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                Quảng Yên, ngày 09 tháng 02 năm  2015


QUYẾT ĐỊNH

Ban hành Quy chế Tổ chức, hoạt động 

của cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo Quảng Yên
             ------------------------------------------------------––––––––     

TRƯỞNG PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO THỊ  XÃ QUẢNG YÊN

Căn cứ Quyết định số 12/2012/QĐ-UBND ngày 14/02/2012 của Ủy ban nhân dân thị xã Quảng Yên “về việc Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của  Phòng giáo dục và Đào tạo thị xã Quảng Yên, tỉnh Quảng Ninh”;

Căn cứ Nghị quyết các Hội nghị cán bộ công chức, viên chức Phòng Giáo dục và Đào tạo tổ chức ngày 31 tháng 01 năm 2015; 

Xét đề nghị của bộ phận Tổ chức cán bộ Phòng Giáo dục và Đào tạo,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế  tổ chức, hoạt động của cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Quảng Yên.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. 
Điều 3. Công chức, viên chức, nhân viên Phòng Giáo dục và Đào tạo thị xã Quảng Yên căn cứ Quyết định thi hành./.

	Nơi nhận:

- UBND thị xã (b/c);

- Phòng Nội vụ (p/h);

- Các PTP, CT CĐ (t/h);

- Các trường học, tổ CT (t/h);

- Lưu: VT, TCCB.
	TRƯỞNG PHÒNG

( Đã ký và đóng dấu)
Đỗ Đình Thế
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QUY CHẾ 
Tổ chức, hoạt động của cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo Quảng Yên
( Ban hành kèm theo Quyết định số 451 ngày 09 tháng 2 năm 2015)

––––––––––––

Quy chế này quy định một số nội dung cơ bản về tổ chức, hoạt động, lề lối làm việc của cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo, cụ thể như sau:

I. Nhiệm vụ của công chức, viên chức, nhân viên trong cơ quan:
Mỗi công chức, viên chức, nhân viên có trách nhiệm gương mẫu thực hiện chính sách, pháp luật của nhà nước; thực hiện đầy đủ, kịp thời, hiệu quả nhiệm vụ được phân công; cộng tác, phối hợp, giúp đỡ đồng nghiệp để cùng thực hiện tốt nhiệm vụ của cơ quan.
Phân công nhiệm vụ cụ thể như sau:

1. Trưởng phòng: 

Là thủ trưởng cơ quan, điều hành hoạt động của cơ quan và toàn ngành theo chế độ thủ trưởng; thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn theo quy định của pháp luật, chỉ đạo của Sở Giáo dục và Đào tạo, ủy quyền của Chủ tịch Ủy ban nhân dân thị xã; chịu trách nhiệm trước cấp trên về hoạt động của cơ quan và toàn ngành.

Điều hành chung hoạt động của cơ quan và toàn ngành, trực tiếp phụ trách các lĩnh vực: Tổ chức cán bộ, ngân sách, kế hoạch, thanh tra-kiểm tra, đầu tư xây dựng.
2. Các Phó Trưởng phòng:

 Phó Trưởng phòng là người giúp việc trực tiếp cho Trưởng phòng.

Quyền hạn, trách nhiệm các Phó trưởng Phòng như quy định hiện hành.


 Mỗi Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng phân công một số lĩnh vực công tác. Phó Trưởng phòng chịu trách nhiệm cá nhân về công tác của mình trước Trưởng phòng và pháp luật; đồng thời cùng tập thể lãnh đạo phòng chịu trách nhiệm về hoạt động của Phòng Giáo dục và Đào tạo trước cấp trên và pháp luật.


 Các Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng những công việc như sau:

2.1. Đồng chí Nguyễn Hồng Thái: 


- Phụ trách hoạt động dạy và học cấp Trung học cơ sở;

- Công tác phổ cập giáo dục Trung học cơ sở-Xóa mù chữ; xây dựng trường chuẩn quốc gia, hoạt động dạy thêm học thêm, xây dựng trường trọng điểm chất lượng, kiểm định chất lượng của cấp trung học cơ sở;

- Công tác học sinh sinh viên;

- Phụ trách các hoạt động giáo dục thường xuyên, hướng nghiệp dạy nghề, hoạt động các trung tâm học tập cộng đồng;

- Theo dõi, nắm tình hình hoạt động của các trường Trung học phổ thông, Trung tâm hướng nghiệp và giáo dục thường xuyên trên địa bàn thị xã.


-  Tổ trưởng tổ phát hành sách.


- Chỉ đạo việc tổng hợp báo cáo kết quả hàng tháng, kế hoạch và lịch công tác phục vụ hội nghị giao ban hành tháng, học kỳ, năm học.

- Tổ trưởng tổ công tác chuyên môn của Phòng Giáo dục và Đào tạo.

 
Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.

2.2. Đồng chí Hoàng Thu Hiền:

- Phụ trách hoạt động  nuôi-dạy và học cấp Mầm non và cấp Tiểu học;

- Công tác phổ cập giáo dục cấp Mầm non, Tiểu học, phối hợp chỉ đạo công tác xóa mù chữ;  xây dựng trường chuẩn quốc gia, kiểm định chất lượng giáo dục của cấp mầm non, cấp tiểu học; hoạt động dạy thêm học thêm, xây dựng trường trọng điểm chất lượng cấp tiểu học; phối hợp chỉ đạo công tác học sinh, sinh viên;

- Thực hiện nhiệm vụ của lãnh đạo Phòng tại Trung tâm hành chính công của thị xã;


- Phụ trách hoạt động nội vụ cơ quan;
- Tổ phó tổ công tác chuyên môn của Phòng Giáo dục và Đào tạo;
- Tổ phó tổ phát hành sách;
Thực hiện các nhiệm vụ khác do Trưởng phòng phân công.
3. Phân công nhiệm vụ cán bộ trong cơ quan: 

3.1. Cán bộ chuyên môn các cấp học:

 Cán bộ chuyên môn cấp mầm non:

- Đồng chí Đỗ Thị Thúy.
 Cán bộ chuyên môn cấp Tiểu học:

- Đồng chí Đào Thị Hoa;
- Đồng chí Nguyễn Thị Phương Hoa;
- Đồng chí Phí Thị Thanh Thủy.

 Cán bộ chuyên môn cấp Trung học cơ sở:

- Đồng chí Lê Văn Hữu;
- Đồng chí Nguyễn Thị Hải Bình.
Nhiệm vụ cụ thể của từng đồng chí do Phó Trưởng phòng phụ trách cấp học phân công.
3.2. Cán bộ tổng hợp:
Trưởng phòng trực tiếp điều hành, chỉ đạo hoạt động của cán bộ tổng hợp, gồm:
(1) Đồng chí Nguyễn Thị Thìn:  Phụ trách công tác Tổ chức-Cán bộ, giải quyết đơn thư. 

(2) Đồng chí Nguyễn Minh Tuấn: Phụ trách công thi đua khen thưởng; tham gia hoạt động chuyên môn cấp THCS. 
(3) Đồng chí  Phạm Văn Bình:  
 Phụ trách công tác Thống kê-Tổng hợp; tham mưu các báo cáo tháng, quý, học kỳ, năm học, lịch công tác tháng; phối hợp thực hiện nhiệm vụ văn phòng, công tác tuyển sinh.
 Tham gia chỉ đạo hoạt động dạy và học môn tiếng Anh. 

(4) Đồng chí Nguyễn Phi Hùng: Phụ trách công tác xây dựng-cơ sở vật chất, công tác Kế hoạch.
(5) Đồng chí Nguyễn Quốc Tuấn: Phụ trách Công nghệ thông tin, trang thông tin điện tử.

(6) Đồng chí Đặng Thị Miến: Phụ trách văn thư-lưu trữ; 
Cấp phát bằng tốt nghiệp THCS; 
Công tác tuyển sinh ĐH, cao đẳng, THCN.
Thực hiện nhiệm vụ tại Trung tâm hành chính công của thị xã. 
 (7) Đ/c Phạm Thị Luôn: Nhân viên phục vụ.

(8) Đồng chí Hoàng Thị Hưng: Giúp Trưởng phòng điều hành hoạt động của bộ phận Tài vụ để thực hiện nhiệm vụ chung của cả bộ phận; tổng hợp ngân sách toàn ngành; tham mưu cho Trưởng phòng điều hành, chỉ đạo, quản lý ngân sách chung của ngành; thanh và quyết toán nguồn ngân sách không tự chủ của Phòng Giáo dục và Đào tạo.
(9) Đồng chí Nguyễn  Bích Thu: Phụ trách kế toán xây dựng, chế độ chính sách, theo dõi phần sách-thiết bị, tài sản công của cơ quan và toàn ngành.
(10) Đồng chí Đỗ Thị Nhuần: Kế toán hạch toán phần ngân sách cơ quan, thanh quyết toán nguồn kinh phí tự chủ của cơ quan.
(11) Đồng chí Nguyễn Thị Mơ: Thủ quỹ, thủ kho; 
Theo dõi việc tham gia bảo hiểm thân thể của các trường;

Cấp phát, cung cấp văn phòng phẩm cho hoạt động nghiệp vụ của cơ quan;

Quản lý các con dấu của cơ quan.
*Các công chức, viên chức thực hiện các công việc kiêm nhiệm khác do lãnh đạo phòng phân công.

Khi có nhu cầu phát sinh hoặc biến động nhân sự, Trưởng phòng sẽ quyết định việc điều chỉnh phân công nhiệm vụ.
III. Các tổ công tác thuộc cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo: 
Các tổ có trách nhiệm duy trì hoạt động, sinh hoạt để bàn, thống nhất, tham gia, tư vấn cho lãnh đạo những chủ trương chỉ đạo hoạt động của cơ quan và toàn ngành; duy trì sự phối hợp, cộng tác đảm bảo sự đồng bộ, thống nhất hoạt động của các thành viên trong tổ và toàn cơ quan; thực hiện quy chế dân chủ, công tác thi đua khen thưởng theo quy trình và thực hiện các nhiệm vụ do lãnh đạo Phòng giao. 
Cơ quan Phòng Giáo dục và Đào tạo bố trí thành 2 tổ công tác:

1. Tổ Chuyên môn, gồm: Các đồng chí Phó Trưởng phòng và các cán bộ chuyên môn cấp mầm non, tiểu học và trung học cơ sở.

- Lãnh đạo tổ gồm:

+ Tổ trưởng: Đồng chí Nguyễn Hồng Thái;
+ Tổ phó: Đồng chí Hoàng Thu Hiền.

2. Tổ Tổng hợp, gồm: Trưởng phòng, Chủ tịch Công đoàn ngành và các cán bộ, công chức, viên chức khác (còn lại)  trong cơ quan.

- Lãnh đạo tổ gồm:

+ Tổ trưởng: Đồng chí Nguyễn  Thị Thìn;
+ Tổ phó: Đồng chí Hoàng Thị Hưng.
IV. Việc quản lý, phối hợp hoạt động của cán bộ phòng:
1. Phó Trưởng phòng phụ trách cấp học trực tiếp quản lý, phân công nhiệm vụ, điều hành hoạt động của cán bộ chuyên môn cấp học mình phụ trách.

Một số hoạt động liên cấp học (hoạt động ngoài giờ, công tác học sinh sinh viên...), hoặc để thực hiện nhiệm vụ khác của Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng phân công,  Phó Trưởng phòng được trưng dụng cán bộ để thực hiện nhiệm vụ

2. Khi cần trưng dụng cán bộ cấp học khác, các Phó Trưởng phòng phải thống nhất với nhau; 
Khi cần trưng dụng cán bộ Tổng hợp, Phó Trưởng phòng phải báo cáo với Trưởng phòng. 
Trưởng phòng trưng dụng cán bộ chuyên môn thông báo để Phó Trưởng phòng phụ trách cấp học biết.
V. Một số quy định khác:
1. Điều hành ngân sách:
- Trưởng phòng chịu trách nhiệm điều hành chung ngân sách, ký duyệt dự toán, tổng hợp thanh toán, quyết toán, xử lý những vấn đề phát sinh ( nếu có) trong quá trình điều hành ngân sách.

- Các Phó Trưởng phòng:

+ Chỉ đạo điều hành ngân sách trong kế hoạch được phân khai cho hoạt động chuyên môn của cấp học trên cơ sở định mức và quy định hiện hành, ký duyệt các chứng từ trước khi trình ký tổng hợp chi;
+ Ký, duyệt chi các nội dung khác khi được Trưởng phòng ủy quyền;
+ Phó Trưởng phòng phụ trách nội vụ giúp Trưởng phòng chỉ đạo, theo dõi, ký duyệt các chứng từ chi phục vụ cho hoạt động nội vụ của cơ quan.

- Cán bộ giúp việc có trách nhiệm thực hiện thủ tục: Dự toán, chứng từ, thanh toán kịp thời, đúng quy định với tinh thần tiết kiệm.
2. Ký ban hành các văn bản:
 Các văn bản do Phòng Giáo dục và Đào tạo ban hành chỉ có giá trị pháp lý khi được lãnh đạo ký.
 Về cơ bản, các văn bản của Phòng Giáo dục và Đào tạo banh hành do Trưởng phòng ký. Trưởng phòng ký ban hành các Quyết định, đề án, văn bản về lĩnh vực do Trưởng phòng trực tiếp phụ trách, văn bản có tính chất chỉ đạo chung. 
 Trưởng phòng ủy quyền cho Phó Trưởng phòng ký ( ký thay): Các văn bản , báo cáo thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách ( quy định tại mục I-2 quy chế này ) và các văn bản khác khi được phân công, ủy quyền.
 Phó Trưởng phòng báo cáo Trưởng phòng trước khi ký ban hành văn bản.


Các nội dung khác không đề cập trong Quy chế này ( chi tiêu nội bộ, hoạt động của Tổ phát hành sách, phối hợp với tổ chức Công đoàn…) có quy chế riêng.
Quy chế này thay thế cho các quy chế, quy định đã ban hành có nội dung trái với Quy chế này ./.
	
	TRƯỞNG  PHÒNG

( Đã ký và đóng dấu)
Đỗ Đình Thế
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