai danh gia tinh hinh thyc hién chuong trinh cong tac; ra soat cac dé an, du
an can trinh bo sung thudc tham quyén cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh,
hodc phai trinh HDND tinh vao chuong trinh cong tac nam de kip thoi phuc vu
cho cong tac chi dao diéu hanh cia UBND tinh.

2.2. Cham nhét vao ngay 05 thang 6 hang nam, cac phong thu¢e So gui

du kién chuong trinh can bo sung de Vin phong S6 tham muu Giam déc bo
sung chuong trinh cong tac 6 thang cubi ndm trinh UBND tinh.

3. Chuong trinh cong tac quy

3.1. Trong thang cudi cia mdi quy, cac phong thudc S& phai danh gia tinh
hinh thuc hién chuong trinh cong téc ctia quy do, ra soat lai cac van dé can trinh
UBND tinh, Chu tich UBND tinh vao quy tiép theo di ghi trong chuong trinh
nim, 6 thang va bd sung céc van dé méi, phat sinh dé xay dung chuong trinh
cong tac quy sau;

Cham nhét vao ngay 05 thang cudi quy, cac phong thudc So du kién
chuong trinh quy sau gui Van phong So.

3.2. Van phong So tong hop, tham muu Gidm dbc du thao chuong trinh
cong tac quy cua S& trinh UBND tinh.

4. Chuong trinh cong tac thang

4.1. Hang thang, cdc phong thudc S¢ can cir vao tién do chuan bi cac de
an, van ban du thao da ghi trong chuong trinh cong tac, nhimg vén dé ton dong,
nhing van dé phét sinh moi dé xdy dung chuong trinh thang sau. Van ban dé
nghi phai gii Van phong cham nhét vao ngay 15 hang thang.

4.2. Van phong So téng hop, tham muu Gidm dbc du thao chuong trinh
cong tac thang ctia S¢ trinh UBND tinh.

5. Chuong trinh cong tac tuan

5.1. Can ctr chuong trinh cong tdc thang va chi dao cua Giam dbc, Van

phong du thdo chuong trinh cong tac tudn trinh Giam déc quyet dinh vao sang
th 6 va thong bao dé cac phong thude S& duge biét vao chiéu thir 6 hang tuan.

5.2. Cac phong thudc S& khi co yéu cau lam viéc voi Cha tich UBND
tinh, Phé Chu tich UBND tinh, phai ding ky vai Van phong S¢, cham nhat vao
thir Ba tuan trude do.

6. Van phong So phai thuong xuyén phéi hop véi Vian phong UBND tinh
dé thong nhat chuong trinh cong tac cua So.

7. Viéc diéu chinh chuong trinh cong tac cua S& do Giam doc quyét dinh
trén co s& dé nghi cia cac phong va yéu cau chi dao, diéu hanh cta So.
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van phong la b pilgn qidn 1y CLUUCHE UL COHE lak tid by, U el
hiém tham muu Giam ddc trong viée xdy dung, diéu chinh va td chuc, don déc
huc hién. Khi ¢6 su diéu chinh, Vin phong phai thong béo kip thoi cho céc
hong thude Sé& duge biét.

Diéu 20. Thuc hién chwong trinh cdng tac

1. Can ctr Chuong trinh c6ng tac nam, nam hoc, Trudng cac phong thude
¢ duge giao chu tri de an t6 chirc 1ap ké hoach xay dung doi véi timg dé an;
4c cong viée can trién khai; co quan phdi hop; thuc hién theo ding quy trinh
_uat Ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2015. Sau khi dugc lanh dao
3¢ dong y, Trudng phong duge giao chu tri phai thong bdo dé Van phong theo
161, don ddc thue hién.

2. Thoi han trinh va ndi dung ctia dé an chi dugc thay doi khi da bao céo
a duoc sy dong y cia Giam doc hodc Pho Giam doc phu trach.

Diéu 21. Theo ddi va danh gia két qua thwe hién chwong trinh cong
ac

1. Hang thang, quy, 6 thang va hang ndm, Trudng cac phong thudc S
hai ra soat, thong ké, danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tdc cua phong
ninh giri Van phong dé tong hop, bdo cao Giam déc vé ket qua xu ly cong viéc

ugc giao, nhimg cdng viéc con tén dong, huéng xir 1y tiép theo, kién nghi viéc
iéu chinh, bd sung chuong trinh cong tac trong thoi gian tdi.

2. Phé Giam doc dugc phan céng phu trach dé an, du an c6 trach nhiém
hi dao céc don vj trién khai thuc hién theo ké hoach duoc duyét; bdo cdo Gidm
e trude khi nghiém thu, phé duyét hoic trinh cép trén.

3. Van phong c6 nhiém vu thuong xuyén theo doi, kiém tra, don déc viéc
huan bi céc dé an cuia céc phong thudc S&; dinh ky hang théang, quy, 6 thang va
u01 nidm béo céo Giam dbc vé két qua thuc hién chuong trinh cong tac cua So.
ét qua thuc hién chuong trinh cong tac duogc coi la tiéu chi quan trong dé xem
ét, danh gid viéc hoan thanh nhiém vu ctia mdi phong va xét thi dua, khen
1rong cudi nam.

Chuong V
PHIEN HQP SO GDPT

Dicu 22. Nguyén tic té chirec cac Hoi nghi va cudc hop

Can cir yéu ciu cong viée va pham vi linh vuc cong tac, So tc;; chuc cac
01 nghi va cuQc hop trén nguyén tac thiét thuc, hop ly, hiéu qua va tiét kiém.

Viéc t chire cac Hoi nghi va cudc hop phai tuan thi nghiém tuc Quy dinh
> che do hop trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc, ban hanh kém
eo Quyét dinh so 114/2006/Qb-TTg ngay 25/5/2006 cia Thu tudéng Chinh
1U.




Dieu 25. Cac loal HoOl nghi va cuoc hop

1. Cac Hoéi nghi

Hbi nghi trién khai nhiém vu cong tac (dé quéan triét t6 chtc trién khai
trén pham vi toan nganh nhiing chu truong, chinh sach 16n, quan trong va céap
b;;ich cua Dang va nha nudc thuge linh vue quan ly cta So), Hoi nghi so két,
tong két danh gia tinh hinh thue hién chuong trinh c6ng tac hang nam cua So,
Hoi nghi chuyén dé (trién khai, so két, tong két mot hodc mét sb chuyeén de),

Hoi nghi tap huan cong tic chuyén mén ¢6 pham vi trong nganh hoic nhiéu co
sO gido duc tham du.

Trong truong hop dic biét, Gidm dbc S¢ co thé triéu tip Hoi nghi can bo
c}}f) chot dé trién khai cac nhiém vu cap bach cua nganh hodc theo chi dao cuta
cap trén.

2. Cac cudc hop do lanh dao S¢ chu tri

2.1. Hop giao ban hang tuan;

2.2. Hop lanh dao S&, lanh dao S& m& rong;

2.5. Hop dot xuét do Giam déc triéu tap;

~2.6. Hop cac phong chuyén mén dudi su chu tri cia lanh dao So dé giai

quyét cac nhiém vu chuyén mon.

3. Céc cudc hop do Trudng cac phong thude S& chu tri

3.1. Cac phong t chue cac cude hop dé giai quyét cac cong viéc chuyén

mon va cac cong viéc khac theo chic ndng, nhiém vu cua moi phong, ban da
dugc quy dinh.

3.2. Trudng cac phong co the chu tri cac cude hop, lam viéc voi dai dién
cac co quan lién quan theo uy quyén cua lanh dao S& va theo quy dinh tai Quy
ché nay.

3.3. C4c phong, ban khi moi lanh dao cac co quan, don vi, t6 chuc cap
tinh, lanh dao huyén dy hop phai béo cdo lanh dao So cho phép va phai thong
nhét y kién véi Van phong dé ph01 hop, sap xep chuong trinh, thuc hién 1ong
ghép ndi dung, cac cong viéc can xur ly tranh viéc moi hop trung lap va dé nghi
lanh dao So chu tri.

Diéu 24. Cong tac chuan bi Hoi nghi, hop
1. Xay dung ké hoach t6 chac Hoi nghi, hop

Phong duoc g1ao chu tri t6 chure, chuan bi noi dung va chiu trach nhiém
xdy dung ké hoach t6 chtrc Hoi nghi trinh lanh dao S¢& quyét dinh:

1.1. N6i dung Hoi nghi, phan cong chuén bj céc béo céo;
1.2. Thanh ph?m, thoi gian, dia diém;
1.3. Du kién Chuong trinh;
1.4. Du tru kinh phi (ndi dung chi, nguon tai chinh);
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1.5. Cac van de can thiet khac.

3. Chuén bi va théng qua béo céo

3.1. Vin phong thong bao cho cac don vi lién quan biét cac béo céo chinh,
b4o c4o tom tit va céac tai liéu can phai chuan bi. Phc‘mg dugc giao chu trl to
chtte, chuan bi du thao ndi dung va trinh Giam doc hodc Pho Giam doc phu
trach linh vuc duyét bao cdo va cic tai liéu cén thiét khac. Trudng cac phong
duoc giao chi tri ¢6 trach nhiém kiém tra k§ vé ndi dung, hinh thuc béao cao, tai
liéu trude khi trinh 1anh dao So.

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

a) Béo cdo chinh giri Van phong trudc ngay t6 chirc hdi nghi it nhat 07
ngay lam viéc dé Vian phong hoan tét céc th tuc trinh 1anh dao S& phé duyét va
ky Giay triéu tap;

b) Céc chuong trinh, du an 16n phai thong qua tai cudc hop lanh dao So
thuong ky hang thang va phai guri dén lanh dao S& trudc ngay hop 02 ngay;

¢) Cac béo céo chinh, béo céo tém tit, bdo cdo chuyén dé, chuong trinh
chinh thirc can trinh lanh dao S& phu trach duyét va gri Van phong trudc ngay
hop 02 ngay;

3.3. DBbi véi Hoi nghi toan nganh c6 ndi dung lién quan dén nhiéu don vi,
Vian phong c6 trach nhiém don doc cac phong du théo b4o cdo va trinh 1dnh dao
S¢ ding thoi gian quy dinh; cc phong chu tri kip thoi bao cdo 1anh dao S& giai
quye€t nhimg vén dé vuot qua kha nang va quyén han cua phong.

Cac cudc hop chi dé cap dén mot noi dung theo chuyén nganh thi phong
chu tri chuan bi ndi dung theo ké hoach.

3.4. Cac bdo cédo théng qua lanh dao So

a) Bdo cdo tong két cdng tac chi dao diéu hanh sau thang, mét nam, nim
nam cua S&;

b) Bdo céo két qua trién khai thuc hién cac chuong trinh 16n ciia S6.

. 4 Moi hop: Van phong ky gidy triéu tap d6i voi tAt ca cac Hoi nghi, Hoi
tl~1a0; phong dugc giao chu trj du thdo Gidy moi theo ding cac ndi dung da duoc
lanh dflo §0 phé duyét chuyén Van phong keém theo danh sich thanh phan moi
hop dé \ﬁan phong gtri theo quy dinh. Gidy moi lanh dao cac So, nganh, 1anh
1[{J}BND cap huyén tr¢ 1én do phong duge giao chu tri dy thao trinh 1anh dao S&

y. '

5. In an tai liéu va chuén bi cac didu kién phuc vu hop, Hoi nghi

’

5.1. Céc ph(‘)ng duoc oi o 2 8w ‘.
" ol OC giao chu tri chuan bj ndi dung phd; Y V3
phong trong viéc in 4n cac taj liéu hop. S & phot hop véi Van

Cac téi’liéu Hoi nghi, Héi thao

amet TERE cua nga 5 5 o
(d6 mat, do tdi mat) theo qiry dirih. 1 ganh ‘khopg thUQC danh muc bi mat

€u ¢0 nhu cau lay v kién réng rai va duoc
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lin‘h da;o SO qho phep, can dua len Website cua SO truoc ngay hop tor thieu U
ngay dé ngudi du hop c6 thé tham khao, dong gop y kién.

5.2. Van phong chiu trach nhiém bé tri dia diém hop.

5.3. Kinh phi cudc hop dugc chi theo quy dinh chung ctia Nha nude va ké
hoach dugc duyét;

5.4. Chuong trinh hop do phong dugc phan cong chu tri du thao trinh lanh
dao So duyét.

Diéu 25. To chirc hop, Hoi nghi
1. Trién khai viéc t6 churc hop, Hoi nghi
e 1.'1. Phong dugc giao chu tri phai b6 tri thoi gian Hoi nghi, cudce hop hop
ly, tiét kiém va béo céo 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
chiu trach nhiém trién khai thuc hién, ddng ky dai biéu va ndi dung tham luan dé
béo cao ngudi chu tri hop va xu ly nhimg tinh hudng can thiét khac.

1.3. Tai Ho1 nghi,’cu(f)c hop, nguoi qhﬁ tri diéu hémh’ Hoi 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 nhimg nguoi tham du hop biét.

‘ 1.4. Nguoi chu tri cude hop phai két luan 1o rang vé céac ndi dung, chuyén
dé da duoc thao luan trong Hoi nghi, cude hop.

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

2. Phong dugc giao chu tri chiu trach nhiém cir Thu ky ghi bién ban
(néu can) va soan thao thong bao y kién ket luan cua lanh dao S& tai cudc hop,
Hoi nghi trinh 1anh dao So duyét ndi dung trudc khi chuyén Chanh Van phong
ky ban hanh;

2.2. Van phong phdi hop voi cac don vi ¢6 liéen quan du thao thong bao
Hbi nghi nganh, cudc hop 1anh dao S(") thuong ky, cac cudc hop cua lanh dao So
v6i 1anh dao céc co quan cap tinh, cap huyén va don vi trong nganh.

2.3. Céac phong chuyén mon du thao thong bao két luan cac Hoi nghi
chuyén d&, cac cudc hop cia lanh dao S& giai quyét cong viéc thuong xuyén va
dot xuat theo chuyén nganh;

7.4. Céc truong hop khac do lanh dao S& phan cong.

3 Béo céo két qua Hoi nghi, hop
3.1. Pho Giam dbc bao cao két qua Hoi nghi hoge cude hop do c4 nhan
chil tri véi Giam dbc sau khi Hoi nghi két thuc. ‘ .
i, cud do 1anh dao So uy quyén cho Truong
B ity é 41 bao cao Glarr}

= A , lIbl duo-c ﬂy quyen phal 7 N
khi két thuc, ng hop va nhiing van de

Kip thoi xu 1y

3.2. Bbi voi Hoi
c4c phong chu tri, sau , ic, nguot AU y quy
doc I\)/é Pho Giam doc phu trach ve ket qua H?1 Pghlé cugc{:}
vuot qua thAm quyén giai quyet ctia phong deé 1anh dao
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4.1. van phong cung cac phong dugc giao chu tri co trach nhiem to chuc
trién khai thuc hién nhimg ndi dung lanh dao So da két luén tai cac Hoi nghi,
cudc hop; kiém tra, don ddc, tdng hop béo céo lanh dao S& vé két qua thuc hién
két luan do.

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

Chuong VI
THEO DOI, PON POC, KIEM TRA VIEC THUC HIEN VAN BAN
PHAP LUAT VA NHIEM VU DO GIAM POC SO GDPT GIAO

Diéu 26. Pham vi va doi twgng theo ddi, don dbc, kiém tra

1. Pham vi, ddi tuong theo doi, don déc, kiém tra gém:

1.1. Viéc thi hanh céc van ban quy pham phép luat;

1.2. Viéc thuc hién cac nhiém vu do B6 GDDT, UBND tinh, Chu tigh
UBND tinh giao tai cac van ban quy pham phap luét, cac van ban chi dao, diéu
hanh

2. Giam débc S0, Truong cac phong ban, cac cd nhén lién quan c6 trach

nhiém theo d&i, dén ddc, kiém tra viéc thi hanh cac van ban quy pham phap luat
va vi¢c thuc hién nhiém vu do B6 GDDT, UBND tinh, Cha tich UBND tinh

giao.

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

1. Theo d&i, don ddc, kiém tra 1a cong viée dugc tién hanh thuong xuyeén
va c6 ké hoach, dong thoi phai ¢6 su phéi hop dé tranh chéng chéo, tring lap.

2. Thuc hién dung thim quyén, trinh tu, tha tuc va trén co s& quy dinh cua
phép luat; bao dam cong khai, minh bach, khach quan, chinh xac va khong géy
can tré dén hoat déng binh thudng ciia cac c4 nhén, td chic 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 cia B GDDT, UBND tinh, Chu tich
UBND tinh va cua S& GDDT.

4. Gan véi chuong trinh Umg dung cong nghé thoéng tin trong cong tac
quan ly vin ban, ho so cong viéc va chi dao diéu hanh cua Sé.

Dicu 28. Thim quyen theo doi, don doc, kiém tra

1. Giam ddc S¢ kiém tra toan dién viéc thi hanh céc vin ban quy pham
phép luat cia HDND tinh, UBND tinh ban hanh va viéc thuc hién cdc nhiém vu
do B6 GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.
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2. Cac Pho Giam doc So glup Gilam doc SO Kiem tra vigC thl hani €ac van
ban quy pham phép luét va cong viéc néu tai khoan 1 Diéu nay theo pham vi,
linh vuc cong tac duge Giam dbc S& phéan cong; Trudng cac phong ban thudc
S§ kiém tra viéc thi hanh cac van ban quy pham phap luét va viéc thuc hién cac
nhiém vu do Bo GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao theo su phén
cong cua Gidm dée So.

3. Chanh Van phong c6 trach nhiém kiém tra, theo doi, don dbc viée thuc
hién cac nhiém vu do B6 GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao cho S¢
GDDT; hang thang bao céao két qua thue hién nhiém vu cua cac cua cac phong
tai cac cudc hop giao ban hang tuan.

4. Chénh Thanh tra c6 trach nhiém giup Giam doc S@, cdc Pho Giam doc
S theo doi viée thi hanh céc van ban quy pham phap luat cuia Bo GDD, HDND
tinh, UBND tinh tai cac phong ban thugc So.

5. Trudng cac phong thudc S& c6 trach nhiém t chic thuc hién va theo
doi, don dbc, kiém tra viéc thi hanh cac vin ban quy pham phép luat va viéc
thuc hién cac nhiém vu do By GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao
trong phong minh phu trach.

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

, L. Viéc td chuc trjén khai’thl_rc hién c4c van ban quy pham phap luat; viéc
to chuc, trién khai va tién do, két qua thuc hién nhiém vu do B GDDT, UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao.

2. Viéc thuc hién ché d6 thong tin bao cdo vé tinh hinh thuc hién céc van
ban quy pham phép luat va két qua thuc hién nhiém vu do Bo GDDT, UBND
tinh, Chu tich UBND tinh giao cia S¢ GDDT theo Quy ché lam viéc cua S&
GDDT va cac quy dinh ¢6 lién quan.

3 Xac 7dinh rd trach nhiém cua cac phong thudc SO va nguoi co tham
quyeén trong t6 churc thuc hién cc van ban quy pham phap luét va cac nhiém vu
do B6 GDDT, UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao.

Piéu 30. Hinh thire theo ddi, dén dbc, kiém tra

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

2. Qua cac hinh thuc khac

Didu 31. Noi dung b4o cdo két qua kiém tra

1. Danh gia viéce trién khai, t6 chirc thuc hién cac van ban quy pham phép
luat va thuc hién’céc nhiém vu do B6 GDDT, UBND }inh, Chu tich UBND tinh
giao; danh gid két qua dat duge va nhimg han che, yéu kém trong qua trinh thi
hanh.

2. Két ludn xtr ly theo tham quyen hoac d& xudt c4 nhan, t6 chirc c6 thim
quyén xu ly, khic phuc nhiing han ché, yéu kém trong thuc hién, ché tai xtr Iy vi
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pham neéu co cung nhu Kien nghi sua dol, bO sung hodc bal DO cac van ban quy
pham phap luat, nhirng nhiém vu giao khong phu hop.

Chuong VII
THAM QUYEN KY, BAN HANH VAN BAN

Piéu 32. Tham quyén ky cac van ban

1. Giam ddc ky

1.1. Cac van ban trinh Bo GIPDT, Tinh ujf, HDNI), UBND tinh, cac
nganh lién quan; cac van ban hudng dan thuc hién vé co ché chinh sach;

1 Q‘uyét dinh vé tb chure, can bg: thuyén chuyén, tiép nhan, diéu dong,
luan chuyén, bd nhiém, bai nhiém, nang luong, khen thudng, ky luét, ctr di hoc,
dao tao boi dudng;

1.3. Céc vian ban lién quan dén linh vuc truc tiép phu trach va céc van ban
co ndi dung lién quan dén nhiéu don vi trong cac linh vuc khac nhau;

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

1.5. Phan b6 va diéu chinh cac ngudn vén du tu hang nam.

2. Ph6 Giam déc ky

Céc van ban lién quan dér} cong tac chuyén mon thude linh vyc truc tiép
phu trach hodc khi duge Giam déc ty quyén.

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

3.1. Théng béo, cong vin truyén dat, pho bién ndi dung cac van ban cua
Nha nuéc, y kién két luin cua Giam doc, Phé Giam doc tai cac Hé1 nghi, cudc
hop do Giam ddc, Phé Giam dbc chu tri.

3.2. Sao luc céc vin ban, gidy di duodng, gidy gioi thiéu cong tac cho can
b9, cong chirc co quan Vin phong Sé.

3.2. Gidy to giao dich véi cic don vi, c4 nhan ¢6 tinh chit cdng vu, hanh
chinh; cdc loai gidy to khac theo phén cong ctia Giam déc.

4. Chanh Thanh tra, thira 1énh Giam déc ky

. ;4',1' Bao cdo cong tac thanh tra, cong tac tiép cong dan, cong tac khiéy
nai, to cao theo thang, quy, 6 thang.

4.2. V& thim quy2n ky cdc vin bin khéc. s bt et
s o quyén ky cdc van ban khac: thuc hién theo quy dinh cua

Diéu 33. Ban hanh vin ban
1. Céc loai van ban duoc ban hanh

I.1. Vén ban huéng dan va chi dao;




o = TR el el e
2. Thot han ban hanh van ban
B 2.1. géc \fén ban clia S& hudng dan thuc hién cdc van ban cua cap trén
phai dugc tién hanh theo thoi gian quy dinh.
" 2% I\‘Ihfrng Yén bA,én giai quyé‘g cong viéc phai dugc trién khai kip thoi,
cham nhat 1a 02 ngay; néu la van dé can gap, thi phai giai quyét ngay.

Chwong VIII
TIEP KHACH, P1 CONG TAC

Piéu 34. Tiép khach
1. Céc cudc tiép va lam viéc chinh thirc theo chuong trinh ctia 1anh dao So

y 1.1. Chanh Van phong co trach nhiém bd tri chuong trinh dé lanh dao So
tiep khach 1a 1anh dao céc co quan Trung uong, céc tinh, thanh phé truc .thuéc
Trung uong, lanh dao Tinh ty, HDND tinh, UBND tinh, lanh dao co quan, don
vi, t0 chirc cép tinh va lanh dao cap huyén.

1.2. Khi ¢6 ké hoach 1am viéc v6i khach, Van phong thong nhét voi co
quan khach vé ké hoach chuén bi d8 béo cho lanh dao S&. K& hoach phai chi tiét,
c6 phén cong cu thé: chuan bi bdo céo, thanh phan tham du; phuong an don, tiép
dai biéu; phong lam viéc; ndi dung chuong trinh lam viéc. Sau khi ké hoach
duoc phé duyét, Vin phong théng bao cac phong, ban chuyén mén dugc phéan
cong chuan bi; moi cac don vi lién quan tham du; kiém tra don ddc va chiu trach
nhiém vé cong tac chuin bi; td churc viéc don khach; ghi danh sach dai biéu;
phét tai liéu, ghi bién ban budi lam viée.

2. Dbi véi cac cude tiép xa giao, thdm va lam viéc, Vin phong ¢0 trach
nhiém bb tri chuong trinh va phuc vu theo yéu cAu cia lanh dao So, phu hop voi
quy dinh ctia phap luat va Quy ché cua So.

3. Trudng cac phong, ban chuyén mén chiu trach nhiém t6 chuc tiep va
Jam viéc voi lanh dao S&, 1anh dao céac don vi, dia phuong vé cac noi dung thude
tham quyén gial quyét ctia don vi hodc theo yéu cau cua lanh ‘dao Sér,. Trc\mg, qué
trinh giai quyét cong viéc, néu pcf)i dung c6 lién quan den phong_ khac thi co the’:
moi hop hoac truc tiép xin v kién phong co lién quetn; nhﬁ’vn-g no c.limg Vu'O”t qua
tham quyén giai quyet cua phong thi Truong c4c phong phai truc icp béo céo va
xin y kién lanh dao S0

Pitu 35. Di cong tac

1. Di cong tac trong nuoc

| 1. Tham gia doan cong tac lién nganh
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a) Viéc cir can b0, cong chirc, nhan vién tham gia cédc doan cong tac cua
Nha nudc, cac doan cong tac lién nganh phai theo dung thanh phan dugc yéu
cdu. Nhimg vén dé lién quan dén nganh phai duge chuan bj bang van ban theo
yéu cau cua Truong doan cong tac.

b) Khi két thic chuong trinh cong tac, cham nhit sau 05 ngay lam viéc,
can by, cong chirc, nhan vién tham gia doan phai bao cao Truong cac phong,
ban chuyén mon da cu di cong tac vé két qua chuong trinh cong tac, nhimg van
d& c6 lién quan dén nganh do co sé d& nghi khi lam viéc véi doan, két luan cia
Trudng doan.

1.2. Lanh dao So t6 chirc doan di cong tac co sé

a) Khi c¢6 chu truong cua lanh dao S&, phong dugc giao chu tri phdi hop
voi Van phong lién hé co s& théng nhat chuong trinh, ké hoach lam viéc trinh

Trudong doan.

b) Sau khi chuong trinh, ké hoach dugc duyét, Van phong thong béo cho
phong, ban, don vi lién quan dé chuan bi. Truéng céac phong cur cong chue tham
gia doan cong tac theo dung yéu cau cua lanh dao So, dong thoi dam bao yéu
céu theo quy dinh.

c¢) Cac béo cdo va tai liéu can duge chuan bi xong trude 03 ngay lam viec,
bdo cédo lanh dao S& va gui trudce cho céc don vi lién quan;

d) Trudce 02 ngay lam viéc, phong dugc giao chu tri phai théng nhat véi
don vi co s& 1an cudi vé chuong trinh va ké hoach lam viéc, bdo cdo lanh dao
So.

d) T6 chirc lam viéc: phong dugc giao chu tri chiu trach nhiém ph01 hop
v6i don vi co s& trién khai cong viée theo chuong trinh, ké hoach da thong nhat;
xu ly céc tinh hudng phat sinh, trinh xin y kién lanh dao S& khi vuot qué thim
quyén. Noi dung lam viéc phai chuén bi xong trudc 03 ngay lam viéc va bao
dam ding theo yéu cau ctia lanh dao So.

e) Sau khi hoan thanh chuong trinh, ké hoach lam viéc, phong dugc giao
chti tri phéi hop véi don vi co s du thao thong béo vé két qua lam viée, ¥ kién
két luan cua lanh dao S&, giri Chanh Vin phong dg trinh lanh dao So duyét trude
khi ky, ban hanh. Van phong chiu trach nhiém kiém tra, don doc viéc thuc hién
thong bao.

3. Cac doan cong tac khac

3.1. Truéng cac phong khi cu cong chic thude thAm quyén quan ly di
cong tac phai dam bao dung thanh phan lién quan dén néi dung, chuong trinh
cong tac; néu thoi gian cong tac tr 02 ngay lam viéc trd 1€n, phai b6 tri nguoi
thay thé giai quyét cong viéc thuong xuyén.

3.2. Doan duge cur di cong tac tai co s¢ phai chuén bi ké hoach, chuong
trinh, noi dung, bao cao Pho Giam doc phu trach va thong bao cho co so trudce
khi dén it nhat 03 ngay lam viéc:
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a) Poan cong tac duoc bo tri xe di chung dé tiét kiem kinh phi;

b) Khong b tri két hop chuong trinh tham quan du lich trong thoi gian
cong tac.

¢) Doan cong tac tai co s¢ chi lam viéc va giai quyet nhing vén dé dung

ndi dung, chuong trinh da thong bdo va dung thAm quyén cua doan, dong thoi
ghi nhan day dt nhimg kién nghi c6 lién quan dén nganh cia co so.

¢) Trong thoi han 03 ngay lam viéc, sau khi di cong tac ve, Truong doan
cong tac phai bao cao bang van ban voi lanh dao S& vé ket qua, nhimg kién nghi
cla co so c6 lién quan dén nganh, dé xuat giai phap to chure thue hién nhing
kién nghi do.

Diéu 36. Di cong tac nwde ngoai

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

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

Piéu 37. Nghi phép, nghi dot xuat hodc xin phép ra bén ngoai co quan
trong gio lam viéc

1. Ché d6 nghi phép cla cong chirc co quan van phong S¢& thuc hién theo
quy dinh hién hanh (cac phong t6 chire cho can b, cong chirc cia phong minh
dang ky nghi phép vao dau nam; tong hop va gl danh sach vé Phong Té chiic
cén bo dé trinh lanh dao S& duyét).

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

3. Truéng phong nghi phai xin phép Giam déc, Phé Giam dde phu trach va
thong béo cho lanh dao Van phong duoc biét.

3. Pho Truong phong nghi phai xin phép Phé Giam dbc phu trach va thong
bao cho 1anh dao Van phong dugc biét.

4. Chuyén vién, Can su, Nhan vién can ra ngoai trong gio hanh chinh
hoac nghi khong qua 01 budi phai xin phép Truong phong; vang tir 01 ngay tro
Jén thi Trudng phong phai xin phép Giam déc hodc Pho Giam doc phu trach va
thong bao cho lanh dao Van phong dugc biét.

Diéu 38. Ché dd hoc tip

1. Cong chirc co quan Van phong SO di hoc tap trong nudc hodc nuoc
ngoai déu phai co y kién dong y cia Gidm dbc va Quyét dinh cr di hoc cua
UBND tinh (dm v6i cong chirc thudc phong nao, thi Truong phong ¢o trach
nhiém du kién bao cdo trinh Giam ddc; trir truong hop Giam ddc chi dao truc
tiép Trudng phong trude khi thyc hién).
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Z. lruong nop cong cnuc auot L Al UYL tap Ldl Led)y, ¥ 271 2220 Preo
phai bo tri cong chirc dé giai quy€t cong viéc hang ngay thay thé.

Pidu 39. Quan ly va sir dung tai sdn cong

1. Cong chirc co quan phai ¢6 trach nhiém bao quan, st dung dung muc
dich, ¢6 hiéu qua cac trang thiét bj. Cong chiic dugc giao su dung trang thict bi
phai thuc hién ding quy trinh k¥ thuat st dung may, tat nguon dién vao may khi
khong st dung (ké ca trong gio lam viéc va khi hét gio 1am viée). Chi str dung
trang thiét bi phuc vu cho cdng viéc chuyén mon, tuyét d6i khong duogc st dung
méy vi tinh dé choi trd choi; chi sir dung dé xem nhimg thong tin quan trong,
can thiét trén mang Internet hogc tra cru van ban phuc vu cong tac chuyén mon.
Khong tuy dbi, trao doi, cho, ting, biéu trang thiét bi lam viéc clia co quan; dieu
chuyén trang thiét bi lam viéc gitra cac phong, cong chure hoéc di chuyén trang
thiét bi ra khéi co quan (néu khong duge su dong y cua Vin phong hodc cua
lanh dao So).

2. Viéc st dung dién thoai, xe 6td, bdo chi, vdn phong phém, dién,
nudc. .. phai tiét kiém, chong lang phi, ding muc dich, ding tiéu chuan (theo
dung Quy ché chi tiéu ndi bd da dugce ban hanh).

3. Str dung Hoi trudong, phong hop va cdc phuong tién kem theo phai dang
ky trude voi Van phong trude 03 ngay (bang phiéu dang ky su dung Ho1
truong). Sau Hoi nghi, phong ndo t6 chirc Hoi nghi phai tat toan bo hé thong dién,
cac thiét bi khac va ban giao tai san Hoi truong cho Vén phong.

Diéu 40. Cong tac Thi dua - Khen thuéng

1. Thuong xuyén ‘té churc phat dong phong trao thi dua dé phén d4u hoan
thanh tot cac muc tiéu dé ra.

2. Céc phong va céng chue dat thanh tich xuat sic qua céc dot thi dua
dinh ky, dot xuat déu dugc khen thudng theo quy dinh.

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

Chuwong X
THANH TRA, GIAT QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Diéu 41. Trach nhiém cia Giam dbc S&

, IL Chi fiacz Thanh tra 8¢, Chanh Van phong Sé va Truong phong GDDT
céc hAuyc;nz thi xa, Tha tx:u'o'ng cac don vi truc thude phéi hop thuc hién nghiém
tuc cong tac thanh tra, tiép dan va giai quyét khidy nai, tb cdo ctia céng. dan

2. Giam ddc S& chiu trach nhiém trud i
o2 ‘ i _ ¢ UBND tinh, Chu tich UBND t
khi dé xay ra tinh trang tham nhiing, 1ang phi, gay thiét hai l¢n .nhfrng vu \1[1112}01

26




Khieu Kien ton dong Keo dai, gay gat, vugt cap thugoc pham vi quan ly cua ngann
minh.

3. Giam dbc So tiép cong dan vao sang thir 3 hang tudn. Tuy theo linh vuc
cong tac, Giam dbc So uy nhiém cho cac Pho Giam doc S tiép cong dan dinh
ky hang tuan theo lich tlep cong dan. Déi véi cac truong hop Giam ddc So truc
tiép gip gd, xem xét giai quyét cac khiéu nai, to cdo cla cong dan thi Chanh
Thanh tra va Truong phong c6 lién quan dén noi dung g1a1 quyet cong viéc phai
chuén bj cac tai liéu c6 lién quan dén ndi dung khiéu nai, to cdo dé trinh Giam
doc S6.

Diéu 42. Trach nhiém cia Chanh Thanh tra S&

1. Tham muu Giam dbe S td chirc, 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 So.

2. Giai quyét kip thoi, dung phap luét nhimg khiéu nai, t6 cao thugc tham
quyen va nhirng khiéu nai, tb cédo do Giam dbc S¢ giao.

3. Khi phat hién quyet dinh giai quyét khiéu nai, to cdo cua Thu truong

cac don vi tryc thugc vi pham phép luét hodc c6 tinh tiét moi, _phai yéu cau

nguoi dimg. dau cac co quan da ban hanh quyét dinh d6 giai quyét lai hodc béo
cao Giam ddc S& xem xét, quyét dinh.

4. Hang tuan béo céo tai Hoi nghi giao ban vé tinh hinh thanh tra, tlep
dan, giai quyet khiéu nai, t6 céo clia cong dan trong pham vi nganh; uu dlem
nhugc diém trong cong tac thanh tra, t6 chuc tiép dan, giai quyét khiéu nai, t6
c4o cua céng dan, cac giai phap khac phuc, kién nghi bién phép xtr ly.

Diéu 43. T6 chire tiép dan

S6 GDDT co tru so tlep cong dan, b tri can b co dua trinh do, nang luc
va su hiéu biét vé phap luat dé 1am nhiém vu tiép cong dan.

Chéanh Thanh tra S& xay dung céac quy dinh, thu tuc Ve tiép cong dén bao
dam ding phap luat va phu hop v6i tinh hinh ctia nganh; té chire thuc hién tot
viée tiép cong dan theo quy dinh.

Chuwong XI
CONG TAC THONG TIN, BAO CAO

Pidu 44. Cong tac bao cdo
o cua S& GDDT g BO GDPDT, Tinh uy, HDND tinh, UBND

1. Bdo ca vuc thude phong nao thi phong do du

tinh ma lién quan dén ndi dung va linh
thao trinh Lanh dao S4.
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2. Vén phong la dau moi phoi hop véi cac phong xay dung chuong trinh
cong tac, bdo cdo hoat dong cia S& theo tuan, thang, quy, ndm hodc bao cdo dot
xuat.

3. Céc phong xdy dung chuong trinh cong tic va bao cao dinh ky hang
tudn, thang, quy, so két hoc ky, tong két nim hoc gti vé Van phong, thoi gian
gui bao cédo dugc quy dinh nhu sau:

3.1. B4o cdo tuan, thang, quy va nim:

a) Bdo céo tuan trudc 14"00° chiéu thtr 4 hang tuan;

b) Béo cédo thang: trude ngay 20 hang thang;

¢) Béo cédo quy, 6 thang, 9 thang: trude ngay 12 cua thang cudi quy;

d) Bao cdo nam: trudc ngay 05/12 hang ndm,;

3.2. Béo cdo so két hoc ky I va tong két nam hoc:

a) Bao cao so két hoc ky: bo cdo trudc ngay 15/01 hang nam;

b) Béo cdo tong két nim hoc, bo cdo két qua thyc hién céc tiéu chuan thi
dua va dé nghi xét khen thuong ndm hoc: bdo céo trudc ngay 15/6 hang nam;

4. Viéc gui chuong trinh cong tac va bdo cdo dinh ky hang tuan, so két
hoc ky, tong két nam hoc cua cac phong sé€ dua vao tiéu chi xét thi dua, khen
thudéng hang nam cua So.

5. 86 GDDT c6 trach nhiém bdo cao day du, kip thoi (dinh ky, dét xuat)
theo yéu cau cua Bo GDDT, UBND tinh.

6. Truong cac phong thudc S¢ phai thuc hién thuong xuyén, day du, kip
thoi ché do thong tin, bao cao vai lanh dao So.

Di¢u 45. Thong tin va phat ngdn, truyén thong trén website vé hoat
dong cia co quan Van phong So

1. Viéc phat ngén cho cac co quan théng tAn, bao chi, phét thanh truyén
hinh; cdc co quan, tQ chire trong va ngoai nudc do lanh dao S& chiu trach nhiém
(thuc hién theo Quyet dinh s6 03/2014/QD-UBND ngay 16/01/2014 cia UBND
tinh Bak Néng vé viéc ban hanh Quy ché phat ngbn va cung cap thong tin cho
bao chi trén dia ban tinh Dak Nong).

2. Truong céac phong co thé cung cap théng tin, s liéu cho cic co quan
thong tan, bao chi, phat thanh truyén hinh; céc co quan, td chire trong va ngoai
nudc lién quan dén hoat dong cua phong phu trach khi thong tin, s6 liéu cung
cap da duoc lanh dao So thong nhét hoac da ky, ban hanh.

3. Giao Vian phong phu trach cong tac truyén thong két nbi v6i Trung
tam Truyén thong gido duc cia B6O GDDT.

4. Céc van ban sau day phai dugc dang tai trén website S GDDT

4.1. C4c van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén nganh da ban hanh
khong thudc danh muc bi mat thugc do mat, do td1 mat.
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4.2. Cac van ban cua Nha nude, cua tinh vé chinh sach, phap luat lien
quan dén nganh.

4.3. Céc van ban hanh chinh c¢6 tinh chi dao cua S¢, cac dé an, ké hoach,
bao cdo, biéu mau.

, 4.4. Du thao cac van ban do céc phong thudc S¢ soan thao voi muc dich

lay v kién rong rai khi dugc lanh dao S¢ dong y.

5. Viéc cap nhat thong tin trén Website cia S¢ phai chép hanh cac quy
dinh cua phap luat vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua So.

binh ky hang thang, cac phong thuoc S, cac don vi truc thude co trach

nhiém guii tin bai va hinh anh vé cac hoat dong ctia don vi minh dé Van phong
bién tdp dua Ién Website So.

Chwong XII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 46. Truong cic phong thudc S& co trach nhiém pho bién Quy ché
nay dén can bo, cong chue trong don vi dé thuc hién.

Cén bo, cong chirc thudc Sé& co trach nhiém thuc hién nghiém chinh cac
quy dinh tai Quy ché nay. Céc c4 nhan vi pham Quy ché, tiy timg murc dg, s& bi
xem xét, xu ly ky luat.

Djéu 47. Tha trudng cac don vi truc thude can cir Quy ché nay ban hanh
Quy ché lam viéc cua co quan minh.

Diéu 48. Giao Chanh Vian phong ph01 hop vai Trudng phong To chirc cén
b6 trién khai, dén doc va bao cao Giam dbc vé tinh hinh thuc hién Quy ché tai co
quan.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vudng mic, cac phong thude S, cac

don vi truc thudc phéan anh kip thoi véi lanh dao S¢ (qua Van phong) dé xem xét
didu chinh, b6 sung cho pht hgp véi tinh hinh thyc té tai co quan./.
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