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UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA PAO TAO Déoc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 45/QD-PGDDT Quang Yén, ngay 08 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

R - A | A b - A
Veé viéc ban hanh Quy ché lam viéc
cuia co quan Phong Giao duc va Pao tao thi xa

TRUONG PHONG GIAO DUC VA PAO TAO THI XA QUANG YEN

Cén cik Nghi dinh s6 127/201 8/ND-CP ngay 21/9/2018 cua Chinh phii quy
dinh trdch nhiém quan Iy nha nude vé gido duc;

Can cir Thong tw so 12/2020/TT-BGDDT ngay 22/5/2020 cia B Gido duc
va Dao tao hudng dén vé chite nang, nhiém vy, quyen han cua So Gido duc va
Dao tao thuéc Uy ban nhdn dan tinh, thanh phé truc thude Trung uong, Phong
Gido dyc va Dao tao thugc Uy ban nhdn ddn huyén, quén, thi xd, thanh phoé thuée
tinh, thanh phé thude thanh pho truc thuoc Trung wong;

Can cir Quyét dinh s6 05/2020/Qb-UBND ngay 28/02/2024 cua Uy ban
nhan dan thi xd Quang Yén vé viéc quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han cia
Phong Gido duc va Dao tao thi xd Quang Yén, tinh Quang Ninh;

Can cur cudc hop ngay 03/3/2024 cua Co quan Phong Gido duc va Dao tao
thi xa.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cta Phong Gido
duc va Dao tao thi x4 Quang Yén.

Piéu 2. Quyet dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh va thay
thé Quyét dinh s 2314/ QD-PGDDT ngay 30/12/2022 ciia Phong Gido duc va
Dao tao thi x3 Quang Yén vé viéc ban hanh quy ché 1am viéc ciia Co quan Phong
Gido duc va Pao tao.

Piéu 3. Cong chure, ngudi lao dong thude co quan Phong Gido duc va Pao
tao; cac ca nhan, t chirc 6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: TRUONG PHONG
- Nhu Piéu 3;
- Luu: VT, TCCB (02).
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S QUY CHE
Lam viéc cua\coﬁ”}' an Phong Gido duc va Dao tao thi xa Quang Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 45/0P-PGDDT ngay 08/3/2024
cua Phong Gido duc va Dao tao thi xd Quang Yén)

i Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. P6i twgng va pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh nguyén tic lam viéc, trach nhiém, 18 18i lam viéc,
quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cta co quan Phong Gido duc va
Pio tao thi xd Quang Yén (sau diy goi tat la Phong).

2. Quy dinh nay ap dung dbi v6i co quan Phong Gido duc va Pao tao thi
xd, cac don vi truc thudc Phong va cac t6 chitc, ca nhan c6 lién quan.

Pieu 2. Nguyén tic lam viée

1. Co quan Phong Giao duc va Dao tao lam viéc theo ché do thi trudng,
dam bao nguyén tic tip trung dan chil.

2. Hoat dong cua co quan Phong phai tuén tha cac quy dinh cia phép luét
va quy ché nay.

3. Cong chirc, ngudi lao dong giai quyét cong viée theo ding thdm quyén
va trach nhiém duoc phan céng, ding trinh tu, tha tuc, thoi gian theo quy dinh,
trir nhitng cong viéc phat sinh dot xuét hodc co yéu cau khéc do lanh dao co quan
phén cong.

4. Pam bao phat huy nang luc, so truong cua can bd, cong chu’c nguoi lao
dong, dé cao su phdi hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai quyét cong viéc
va trong moi hoat dong theo chirc ndng, nhiém vu, quyén han dugce giao.

5. Dam bao dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong thuc hién nhiém

vu dugc giao.
Chuong 2
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi giai quyét cdng viéc ciia tip thé lanh
dao co quan

1. Tap thé lanh dao co quan Phong Gido duc va DPao tao thi xa chiu trach
nhiém truéc Uy ban nhan dan thi x4, Chi tich Uy ban nhan dan thi x4, S¢ Gido
duc va Pao tao trong viéc xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac va diéu hanh
hoat dong cta co quan Phong Gido duc va Pao tao thi xa thuc hién chirc ning,
nhiém vu dugc giao.



UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG GIAO DUC VA DAO TAO Poc lap - Ty do - Hanh phic

QUY CHE
Lam viéc clia co' quan Phong Gido duc va Dao tao thi xa Quang Yén
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 45/0D-PGDDT ngay 08/3/2024
cua Phong Gido duc va Dao tao thi xd Qudang Yén)

Chwong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Poi twong va pham vi diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh nguyen tac lam viéc, trach nhiém, 18 18i lam viéc,

quan hé cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cua co quan Phong Gido duc va
Dao tao thi x3 Quang Yén (sau day goi tit la Phong).

2. Quy dinh nay 4p dung déi véi cO quan Phong Giao duc va Pao tao thi
xd, cac don vi truc thudc Phong va céc td chire, ¢4 nhan ¢6 lién quan.

Diéu 2. Nguyén tic lam viée

1. Co quan Phong Gido duc va Pao tao lam viéc theo ché d6 tha trudng,
dam bao nguyén tic tap trung dan chu.

2. Hoat ddng cta co quan Phong phai tuan thu cac quy dinh ctia phép luat
va quy ché nay.

3. Cong chirc, ngudi lao dong giai quyét cong viée theo ding tham quyén
va trach nhiém dugc phan cong, ding trinh ty, thu tuc, thoi gian theo quy dinh,

trir nhimmg cong viée phét sinh dot xuat hodc ¢ yéu cau khéc do lanh dao co quan
phan cong.

4. Bam bao phat huy nang lye, s trudng clia can bo, cong chtr, nguorl lao
dong, dé cao su phéi hop cdng tac, trao dbi thong tin trong giai quyet cong viéc
va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

5. Bam bao dan chu, 16 rang, minh bach va hiéu qua trong thuc hién nhiém

vu duogc giao.
Chuong 2
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viée ciia tap thé lanh
dao co quan

1. Tap the lanh dao co quan Phong Gido duc va Dao tao thi x4 chiu trach
nhiém truéc Uy ban nhan dén thi x4, Chu tich Uy ban nhan dan thj x4, S¢ Gido
duc va Pao tao trong viéc xay dung ké hoach, chuong trinh céng tac va didu hanh
hoat dong cta co quan Phong Gido duc va Pao tao thi xa thuc hién chirc ning,
nhiém vu duoc giao.



2 Tép thé lanh dao thao luan va quyét dinh theo nguyén tic tip trung
dan chu cac quy ché, quy dinh cila co quan; cac ké hoach, chuong trinh, bao céo,
dé 4 an vé linh vuc gido duc; cong tac thi dua - khen thuong; cong tac ra soat, dé
xuét bd sung quy hoach; nhu cau dao tao, bdi dudng; dé nghi nang ngach, chuyén
ngach, nang bac luong ddi véi cdng chire, vién chire theo quy dinh.

3. Mt s6 cong viéc dot xuit do Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén
dan thi x4 va S& Gido duc va Dao tao giao.

Piéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée cia Truéng phong

1. Chi dao, diéu hanh chung cdng viéc cua co quan Phong Gido duc va Bao
tao thi xa va chiu trach nhiém truge Uy ban nhan dan thi x&, Chu tich Uy ban nhan
dan thi xa va S& Gido duc va Dao tao vé toan bd hoat dong clia co quan Phong
dong thoi thue hién cac nhiém vu khac do Uy ban nhén dan, Chu tich Uy ban nhén
dan va S¢ Gido duc va Pao tao giao.

2. Piéu hanh va chu dong thuc hién cong viéc thude chire néng, nhiém vu
cua co quan Phong Gido duc va Dao tao thi xa theo quy dinh. Truc tiép chi dao
thuc hién cac nhiém vu quan trong, cép bach; phu trach cong tac t6 chire, can bo,
ché do chinh séch, tai chinh, ké hoach, kiém tra - thi dua, co s& vat chét thudc

pham vi, nhiém vu cua co quan Phong Gido duc va Pao tao thi x3. Chu tich Hoi
dong thi dua khen thu’o‘ng ctua nganh Giao duc thi x3.

3. B4 tri, sap xep td chire, phéan c6ng nhi€ém vu Phé Trudng phong theo doi,
chi dao, giai quyét cong viéc theo linh vuc va cac cong viée thuong xuyén hoac
phat sinh thugc nhiém vu dugc giao va cong chue, ngudi lao dong trong co quan;
diéu chinh linh vuc duge phan cong cho cong chirc khi thay can thiét. Chu dong
phdi hop véi cac phong, ban, co quan, don vi khac trong xtr 1y cdc nhiém vu lién
quan.

4. Trién khai nhiém vu, ké hoach cong tac hang nam va dot xuét cla co
quan Phong Gido duc va Pao tao thi xa.

5. Uy quyén cho Phé Trudng phong thay mat didu hanh, giai quyét cong
viéc thudng xuyén ctia co quan khi vang mit.

6. Triéu tap, chu tri, két luén cac cude hop toan thé co quan va lanh dao co
quan truéc khi quyét dinh vé céc van dé: Chirc ning, nhiém vu, quyén han; td
chtrc bd mdy, nhan sy, quy ché lam viéc; chuong trinh, ké hoach cong tac hang
nim hogc khi c¢6 ndi dung phat sinh thay can thiét phai thao luan tap thé trong co
quan, lanh dao co quan.

7. Truong phong truc tiép giai quyet cong viéc cua Pho Trudong phong khi
Phé Truéng phong di vang hoac phén cong Pho Trudng phong khic giai quyét
cong viéc cua Pho Trudng phong di ving.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cac Pho Truong
phong

1. Ph6é Truong phong tham muu, gitp viéc cho Trudng phong. Cung
Trudng phong chiu trach nhiém trude Uy ban nhén dan thi x4, Chu tich Uy ban
nhén dén thi x4 va S& Gido duc va Pao tao vé hoat dong cua co quan, cac nhiém
vu dugc giao va phéan cong phu trach.



2. Co trach nhiém bao cdo va chiu trach nhiém truéc Trudng ph(‘)ng veé
toan bd ndi dung cong viéc dugc giao hodc cac cong viéc duoc phén cong theo
doi, chi dao theo quy ché, quy trinh, quy dinh, tién d6. Chu dong chi dao, trién
khai, kiém tra, dén déc cong viéc phan cong cho cong chirc, vién chirc do minh
phu trach.

3. Thay mét Truong phong giai quyét cong viéc khi Truéng phong ving
mit hogic Uy quyén; ky thay Trudng phong céc vin ban thudc linh vuc duge phan
cong phu trach sau khi duge Truéng phong ty quyén.

4. Gitip Trudng phong kiém tra, theo ddi, dén dbc viéc thyuc hién chuong
trinh cong tac clia co quan, cta cong chirc, vién chirc da duoc tap thé 1anh dao co
quan théng qua.

5. Chu dong phéi hop véi céc co quan, don vi, Pho Truéng phong khac
trong giai quyét cong viée dugc giao phu trach. Kip thoi bdo céo Trudéng phong
ddi véi nhitng van dé phat sinh, dot xuét, phtic tap, vuot qua thim ‘quyén dugc
giao hay nhiing van dé ma céc Pho Trudng phong phdi hop giai quyét nhung con
c6 y kién khéc nhau.

6. Phan cong nhiém vy, nhan xét, danh gia ket qua cong tac hang nam cia
cong chirc, vién chirc do Phé Trudng phong truc tiép phu trach trude khi thong
qua tap thé lanh dao co quan.

7. Cac Pho Truong phong khi duoc cip trén truc tiép giao nhiém vu thi c6
trach nhiém béo cdo Truéng phong dong thoi thue hién nhiém vu do cp trén giao
khi dugce Trudng phong phan coéng hodc ty quyén.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chitc, nguoi
lao dong

1. Céng chire, nguoi lao dong co quan Phong Gido duc va Pao tao thi xa
c6 trach nhiém chap hanh nghiém chinh céc chu truong, duong 16i ctia Dang,
chinh sach phép luat ctia nha nudc; thuc hién céc nghia vy, quyén han dwoc quy
dinh trong Luét Cén bg, cong chirc; Luat Lao ddng; cac quy dinh ctia dia phuong
va co quan, don vi cong tac.

2. Cong chirc, ngudi lao dong chiu su 1anh dao, chi dao, diéu hanh va phéan
cong cong viéc cua lanh dao co quan. Chu dong nghién ctru, tham muu va thuc
hién nhiém vu dugc phan céng, chiu trach nhiém trudce lanh dao co quan vé tién
do, chat lu'cmg, hiéu qua thuc hién c4c nhiém vu duoc giao. Co trach nhiém chung
trong viéc tham gia xay dung cac quy ché, quy dinh, ké hoach cong tac cua co
quan.

3. Chép hanh c4c ché do  thong tin, bdo cdo; quan 1y luu trit hd so cong viée
khoa hoc va ban giao Iuu trit hé so quan ly theo quy dinh; c6 trach nhi¢ém quan ly,
str dung tai san, phuong tién, trang thiét bi 1am viéc duoc giao.

4. Cong chirc, nguoi lao dong dugce lanh dao co quan phén céng thuc hi¢n
cac nhiém vu cong tac theo cac linh vuc quy dinh. Ph01 hop chit ché véi cac ca
nhan trong co quan, véi cac don vi, c4 nhan giai quyét cac cong viéc lién quan
dén linh vue duoc phan cong theo doi. Trong qua trinh giai quyét cong viéc, néu
phat sinh nhitng vin d& méi ngoai pham vi, quyén han duoc giao thi cong chure,
vién chirc, ngudi lao dong xin y kién lanh dao co quan trude khi thuc hién.
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5. Bugc dao tao, boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mén, nghlep vu dap
g yéu cau thuc thuc hién nhiém vu duge giao; dugc dam bao vé ché db tién
luong va cic ché d6 lién quan dén tién lwong theo quy dinh.

6. Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh va phan cong cta 1anh dao
co quan.

Chuong 3
CHE PQ LAM VIEC

Dicu 7. Ché d6 lam vige

1. Co quan Phong Gido duc va Dao tao thi x4 lam viéc theo ché d6 thu
tru'(mg, dam bao nguyén tic tap trung dan chi. Lanh dao co quan chi dao cong
viéc cua co quan thdng qua chuorng trinh, ké hoach cong tac, cac ket luén hop lanh
dao co quan, két luan hop giao ban va vé nhitng cong viéc dot xuat. Trudng phong

diéu hanh, giai quyét cong viéc thong qua cac Pho Trudng phong va céac chuyén
vién.

2.Khi Trucmg phong di vang thi Gy quyen cho mdt Phoé Trudng phong diéu
hanh, giai quyét cong viéc thuong xuyén clia co quan va théng béao cho tép thé
lanh dao co quan biét.

3. Ché db hoi hop:
3.1. Lanh dao Phong hop hang tuan vao chiéu thtr 6 hodc séng thi 2; hoi y
dot xuat khi co cong viéc phat sinh, khan cap.

3.2. Hop toan thé co quan | mdi thang hop it nhat mdt 1an, thoi gian triéu tap
phién hop do Trudng phong quyét dinh. Truong phong Gido duc chu tri cude hop,
khi Truong phong di vang Phé Truéng phong duoc uy quyén chu tri thao luan
chuong trinh cdng tac theo linh vire dugce phan cong. Phién hop chi duoc tién hanh
khi c6 it nhat 2/3 sb thanh vién cong chtrc, vién chirc phong.

3.3, Hop giao ban nganh moéi thang mot lan vao ngay déu tién cua thang
(Néu trimg vao thir bdy, chii nhat hodc ngay 1, tét thi hop vao ngay di lom dau
tién sau ki nghi). Trudng phong quyét dinh triéu tap hop, thoi gian, thanh phan va
chu tri cudc hop, khi Trudng phong di ving giao cho mét Phé Trudng phong chu
tri diéu hanh cudc hop.

4. Cong chtrc, nguoi lao dong co quan Phong Gido duc va Pao tao thuc
hién thoi gian lam viéc hanh chinh theo quy dinh ctia B Ludt Lao dong va theo
quy dinh cia co quan; khi vang mit phai xin phép, bo céo lanh dao co quan.
Ngoai ra theo yéu cau nhiém vu, lanh dao co quan co thé yéu cau cong chuec, vién
chirc co quan lam thém gid, ngay nghi, ngay 1é.

Piéu 8. Ché @6 tw phé binh, phé binh, danh gia céng chire va cbng tac
thi dua khen thwéng, ky luat

1. Hing nam, tap thé lanh dao co quan tién hanh kiém dém viéc té chuc
thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac ctia co quan, céc nhiém vu dugc Thi
dy, Uy ban nhén dén thi xa, S& Gido duc va Dao tao giao. Lanh dao co quan tu
phé binh va phé binh trong tap thé lanh dao.



2. Thuc hién ché do nhan xét, danh gia, xép loai cong chirc, hang nim, gan
VOi tur phé binh, phé binh trong ky tong két cong tac nim cla co quan va chi b co
quan; t6 chtc kiém dlem rat kinh nghiém thuc hién nhiém vu hing théng, quy,
nim hoic khi ¢6 yéu céu cta lanh dao co quan 1am co s& dé khen thudng trong
co quan theo quy dinh.

3. Cong tac thi dua, khen thuéng va ky luat dbi v6i cong chirc, thuc hién
theo Ludt Céan bo cong chirc; Ludt Vién chirc; Ludt Thi dua, khen thudng, quy
dinh khen thudéng cta tinh va quy ché thi dua khen thudng cia thi xa, S¢ Gido
duc va Pao tao.

Pié¢u 9. Cong khai minh bach cac thong tin vé hoat déng ciia co quan

Cong chire, ngudi lao dong co quan Phong Gido duc va Pao tao thi x4 duoc
cung cap thong tin vé:

1. Céc chu truong, duong 161 dbi méi cua Dang, chinh séch phap luat ctia
Nha nuér, cla tinh, cta thi x4; vin ban chi dao, diéu hanh cta co quan quéan ly
cap trén lién quan dén cdng viéc cua co quan, cia nganh.

2. Cac ndi quy, quy ché; ké hoach cong tac hang nim, hang thang; cac dé
an cua co quan.

3. Kinh phi hoat dong hang nam cla co quan va cua nganh, bao gbm cac

ngudn kinh phi do ngan sich nha nuéc cap va céc ngudn tai chinh khéc; quyét
todn kinh phi hang nam; tai san, trang thiét bi ciia co quan; két qué kiém toén.

4. Céc ché do, chinh sach cho cdng chirc, vién chirc: Khen thudng, ky ludt,
nang luong thuong xuyeén, nang luong trude thoi han, nang ngach, chuyén ngach,
dio tao, boi dudng, bd nhiém, .

5. Céc vu viéc tiéu cuc, tham nhiing trong co quan, trong nganh da dugc
két luan; két qué thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, té cdo trong ndi bd co
quan, trong ndi by nganh; ban ké khai tai san, thu nhép cua nguoi c6 nghia vu
phai ké khai ctia co quan theo quy dinh ctia phap luit.

Diéu 10. Ché d$ bao mat

Cén b9, cong chire trong co quan phai chip hanh nghiém chinh quy dinh
cua Dang, Nha nuédce vé bao dam an toan, an ninh thong tin, an ninh mang va bao
vé bi mat nha nudec.

Chuong 4
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Quan hé cong tac giira Co quan Phong Giao duc va Pao tao
v0i cac co sé gido duc trwe thude

Co quan Phong Gido duc va Pao tao co trach nhiém chi dao, huéng dan,
klem tra hoat ddng clia cdc co s& gido duc truc thudc vé nghiép vu chuyén mén;
vé viéc chap hanh co ché, chinh sach, phép luat, chién luge, quy hoach va ké
hoach phét trién nganh da dugc phé duyét.




Diéu 12. Cac quan hé cong tac khac

1. Co quan Phong Giao duc va Dao tao thi xi la co quan tham muu giup
viéc dong thoi chiu sy lénh dao va chi dao truc tiép cua Uy ban nhan dan thi xd,
Chu tich Uy ban nhan dén thi x&; thyc hién ché d6 bao céo, xin y kién va dé xuét

cac van dé thudc trach nhiém vé linh vuc gido duc véi Uy ban nhén dén va Chu
tich Uy ban nhan dén thj xa.

2. Co quan Phong Gido duc va Dao tao thi x4 chiu su chi dao va huéng dan
truc tiép vé chuyén moén, nghiép vu cia S& Gi4o duc va Pao tao. Thuc hién ché
d6 bao cédo, tham gia cac cudc hop, tép hudn, cac chuong trinh hdi nghi c6 lién
quan do S& Gido duc va Dao tao t6 chirc. Tao didu kién phédi hop cong tac dé can
bg, chuyén vién S¢ Gido duc va Pao tao hoan thanh nhiém vu dugc giao.

3. Phéi hop chit ché véi céc co quan, don vi trén dia ban; Uy ban nhan dan
cac xa, phuong trong viéc thuc hién cac nhiém vu theo quy dinh.

Chuwong 5
PIEU KHOAN THI HANH

Dicu 13. T6 chirc thye hi¢n

1. Cong chirc, ngudi lao dong thude co quan Phong Gido duc va Pao tao
thi xa c6 trach nhiém thuc hién nghiém chinh cac quy dinh tai Quy ché nay. Céc
c4 nhén vi pham Quy ché s& bi xem xét, xtr ly ky luat.

2. Quy ché nay thay thé cho cac quy ché truée ddy da ban hanh. Viée didu
chinh, sira d6i, bd sung quy ché (néu c0) duoc thuc hién tai Hoi nghi cong chuc,
nguoi lao dong cua co quan Phong Gido duc va Pao tao thi x3 hang nam./.
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