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SO GIAO DUC VA PAO TAO

Sb: 862 /QP-SGDDPT Thanh phé Hé Chi Minh, ngay /0théng 4nam 2025

QUYET BINH
Ban hanh Quy ché lam viéc cia
Sé Giao duc va Pao tao Thanh pho Ho Chi Minh

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO HO CHI MINH

Can cur Ludt Can bo, cong chuc ngay 13 thang 11 nam 2008,

Can cit Ludt Vién chirc ngay 15 thdng 11 nam 2010; Ludt sira doi, bé sung
mét sé diéu cia Ludt Can bg, cong chire va Ludt Vién chirc ngay 25 thang 11 ndm
2019;

~ Can cir Quyét dinh s6 39/12025/0D-UBND ngay 28 thang 02 nam 2025 cuia
Uy ban nhan dan Thanh pho ban hanh Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han
va co cau to chire cia So Gidao duc va Dao tao Thanh pho Ho Chi Minh;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6 Gido duc va Pao tao.
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché lam viéc ctia S¢ Gido duc
va DPao tao Thanh pho H6 Chi Minh.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 3333/QP-SGDPT ngay 18 thang 9 nim 2024 cta Giam doc S& Gido duc
va Pao tao vé ban hanh Quy ché 1am viéc cua S& Gigo duc va Pao tao Thanh phé
Hb Chi Minh.

Piéu 3. Chanh Vin phong S, Trudng cac phong thude S&, cong chire, vién
chtrc va nguoi lao dong thudc S& Gido duc va Pao tao va cac td chirc, ca nhan co
lien quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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Lx BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
\u | PHO HO CHI MINH Déc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE LAM VIEC
Cua Sé Giao duc va Dao tao Thanh pho Ho Chi Minh

(Kém theo Quyét dinh so 862 /OP-SGDBT ngay 70thang 4 nim 2025
cua Giam doc So Gido duc va Pao tao)

Chuong I
QUY PINH CHUNG
Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché ndy quy dinh vé nguyén tic, ché d6 lam viéc, ché do trach nhiém,
quan h¢ cong tac va quy trinh gidi quyét cong viéc ciia S& Gido duc va Pao tao
Thanh pho HO Chi Minh (sau day goi tat 1a S& Giao duc va Pao tao).

Picu 2. Péi twong ap dung

1. Giam ddc, cac Pho Giam dbc S¢ Gido duc va Dao tao (sau day goi tat 1a
Lanh dao S¢).

2. Cong chuc, cong chirc dugce bi¢t phai, vién chirc dugc biét phai va nguoi
lao dong thudoc S¢ Gido duc va Dao tao (sau day goi tat la cong chirc, vién chirc
va nguoi lao dong thudc S6).

3. Cac phong thudc S¢ va cac don vi truc thudc S& (theo phu luc dinh kem).
4., Cac co quan, don vi, ca nhan c¢6 quan hé cong tac vai S¢ Gido duc va Pao tao.

Cac doi tuong néu trén, ngoai vi¢c thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay,
con phai chp hanh cac quy dinh cta phap luat vé can bo, cong chic, vién chirc,
nguoi lao dong; cac quy dinh khac cua phap luat c6 lién quan dén cong vu va
cac nghi¢p vu chuyén mon.

Picu 3. Nguyén tic chung

1. S& Gido duc va Pao tao 1am viéc theo ché do thil truong, dé cao trach
nhi¢m cua nguoi dimg dau. Giam déc 1a nguoi dung dau, thuc hién nhiém vu,
quyen han theo quy dinh cua phap luat, theo phan cong, phan cap, Uiy quyén cia
Uy ban nhan dan Thanh phd, bao dam nguyén tic tap trung dan chi, cong khai,
minh bach, nang cao trach nhiém trong chi dao, lanh dao, diéu hanh thyc thi
nhiém vy, cong vu cia S& Gido duc va Pao tao.

2. Moi hoat dong cua S& phai tuan thu cac quy dinh cia phap luat, sy chi
dao, huéng dan chuyén mon, nghiép vu ctia Bd Gido duc va Pao tao; su lanh
dao cua Thanh uy, HO1 dong nhan dan va Uy ban nhan dan Thanh phd; quy dinh
chure ndng, nhiém vy, quyén han, co ciu to chirc; Quy ché lam viéc caa So.
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3. Trong phan cong nhiém vu, mdi nhiém vu chi giao mot t6 chirc thudc va
truc thudc S, mot nguodi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Nguoi dung dau
cac to chire thudc va truc thude Sé duoc phan cong thuc hién nhi€ém vu phai
chiu trach nhiém chinh vé& két qua, chat luong va tién do thuc hién nhiém vu duogc
phén cong.

4. Cong chirc, vién chtrc va nguoi lao dong thudc S¢ khi thuc hién nhiém
vu dugc giao phdi tuan tha quy trinh, thu tuc va thoi han giai quyét cong vice
theo quy dinh cua phap luat; quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau
t6 chirc va Quy ché lam viéc cua S&; chuong trinh, ké hoach, phuong hudng,
nhiém vu cong tac cua S& va chiu trach nhi€ém vé két qud thuyc hién nhiém vu
duoc giao.

5. Bao dam phat huy nang luyc va s¢ truong cia cong chuce, vién chuc va
nguoi lao dong thudc So; dé cao trach nhi¢m, sy chu dong, sang tao trong phodi
hop cong tac, trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc nang,
nhiém vu, quyén han cua Sé.

6. Bao dam nguyén tac tap trung dan chu, cong khai, minh bach, r0 rang,
day manh cai cach hanh chinh, chuyén doi s6 trong gido duc, thuc hanh tiét
kiém, phong, chong tham nhiing, lang phi va ddm dam chat lugng, hi¢u qua
trong moi hoat dong cta So.

Chuong I1
CHE PQ LAM VIEC

Piéu 4. Thoi gian 1am viéc

Cong chire, vién chirc va nguoi lao dong thudc S¢ lam vi€e tai co quan tu
thr Hai dén thr Sau hang tuan. Thoi gian lam viéc trong mot ngay:

- Bubi sang: tir 07 gio 30 phat dén 11 gid 30 phit.

- Bubi chiéu: tir 13 gio 00 phut dén 17 gid 00 phit.

Trong thdi gian quy dinh, tat ca céng chirc, vién chic va nguoi lao dong
thudc S& déu phai c6 mat va lam viéc theo chirc trach, nhiém vu duoc giao, trir
trudong hop cong chic, vién chuc va nguodi lao dong thude So di cong tac, di
hoc, nghi phép va nghi bénh. Thoi gian 1am viéc nay c6 thé di€u chinh cho phu
hop voi dac thu, yéu cau cong tac cua S va theo quy dinh cua Uy ban nhan dan
Thanh ph6 nhung phai c¢6 sy dong y cua Giam doc Sé.

Picu 5. Nghi hiang tuin, nghi 1§, tét, nghi hang nim, nghi viéc riéng,
nghi khong hwéng lwong, nghi 0m dau, nghi thai san

1. Nghi hang tuan, nghi 1&, tét, nghi hang nim

Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thudc S¢ duge nghi hing tuan vao
thtr Bay, Chu nhat (trir cong chtrc, vién chic va nguodi lao dong thudc S¢ dugce
phan cong thuc hién nhiém vu cia Lanh dao S¢).

Cong chtc, vién chic va ngudi lao dong thudc S¢ duoc nghi 18, tét, nghi
hang nam, nghi viéc riéng, nghi khong hudéng luong, nghi 6m dau theo quy dinh
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cua B0 luat Lao dong va Luat Bao hiém x4 hoi. Thue hién ché d6 truc vao ngay
nghi 1€, tét theo quy dinh.

2. Nghi vi¢c riéng

Cong chirc, vién chure va nguoi lao dong thude S& duoc nghi viéc riéng ma
van hudng nguyén luong trong truong hop sau day:

a) Két hon: nghi 03 ngay;

b) Con d¢, con nudi két hon: nghi 01 ngay;

c¢) Cha dé, me dé, cha nudi, me nudi; cha dé¢, me dé, cha nuoi, me nudi cua
vo hodc chong; vo hodc chong; con dé, con nuoi chét: nghi 03 ngay.

3. Nghi khong hudng luong

Cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong thudc S¢ dugce nghi khong hudng
luong 01 ngay trong truong hop sau day:

a) C)ng noi, ba nd1, dng ngoai, ba ngoai, anh, chi, em rudt chét;

b) Cha hodac me két hén; anh, chi, em rudt két hon.

Ngoai quy dinh tai diém a va b khoan 3 Diéu nay, cong chic, vién chirc va
nguoi lao dong thudc S& co6 thé thoa thuan vor Giam doc dé nghi khong hudng
luong.

Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thuoc S¢ nghi khong huong luong
tir 14 ngay lam viéc trd 1én trong thang thi khong dong bao hiém xa hoi; thoi
gian nay khong dugc tinh dé hudng bao hiém xa hoi.

4. Nghi thai san

Cong chue, vién chirc va nguoi lao dong thugc SO nghi thai san khong
dong bao hiém xa hoi, nhung thoi gian nay van dugc tinh la thoi gian tham gia
bao hiém x3 hoi dé tinh hudng bao hiém xa hoi.

Cong chue, vién chirc va nguoi lao dong thugc So nghi thai san khong
dong bao hiém y té, nhung phai giri cac gidy to co lién quan dén ché do thai san
vé Vin phong S& dé lam thu tuc giai quyét ché do thai san theo quy dinh.

Truong hop nghi hang ndm, nghi viéc riéng, nghi khong huong luong, nghi
thai san, cong chuc, vién chirc va nguodi lao dong thudoc Sé phai gui Pon xin
phép cho Lanh dao xét duyét trude it nhat 03 ngay lam viéc (trir cac truong hop
theo diém c khoan 2, diém a khoan 3 Di€u nay va trudng hop dot xuat do 6m
dau cua nguoi than) va dugc thuc hién nhu sau:

- Ph6 Gidm doc bao cao Giam doc.

- Trudng cac phong thudc S¢ bao cdo Phd Giam dbc phu trach va Giam
doc.

- Cép phoé céac phong thude S&, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong
thudc So bao cdo Truong cac phong thudc So.

5. Nghi 6m dau
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Trudng hop nghi 6m dau, sau khi nghi 6m dau véo, cong chirc, vién chirc
va ngudi lao dong thudc S& phai giri don xin phép dinh kém cac gidy to c6 lién
quan cho Lanh dao S& xét duyét.

Cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong thudc S nghi huong ché d6 6m
dau tur 14 ngay lam vi€c tro Ién trong thang thi khong dong bao hiém y té va bao
hiém xa hoi, nhung van duoc hudng quyén loi bao hiém vy té.

6. Vin phong S& ¢o trach nhiém theo ddi, quan 1y ché d6 nghi cua cong
chuc, vién chirc va nguoi lao dong thudc So; truc tiép theo doi, quan 1y Pon xin
phép cua Lanh dao S¢. Trudng cac phong thudc S& cé trach nhiém truc tiép theo
ddi, quan 1y ché d6 nghi cua cong chire, vién chiic va nguoi lao dong thude SO
thudc to chtrc minh déng thdi phan cong 01 chuyén vién phu trach luu don xin
phép va thuc hién bao cdo ché do nghi. Pinh ky ngay 20 hang thang, cac phong
thudc S¢ c6 trach nhiém giri bao céo va cac gidy to ¢6 lién quan (néu cd) vé Vin
phong S& dé tong hop s6 luong va thoi gian nghi cua cong chire, vién chirc va
nguoi lao dong thudc Sé.

7. Lanh dao cac phong thudc S& co trach nhiém bé tri, sdp xép cong viée
cta td chirc minh khi cong chure, vién chic va nguoi lao dong thudc So thudc
pham vi quan 1y nghi hang ndm, nghi viéc riéng va cac truong hop nghi khac
theo quy dinh cua Bo luat Lao dong.

8. Bdi v6i di nude ngoai vé viée riéng, tuy truong hop cu thé, cong chie,
vién chtc va nguoi lao dong thudc So phai thuc hién hd so theo hudng dan tai
Quyét dinh s6 2924/QD-SGDDT ngay 01 thang 12 nam 2022, dugc sta d6i bd
sung tai Quyét dinh sé 4201/QD-SGDPT ngay 04 thang 12 nam 20242 cia So
Giao duc va Pao tao va cac quy dinh phap luat hién hanh®, gui vé Phong T6
chtic can bo trudc ngay di it nhat 10 ngay lam viéc dé tham muu Giam ddc theo
quy dinh.

Piéu 6. Ché d9 lam thém gio

Ngoal thot glan lam viéc theo quy dinh tai Diéu 4 Quy ché nay, néu theo
yéu cau, tinh chat cong viée, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong CaC phong
thudc So phai 1am thém gid vao ngay thuong hodc vao ngay nghi (bao gom ngay
nghi hé“mg tuan, ngay nghi 1&, tét, ngay nghi ¢6 hudng luong) thi c6 trach nhi€ém
bdo cdo Trudng cac phong thude Sé, Chanh Van phong Sé, Pho Gidm ddc phu
trach, Giam doc. Ché do 1am thém gid d6i véi cong chirc, vién chic va ngudi
lao dong thudc cac phong thudc SO do Trudng cac phong thude S quyét dinh

! Quyét dinh s6 2924/QB-SGDPBT ngay 01 thang 12 nam 2022 cua Sé Gi4o duc va Dao tao vé ban hanh Quy ché quan Iy va
xét duyét cdng chuc, vién chic, ngudi lao dong So Giao duc va Bao tao va cac don vi truc thudc di nude ngoai.

2 Quyét dinh s6 4201/QD-SGDDT ngay 04 thang 12 nam 2024 cua S& Gido duc va Dao tao v& viée sira ddi, bd sung mot sb
diéu cua Quy ché quan ly va xét duyét cong chure, vién chire, ngudi lao dong So Gido duc va Pao tao va cac don vi truc thude
di nuéc ngoai ban hanh kém theo Quyét dinh s6 2924/QD-SGDDT ngay 01 thang 12 ndm 2022 cua Giam déc S¢ Gido duc
va Do tao Thanh phé H6 Chi Minh. ) o

3 Quyét dinh s6 74/2024/QD-UBND ngay 12/10/2024 cta Uy ban nhan dan Thanh phd vé sira ddi, bd sung mot
s6 didu ciia Quy ché quan 1y va xét duyét can bo, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong di nude ngoai ban
hanh kém theo Quyét dinh s6 14/2022/QD-UBND ngay 19/4/2022 cua Uy ban nhan dan Thanh phé H Chi
Minh.
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va duoc thuc hién theo quy dinh cua Bo luat Lao dong, Quy ché chi tiéu ndi bo
cua So.

Chuong 111

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA GIAM POC VA CAC PHO GIAM POC

Diéu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Giam doc S&
1. Trach nhiém

a) Giam dde 1a nguoi dung dau S& Giao duc va Pao tao, lanh dao, quan ly,
diéu hanh moi hoat dong cua S0, chiu trach nhi€m trude Uy ban nhan dan Thanh
phd, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd va trude phap ludt vé viéc thuc hién
chtrc nang, nhiém vu, quyén han cuia S¢ theo Quy dinh chirc nang, nhiém vy,
quyén han va co cau to chic cia S& Gigdo duc va Pao tao Thanh phé HO Chi
Minh (ban hanh kém theo Quyét dinh s6 39/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025
ctia Uy ban nhan dan Thanh phd) va céac cong vige dugc Uy ban nhan dan Thanh
phd, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho phén cong hodc uy quyén; khong
chuyén cong viée thugc nhiém vy, quyén han cua minh Ién Uy ban nhan dan
Thanh pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phé. Ddi voi nhitng van dé vuot
qua tham quyen hodc dung tham quyén nhung khong du kha ning va diéu kién
dé giai quyét thi Giam ddc phai chu dong lam viéc voi nguoi dung dau co quan,
don vi c6 lién quan dé hoan chinh ho so trinh Uy ban nhan dan Thanh phé, Chi
tich Uy ban nhan dan Thanh phé xem xét, quyét dinh; thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va chiu trach nhiém khi dé x4y ra tham nhiing, gy thiét hai trong
cac to chirc thude va truc thude S6.

b) Co trach nhiém bao céo vi Uy ban nhan dan Thanh phd, Chu tich Uy
ban nhan dan Thanh phé; Bo Gido duc va Pao tao, co quan ngang Bo vé to
chire, hoat dong cua S¢; bao cao cong tac trude Hoi dong nhan dan Thanh phd
va Uy ban nhan dan Thanh phd khi ¢6 yéu cau; cung cap tai liéu can thiét theo
yéu cau cua Hoi dong nhan dan Thanh phé; tra 161 kién nghi cta ctr tri, chat van
cia dai biéu Hoi dong nhan dan Thanh phé vé nhiing van dé trong pham vi
nganh, linh vuc quan 1y; phdi hop véi ngudi dimg dau céac té chire chinh tri - X4
hoi, cac co quan, don vi ¢6 lién quan trong viéc thuc hién nhiém vu ctia So.

¢) La nguoi thuc hién phat ngdn va cung cap thong tin cho béo chi ciia So,
c6 thé tryc tiép phat ngén hoic uy quyén cho Phé Giam dbc 1a nguoi duoc giao
phu trach co quan thyc hién viéc phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi;
chiu trach nhiém trudc phap luat vé viéc phat ngon va cung cap thong tin cho
bao chi cua So ké ca trong trudong hop uy quyén cho ngudi khac phat ngon va
cung cip thong tin cho bao chi.

d) Phan cong cac Phé Giam ddc phu trach mot sé linh vuc cong tac hodc
uy quyén cho Trudng cac phong thudc S¢ thuc hién mot s6 cong viéc thudc
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tham quyén quan 1y cia So; chiu trach nhiém vé toan bd cong viéc ké ca khi da
phan cong hoac uy quyén.

d) Gitr nhiém vy Chu tich Hoi déng Thi dua - Khen thuong nganh Gio
duc va bBao tao.

e) La chu tai khoan cua co quan S&, quan ly va chiu trach nhiém vé tai
chinh, tai san trong co quan So¢.

g) Ngoai viéc lanh dao, quan ly, diéu hanh moi hoat dong cua S¢o, Giam
ddc S& con truc tiép theo doi, chi dao cong tadc can bd thudc di¢n Thanh ty, Ban
can sy dang Uy ban nhan dan Thanh phd quan 1y, quyét dinh. Chu dong phoi
hop véi cac S¢, ban, nganh thuge Uy ban nhan dan Thanh phé, Uy ban nhan dan
cap huyén, cac co quan Pang, doan the, cac to chuc chinh tri - x4 hoi de giai
quyét cac van dé co lién quan dén thuc hién chtc ning, nhiém vy, quyén han
cua SO Gido duc va Bao tao duoc Uy ban nhan dan Thanh pho, B0 Gido duc va Pao
tao giao.

h) Ky cac vin ban thudc tham quyén cta Giam dbc So.
2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Nhitng cong viéc thudc trach nhiém cia Giam ddc quy dinh tai khoan 1
Diéu nay, tai Quy ché lam vi¢éc cia Uy ban nhan dan Thanh phd va cac van ban
cé lién quan.

b) Nhiing cong viéc tuy da phan cong cho Pho Giam dbc nhung do thay
can thiét vi noi dung Van dé quan trong hodc cap bach hay md&i phat sinh nén
chua ¢ chu truong ctia cdp trén hodc khong nam trong quy dinh caa phap luat;
hoac do Pho Giam doc phu trach vang mat; hoac nhitng viéc co6 lién quan dén
hai Ph6é Giam doc trd 1én nhung gitra cac Phd Giam doc con cd y kién khac
nhau.

¢) Nhimng cong viéc theo yéu cau cta cip ¢ tham quyén va khong trai quy
dinh cua phap luat.

3. Nhitng cong viéc Giam ddc to chire thao luan véi tap thé Lanh dao So
trudc khi quyét dinh.

a) Chién lugc, ké hoach phat trién nganh Gido duc va Pao tao.

b) Ké hoach cua nganh Gi4o duc va Pao tao dé trién khai cac nghi quyét,
chi thi, chu truong, chinh sach cua Pang va phap luat ctia Nha nuédc.

¢) Chuong trinh, ké hoach, phuong huéng, nhiém vu cong tic; chuong
trinh, dé an, du an trong di€ém cua nganh Gido duc va DPao tao; ké hoach xay
dung van ban quy pham phap luat cia nganh Giao duc va DPao tao; cadc van ban
quy pham phap luat do S& chu tri soan thao trudce khi trinh cap c6 tham quyén.

d) Phan b6 va diéu chinh cac ngudn von dau tu hang nam.

d) Cong tac td chirc bd may va bién ché, tuyén dung, sir dung, quan 1y cdng
chtrc, vién chuc va nguoi lao dong thudc S trur truong hop da phan cap, uy
quyén cho cac t6 chure thude va truc thudc Sé, Truong cac phong thudc So; Quy
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dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau to chuc va Quy ché lam viéc cla
S&; Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co céu t6 chirc clia cac to chic
thudc va truc thudc So.

¢) Bdo cdo kiém di€ém cong tac chi dao, di€u hanh ctia Lanh dao S¢.

g) Nhing nhiém vu khac theo yéu 9§u cua Thanh uy, Hoi déng nhan dan
Thanh pho, Uy ban nhén dan Thanh pho; theo d€ nghi cta cac Pho Giam doc
hodc nhiing van dé khac ma Giam doc thay can thict phai dua ra thao luén tap the.

4. P6i v6i nhitng van dé quy dinh phai thao luan véi tap thé Lanh dao So
nhung can quyét dinh khan, khéng c6 dicu kién thao luan tap thé thi cac to chirc
thudc va tryc thuge S duge giao chu tri gui van ban liy vy kién cac Pho Giam
dbc va tong hop, trinh Giam déc xem xét, quyét dinh.

Truong hop dén thoi han ma cac Pho Giam déc chua c6 y kién tra 10i thi
xem nhu dong ¥ v6i ndi dung ldy v kién va phai chiu trach nhiém trudc Giam
dbc vé ndi dung nay.

5. Céch thire giai quyét cong viéc:

a) Poi v6i nhitng linh vuc truc tiép phu trach, Giam ddc lam viéc voi
Truong cac phong thudc S¢ hoac cong chire, vién chic va nguoi lao dong cod
lién quan.

b) Béi v6i nhimg linh vuc di phan cong cho cac Pho Giam ddc phuy trach
truc ti€p, Gidm doc kiém tra, don doc va nam tinh hinh gidi quyét cong viéc
thong qua trao doi, hdi y, hop giao ban va bao cao ctia cac Pho Giam doc.

6. Khi can thiét, Giam ddc co thé diéu chinh viéc phan cong nhiém vu giira
cac Pho Giam doc.
7. Khi vang mit tir 03 ngdy 1am viéc tro 1én, Giam doc iy quyén bang vin

ban cho mot Phé Giam dbc thay mat Giam ddc giai quyét cong viéc theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cita cac Pho Giam doc

1. Trach nhiém

a) Cac Phé Giam dbc 1a nguoi gitp Giam dbc phu trach, chi dao mot sd
linh vue cong tac cua mot s t0 chie thuge va truc thude S, chiu trach nhiém
trude Giam ddc va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

b) Khi Giam d6c diéu chinh phan cong nhiém vu gitta cac Pho Giam déc
thi cac Pho Giam doc c6 trach nhiém ban giao cong viéc, ho so, tai liéu co lién
quan cho nhau va bao cao Giam doc vé cac ndi dung ban giao nay.

¢) Pho Giam doc di cong téc phai bdo cao Giam ddc; nghi hang nam, nghi
viée riéng phai c6 Pon xin phép hang nam, Pon xin phép viéc riéng duoc Giam
dbc chap thuan theo khoan 2 Piéu 5 Quy ché nay.

d) Mot Pho Gidm ddc duoc Giam ddc uy nhiém chu tai khoan thtr 2, quan
1y tai chinh, tai san trong co quan S&; chiu trach nhiém truéc Giam doc va lién
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déi chiu trach nhi¢m trong viéc st dung nguén ngan sach nha nudc cua co quan
Sé.

@) Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc phan cong.

2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Giai quyét mot sd linh vuc cong tac va theo ddi, chi dao hoat dong cua
mot s to chirc thude va truc thudc So theo Quyet dinh phan cong nhiém vu
Giam ddc va cac Pho Giam dbc nhung van phai nam tinh hinh céng viéc chung
cua So.

b) Chi dao viéc thyc hién cong tac quan 1y nha nudc, xay dung chién lugc
phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, du &4n va cac van ban quan ly khac trong
pham vi linh vuc dugc phan cong va theo ddi, don doc cho dén khi cé san pham
cuoi cung.

c) Chi dao, kiém tra, don dbc viéc trién khai thuc hién cac chu truong,
chinh séach, phap luat cua Nha nudce, cac quyét dinh cua Gidm doc trong pham vi
linh vuc dugc phan cong, phat hién va dé xuat nhiing van dé can sua doi, bo
sung.

d) Chu dong giai quyét cong viéc duoc phan cong, truong hop cong viée co
lién quan dén linh vuc cua Pho Giam dbc khac thi truc tiép ph01 hop voi Pho
Giam doc d6 dé giai quyét. Trudng hop gitra cac Phé Giam dbc con c6 ¥ kién
khac nhau thi Pho Giam dbc dang phu trach giai quyét cong viéc d6 phai bao
c40 Giam dbc xem xét, quyét dinh.

d) P6i véi nhimg van dé lién quan dén chi truong hodc ¢ tinh nguyén tic
ma chua c6 van ban quy dinh, vuot qua thAm quyén, nhitng van dé nhay cam dé
gy tac dong dén tinh hinh kinh té - x hoi cua Thanh phd, viéc ky két van ban
hop tac véi cac co quan, to chitc, don vi nude ngoai, ngoai Thanh phd, cac Vién,
Truong... va nhimg van dé quan trong khac thi Phé Giam déc phai xin ¥ kién
ciia Giam déc trude khi quyét dinh.

e) C6 trach nhiém phat ngdn va cung cap thong tin cho bao chi khi duoc
Giam doc uy quyén; chiu trach nhiém trudc Giam doc va trude phap luét vé ndi
dung phat ngén va thong tin cung cap cho bao chi.

g) Giai quyét cac van de khac dugc Giam dbc phan cong; ky thay Giam déc
cac vin ban thudc thAm quyén cua Giam déc theo su phan cong, uy quyén cla

Giam dbc va co trach nhiém bao cdo Giam doc vé cac vin ban da ky thay (thé
hién tai phan noi nhan cia van ban); khong dugc uy quyén lai cho nguoi khac.

h) Khong giai quyét cac van dé ngoai pham vi dugc Giam dbc phan cong
va nhitng van dé khong thudc chtrc ning, nhiém vu, quyén han ctia So.

i) B4o cdo Giam ddc két qua thyc hi¢n cac nhi€ém vy dugc phan cong.

3. Khi Giam déc Véng mit, mot Pho Giam doc duge Giam doc uy quyén
diéu hanh cac hoat dong cua S&. Ngoai viéc thuc hi¢n cac quy dinh tai khoan 1
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va 2 Diéu nay, Pho Gidm doc dugc uy quyeén con cd quyén han va nhiém vu
Sau:

a) Piéu hanh, giai quyét cong viéc chung cua So; ky thay Giam dbc cac van
ban thudc tham quyén cua Giam déc theo su iy quyén cta Giam déc va co trach
nhiém bao cdo Giam dbc vé cac van ban di ky thay (thé hién tai phan noi nhan
ctia van ban); khong duoc uy quyén lai cho ngudi khac.

b) Phdi hop hoat dong giai quyét cong viée gitta cac Pho Giam dbc.

¢) Giai quyét mot sd cong viéc cap bach ctia Pho Giam ddc khac khi Pho
Giam dbc d6 vang mit theo dé nghi cua Truong cac phong thudc So ¢ lién
quan. Truong cac phong thudc S& ¢6 lién quan chiu trach nhiém xin y kién Pho
Giam dbc phu trach trude khi dé nghi Pho Giam dbc dugc ty quyen giai quyét
va trinh bay ¥ kién ctua Phé Giam dbc phu trach cho Pho Giam déc duoc ty
quyén biét, bao cdo Giam dbc khi ¥ kién ctia Pho Giam ddc phu trach va Pho
Giam d6c duogc oy quyén khac nhau.

Picu 9. Cach thirc giai quyét cong viée ciia Lanh dao Sé

1. Lanh dao S& xem xét, xtr 1y cong viéc theo ho so trinh cta cac to chirc
thudc va truc thudc So, duge tong hop trong Phiéu trinh ho so dién ti/gidy (doi
v6i hd so Mat/Tuyét mat/Thi mat). Lanh dao S& ¢o6 trach nhiém xur 1y ho so trinh
va ¢6 y kién chinh thirc vao Phiéu trinh ho so gidy (d6i voi ho so Mat/Tuyét
mat/Ti mat) hodc Phiéu trinh ho so dién tir (néu thay can thiét). Y kién ctia Pho
Giam dbc vé nhitng van dé do cac phong thudc S¢ trinh phai rd rang va phai
chiu trach nhiém trudc Giam déc vé y kién ctia minh.

Khi can thiét, Lanh dao S¢ yéu cau Lanh dao Phong hodc chuyén vién cic
phong thudc S& bao cao truc tiép két qua cong viéc.

Truong hop Lanh dao S& yéu cau sta lai noi dung thi ghi 18 ¥ kién chi dao
vé noi dung can stra (461 voi hd so dién tir) va Phiéu trinh ho so gidy (d6i voi hd
so Mat/Tuyét mat/Toi mat), sau do tra lai phong tham muu, trinh hd so dé diéu
chinh, b6 sung va trinh lai.

2. B6i voi nhitng cong viéc lién quan dén nhiéu to chire thude va truc thudce
S&, Lanh dao S& xem xét, quyét dinh viéc giao mot phong thude So ¢6 lién quan
chu tri.

3. Lanh dao S tryc tiép lam viéc dinh ky hang thang hodc dot xuat voi
Lanh dao va chuyén vién cac phong thudc Sé co lién quan dé nghe bao cdo tinh
hinh, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cua cac phong
thudc S¢, tham khao y kién trude khi quyét dinh.

~ Lanh dao So hop giao ban h?mg tuan, hop so két guy, 6 thang, 9 thang, hop
tong két nam theo quy dinh tai diém a va d khoan 1 Diéu 24 Quy ché nay.

4. Giam ddc chu tri hodc ty quyén cho mot Phé Giam dbc chu tri hop voi
cac co quan, don vi ¢4 nhan c6 lién quan dé xur 1y, tong hop cac van dé thuodc
tham quyén ctia S& ma cic co quan, don vi, cd nhan con c6 ¥ kién khac nhau,
trinh Giam ddc xem xét, quyét dinh.
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5. Giam ddc truc tiép ’tham du hodc phan cong cac Phé Gidam ddc tham du
cac cugc hop. Pho Gidm doc dugc phan cong khong du hop duogc phai bao cao
Gidm doc, khong dugce ty v phan cong nguodi khac dy hop thay minh.

Truong hop Lanh dao S¢ khong tham du duge cac cude hop thi Giam déc
xem xét, quyét dinh ctr Lanh dao céc phong thu¢c S¢ du hop thay, nguoi dugce
ctr di du hop thay phai bao cao Giam ddc, Pho Giam dbc phu trach vé két qua
cudc hop.

Chwong 1V

TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC GIAI QUYET
CONG VIEC CUA NGUOI PUNG PAU, CAP PHO CUA
NGUOI DPUNG PAU VA CONG CHUC, VIEN CHUC THUQC SO

Picu 10. Trach nhiém, pham vi va cach thic giai quyét cong viée
cia Trwong cac phong thugc Sé&

1. Trudng cac phong thudc Sé 1a ngudi ding dau cac phong thudc Sé, chiu
trach nhiém trudc Giam doc va trude phap luat vé viéc thuc hién chuc trach,
nhiém vu, quyén han dugc giao va viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cua to
chirc minh.

2. Tham muu Giam ddc trinh cip c6 thadm quyén céc du thao vin ban quy
pham phép luat thudc linh vuc chuyén moén dugc phan cong.

3. Tham muu Giam ddc ban hanh theo thim quyén hodc trinh cip c6 thim
quyén ban hanh dé an, du 4n, chién luoc, quy hoach, chuong trinh, ké hoach
ngén han, trung han va dai han; thyc hién déy du ché do thong tin, bao cao theo
quy dinh ctua phép luat, Quy dinh chic nang, nhi€ém vu, quyén han, co ciu to
chtrc va Quy ché lam viéc cua So, Quy dinh chtrc nang, nhi€m vu, quyén han, co
cdu tO chuc cua cac td chirc thudc va truc thude Sé; chiu trach nhiém vé noi
dung thong tin, bdo céo cta td chirc minh, ké ca truong hop da ty nhiém cho cap

phé ky thay.

4. Dy hop giao ban hang tuan, hop so két quy, 6 thang, 9 thang, hop tong
két nam cia S¢ va cac cudc hop khac do Giam dbc hodc Phé Giam ddc triéu tap.
Truong hop Vang mat, phai phan cong cap pho du hop thay va bao cdo Giam
dbc, Pho Giam doc chu tri cude hop. Truong hop khong co cap phé thi cir mot
cong chuc, vién chirc thude pham vi quan 1y du hop thay va bao cdo lai ng1 dung
hop, ¥ kién chi dao cta Lanh dao S&. T6 chirc phan cong cong chirc, vién chic
thudc pham vi quan 1y thuc hién cac bién ban hop ctia Giam dbc hodc Phd Giam
ddc tai cac cudc hop lién quan dén linh vuc ma td chtrc minh duoc giao quan ly,
phu trach.

5. Khi dugc Giam ddc phan cong dai dién cho S& tham du, phat biéu y kién
tai cugc hop cua cac S&, nganh, Uy ban nhan dan cép huyén, cac co quan, don vi
phai phat biéu ndi dung theo chi dao ctia Giam déc. Truong hop ndi dung chua
dugc chi dao, chi phat biéu voi tu cach ca nhan va chiu trach nhiém vé ndi dung
do.
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6. Khi trinh h6 so cho Giam doc hodc Phé Giam ddc, Trudng cac phong
thudc S& chiu trach nhiém ra soat lai toan b thanh phﬁn hd so, noi dung van
ban; kiém tra thé thirc, k¥ thuéat trinh bay van ban do cong chtrc, vién chirc thude
pham vi quan 1y du thao va ghi rd ¥ kién cta minh tai Phiéu trinh hd so. Trudng
cac phong thudc S phai chiu trach nhiém vé cac dé xuit hodc quyét dinh cua
minh trudc cip trén.

7. Khi nhan théy nhiém vu duogc giao khong thudc chirc nang, nhi€ém vu cua
phong, trong thoi gian khong qua 01 ngay, Trudng cac phong thudc S¢ phai bao
c40 Giam ddc, Phé Giam doc phu trach xem xét, quyét dinh viéc phan cong lai.
Khong giai quyét cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctia phong khac thude
S¢. Truong hop qué thoi gian 01 ngay ma Trudng cac phong thuoc S¢ khong
bao c4o Giam ddc, Pho Giam dbc phu trach xem xét, quyét dinh viéc phan cong
lai thi phai chiu trach nhiém vé viéc thuc hién nhiém vu dugc giao.

8. Pdi véi nhitng viéc phat sinh, nhiig van dé vuot qua tham quyén giai
quyét ctia cac phong thudc SO, Trudng cac phong thude S¢ phai bao cao kip thoi
cho Giam doc, Pho Giam dbc phu trach xem x¢ét, quyét dinh. Khéng chuyén
cong viée thudc tham quyén giai quyét ciia phong minh sang phong khac hoic
lén Lanh dao Sé.

9. Chu dong phoi hop vo1 Truong cac phong thuge So dé thuc hién cac dé
an, du an, chuong trinh, ké hoach, phuong huong, nhiém vu cong tac cua SO, xu
Iy nhitng cong viéc c6 lién quan dén chiic ning, nhiém vy, quyén han cta to
chtrc minh va thuc hién nhiém vu chung cua Sé.

10. Trudng cac phong thudce SO ban hanh va t6 chic thyc hién Quy ché lam
viéc cua phong minh theo quy dinh cta phap luat, Quy dinh chic nang, nhiém
vu, quyén han, co ciu to chue va Quy ché 1am viéc cua S, Quy dinh chirc ning,
nhiém vy, quyén han, co ciu to chirc cia cic phong thudc So.

11. Trudng cac phong thudc S¢ khi vang mat tir 1/2 ngay lam viée (04 gio)
tré 1én phai bao cao Giam ddc, Pho Giam ddc phu trach va tir 03 ngay lam viéc
tré 1én phai iy quyén bang vin ban cho mot cdp phé diéu hanh cac hoat dong
clia to chirc minh. Ngudi dugc ty quyén chiu trach nhiém trude Giam doc, Pho
Giam dbc phu trach, Truong phong va trudc phap luat vé moi hoat dong cua t6
chtic trong thoi gian duge ty quyén va khong duoc ty quyén lai cho ngudi khéc.

12. Khi can giai quyet cong viéc khan hodc dot xuat, Giam déc hoic Pho
Giam déc sé& chi dao truc tiép Lanh dao cac phong thudc S& dé t6 churc thuc hién
hodc phan cong truc tiép chuyén vién thudc cac phong dé thuc hién. Chuyén
vién dugc phan cong truc tiép co trach nhiém bao cao lai Lanh dao phong truc
tiép quan ly va Lanh dao cac phong phai uu tién b tri ké hoach cong tac, tao
moi dleu kién dé chuyén vién thyuc hién nhiém vu. Chuyén vién dugc phan cong
truc tiép phai bao céo két qua thuc hién cho ngudi phin cong va Linh dao
phong truc tiép quan 1y.

13. Chiu trach nhiém trudc Giam ddc va trude phéap luat khi dé xay ra tham
nhiing tai t6 chirc minh.
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14. Thyc hién nhimng nhiém vy khic do Gidm ddc hodc Pho Giam déc phu
trach giao.

Piéu 11. Trach nhiém, pham vi va cach thicc giai quyét cong viéc cia
Chanh Van phong S¢&

Ngoai viéc thuc hién trach nhiém, pham vi va cach thtc giai quyét cong
viéc theo quy dinh tai Biéu 10 Quy ché nay, Chanh Van phong S& con ¢6 trach nhiém
Sau:

1. Theo d&i, nim tinh hinh hoat dong chung cua S¢, td chire viéc thu thap,
tong hop, cung cap thong tin phuc vu su chi dao, di€u hanh cua Giam doc.

2. Téng hop, tham muu cac chuong trinh, ké hoach, phuong hudng, nhiém
vu cong tac cua So; trién khai, theo ddi, kiém tra, don ddc cac to chirc thude va
truc thude S6 thuc hién cac chuong trinh, ké hoach, phwong hudng, nhiém vu
cong tac cua S&.

3. Phdi hop cac phong thudc S¢ dé tong hop, tham muu Béo cdo két qua
cong tac thang, quy, 6 thang, 9 thang, ndm va phuong hudng, nhiém vu cong tac
thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam, Bao cdo tinh hinh kinh té - xa hoi, cac Bao
cao dot Xuat theo chi dao cua cac cip quan 1y va cac Bao cao khac co lién quan
dén viéc trién khai thuc hién cac chuong trinh, ké hoach ctua Thanh uy, Uy ban
nhan dan Thanh phd, B6 Gido duc va Pao tao va cac co quan, don vi khic trong
pham vi quan 1y cua So.

4. Phdi hop véi Truong cac phong thude S¢ tham muu Giam dbc ban hanh
va trién khai thuc hién Quy ché 1am viéc cua S&, Quy ché thyc hién dan cha
trong hoat dong ctia SO, Quy dinh bao vé bi mat nha nudc ciia S¢ va cac quy ché, quy
dinh khac ctia S¢, dong thoi tham muu trién khai thye hién Quy dinh chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cau to chirc ctia S6 dam bao phu hop quy dinh.

5. Bao dam diéu kién lam viéc va td chirc phuc vu céac hoat dong chung cua
S¢ theo quy dinh cta phap luat.

6. Tham muu viéc trién khai thuc hién va quan 1y vé cong tac van ban cia
S¢ phu hop vo1 yéu cau cong tac.

7. Phén cdng cong chirc, vién chirc tham gia cac cudc hop ctia Lanh dao So
va phoi hgp cac phong thudc S& ban hanh Thong bao két luan cudc hop; theo
doi, kiém tra va bao céo két qua viéc thuc hién Thong bao két luan cudc hop.

8. Pugc Giam dbc uy nhiém chu tai khoan thar 3, quan 1y tai chinh, tai san
trong co quan S¢&; chiu trach nhiém trude Giam doc va lién do1 chiu trach nhiém
trong viéc sir dung ngudn ngan sach nha nudc cuia co quan S6.

9. Thuc hién cac nhiém vu, quyén han khéc theo sy phan cong ctiia Lanh dao Sé.

Piéu 12. Trach nhiém, pham vi va cach thire giai quyét cong viéc cia
cap pho caa cac phong thuoc S¢

1. Cap pho cua cac phong thude S¢ 1a nguoi giup Truong phong phu trach,
theo ddi, chi dao mot sé linh vuc cong tac, chiu trach nhiém trude Giam ddc,
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Phé Giam dbc phu trach, Truong phong phu trach va truée phap luat vé nhiém
vu dugc phan cong.

2. Truong hop Giam déc hodc Pho Giam ddc lam viéc va phan cong truc
tiép cho cap pho cua phong thudc So thi cip pho chiu trach nhiém thi hanh ¥
kién chi dao ctia Gidam déc, Pho Giam dbc va phai béo cdo lai v6i Truong phong
phu trach.

Piéu 13. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viée cia
cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thuc Sé&

1. Nghiém chinh chdp hanh cic quy dinh cta phap luat vé can bo, cong
chuc, vién chuc va nguoi lao dong thude Sé, ché do cong vu va cac quy dinh,
quy trinh, quy ché vé nghiép vu chuyén mén; Quy ché thuc hién dan chu trong
hoat dong ctia S&; Quy dinh bao v¢ bi mat nha nudc cua So.

2. Nghiém chinh chép hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu cua Trudng
phong va cap phé cua phong thudc S& phu trach linh vuc cong tac.

3. Chu dong, sang tao giai quyét day du coéng viéc duoc giao, bao dam tién
d6 va chat luong, tuan thi quy trinh xur ly cong viéc. Chu dong dang ky cac giai
phap sang tao, dot pha va trién khai thuc hién khi duoc co quan, cd nhéan c6
tham quyén xét duyét theo chu trwong khuyén khich va bao vé can bd ning
dong, sang tao vi lgi ich chung ctia dang va phap luat nha nudc.

Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, cong chirc, vién chirc va nguoi lao
dong thudc So co quyén gitr y kién riéng va thé hién y k1en d6 trong Phiéu trinh
dé Giam ddc, Pho Giam ddc phu trach, Trudng phong va cap pho cua cac phong
thudoc S¢& phu trach linh vuc cong tic xem xét, quyet dinh. Chiu trach nhiém
trudc Giam dbc, Phé Giam ddc phu trach, Truong phong va cip phd cia cic
phong thude S phu trach linh vire cong tac va trude phap ludt vé viéc thuc hién
nhiém vu dugc giao.

4. Truong hop Giam déc hodc Phé Giam doc yéu cau lam viée tryc tiép thi
cong chure, vién chire thudc S& c6 trach nhiém chuan bi dﬁy du hd so, tai lidu dé
lam viéc. Sau khi lam viéc, cong chirc, vién chicc dugc phan cong c6 trach
nhiém béo cao kip thoi v6i Truong phong va cap phéd phu trach linh vuc cong
tac.

5. Chu dong va phdi hop chit chg, trach nhiém va nhiét tinh trong cong
viéc, loi ich chung; gitr gin doan két trong S& va cac phong thude S6.

6. Tham dy, tham gia day du, dung gio cac cude hop, cac doan cong tac
theo sy phan cong vay kién chi dao cua Lanh dao S¢, Lanh dao cac phong thude
S¢. Khi tham du cudc hop, phai thé hién thai do nghiém tic, khong néi chuyén,
lam viéc riéng trong gio hop, dugc phat biéu y kién riéng tai cudc hop va chiu
trach nhiém vé y kién cua minh. Déi vé6i nhitng cude hop c¢6 noi dung quan trong
hoic khéng tu giai quyét duoc, cong chirc, vién chic thude So phai xin y kién
chi dao ctia Lanh dao; tai budi hop phai phét biéu trung thuc ¥ kién chi dao cta
Lanh dao. Sau cudc hop, phai nhanh chéng béo cdo ndi dung va két qua cudc
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hop cho Lanh dao. Truong hop vi 1y do dot xudt va duoc su dong ¥ cta ngudi
chu tri thi cong chirc, vién chirc thudc S¢ tham du duoc roi cudc hop trudce khi
cudc hop két thuc.

7. Khong dugc thay mat Lanh dao S& tra 101 nhitng van dé thuoc thim
quyén gidi quyét cia S& cho cac co quan, don vi, cd nhan.

8. Khong duoc tryc tiép giai quyét cong viée thude thim quyén giai quyét
ctia Sé cho cac co quan, don vi, cd nhan khi chua duogc sy dong y cia Lanh dao So.

9. Khoéng dugc nhan hd so truc tiép va tiép xuc truc tiép vo1 dai dién cac
co quan, don vi, cd nhan dé giai quyét cong vu ngodi tru sd co quan khi chua
dugc su déng y cua Lanh dao S¢. Cong chire, vién chic dugce phan cong tiép
nhén, xtr ly va tra két qua thu tyc hanh chinh, hd so cong viéc khong duge yéu
cdu ca nhan, t6 chirc bd sung cac gidy to, hd so ngoai thanh phan thi tuc, hd so da
duogc quy dinh.

10. Khong dugc ty ¥ dua khéach vao noi lam viéc.

11. Khong duoc ty ¥ bo viée, khi nghi dot xuat hodc di ra ngoai co quan
trong thoi gian lam viéc phai bado cao 10 1y do cho Trudéng phong hoac cap pho
phu trach Iinh vuc cong tac.

12. Bao vé&, quan 1y va sir dung hiéu qua, tiét kiém cac tai san nha nudc
dugc giao. Truong hop phai str dung cac tai liéu, tai san nha nudc dé xur 1y truc
tiép hodc truc tuyen cac cong viéc ngoai try so phai duoc déng ¥ hodc phé duyét
ctia nguoi cd tham quyén.

Chuong V
QUY TRINH VA CACH THUC GIAI QUYET VAN BAN
Pi¢u 14. Quy trinh xir Iy ho so, viin ban

1. Van phong S¢ tiép nhan, phat hanh toan bd van ban dén va van ban di
ctia co quan S&. Viée tiép nhan va phat hanh duogc thuc hién theo Quy ché cong
tac van thu, luu trir cia S6 va Quy ché quan 1y, s dung Hé théng vin phong
dién tir nganh Gido duc va bPao tao Thanh phé HO Chi Minh ban hanh theo
Quyét dinh s6 3232/QD-SGDDT ngay 04/10/2023.

a) P6i voi nhitng van ban chi dao cua Uy ban nhan dan Thanh phd c6 yéu
cau phai giai quyét, tra 10i khan dudi 05 ngay lam viéc ké tir ngdy nhan, Vin
phong Sé ¢6 trach nhiém béo céo ngay cho Lanh dao S¢ biét dé c6 ¥ kién chi
dao thyc hién va cung cap thong tin kip thoi dén cac to chuc thude va tryc thude
S& ¢ lién quan.

b) i véi nhirng hd so thi tuc hanh chinh, thuc hién theo quy trinh ndi bd
da duoc Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh.

¢) Déi voi nhimg van ban quy pham phép luat do S& Gido duc va Pao tao
tham muu Uy ban nhan dan Thanh phé ban hanh dugc thuc hién theo quy trinh
ban hanh vin ban quy pham phap luat do Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh
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va Luat Ban hanh vin ban quy pham phdp luat, cac nghi dinh huéng dan c6 lién
quan.

2. Céac td chirc thude va truc thude S& cb trach nhiém thuong xuyén kiém
tra thu dién tir, HE théng van phong dién tir nganh Gido duc va Pao tao va lién
hé v6i Vin phong S it nhat hai 1an trong 01 ngay lam viéc (budi sang va budi
chiéu) dé nhan hd so, vin ban dén va theo ddi van ban di. Quy trinh xtr Iy hd so,
van ban tai co quan S& dugc thuc hién theo Quy ché cong tac van thu, luu triv
cia S& va Quy ché quan 1y, sir dung Hé thong vin phong dién tir nganh Gido
duc va Pao tao Thanh phd Ho Chi Minh.

3. Lanh dao cac phong thugc S¢ c6 trach nhiém xem xeét, phén loai, phan
cong nguoi thy ly hé so, van ban dén trong thoi gian khong qua 1/2 ngay ké tir
thoi dlem nhan ho so, vin ban dén; cap nhat vao soé theo ddi hd so, van ban dén
ctia t6 chirc minh ddi voi hd so Mat/Tuyét mat/Téi mat; cap nhat vao Hé thong
van phong dién tir vé ho so, vin ban da chuyén cho nguoi thu 1y. Nguoi thy 1y
c6 trach nhiém kiém tra ho so, vin ban dén trong thoi gian khong qua 1/2 ngay
ke tir thoi diém nhéan ho so, van ban dén.

4. Truong hop ho so, van ban do Vian phong S¢ chuyén dén khong dung
v6i chirc ning, nhiém vu cua t6 chirc thudc va truc thude S, to chirc thudc va
tryc thuge So phai tra lai ho so trong thoi gian khong quéa 01 ngay dé Vin phong
S& chuyén dén dang t6 chirc thudc va tryc thude S¢ co chirc nang xir 1y ho so.

Piéu 15. Tham quyén ky cac vin ban

1. Giam dbc co tham quyén ky tit ca cac loai van ban do S& Gido duc va
Dao tao phat hanh theo Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han, co cau to
chtrc cuia S¢. Trong do, Giam doc truc ti€p ky ban hanh cac loai van ban sau:

a) Vin ban hudng dan thi hanh phéap luat chuyén nganh: vin ban chi dao
cac hoat dong thyc hién chirc nang quan ly chuyén mon va quan Iy hanh chinh

nha nuéc thudc tham quyén cua Sé va theo phan cap ctia Uy ban nhan dan
Thanh phd.

b) Cac van ban trinh phé duyét cac du an quy hoach, chuong trinh, ké
hoach, cac dy an dau tu chuyén nganh.

c) Cac Quyét dinh phé duyét cac du an quy hoach, ké hoach, cpu’ong trinh,
cac du an dau tu chuyén nganh theo phén cap hodc uy quyén cua Uy ban nhan
dan Thanh pho, Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho.

q d) Vén ban trinh Bo Gjéo duc va Pao tao, Thanh uy, Hoi déng nhan dan,
Uy ban nhan dan Thanh ph6 xin chu truong thyc hi¢n chirc nang quan ly hanh
chinh nha nudc doi1 vai nganh Gido duc va Pao tao trén dia ban Thanh pho.

d) Chién lugc, quy hoach tong thé phat trién nganh Gido duc va Pao tao
ctia Thanh phd, ké hoach hoat dong ctia co quan, Quyét dinh vé cong tac t6 chirc
can bg, cong tac Van phong, cong tac thi dua — khen thudng, Chuong trinh phat
trién khoa hoc, cong nghe, ddi méi sang tao va chuyén ddi sd nganh Gido duc va
Pao tao va cac ky thi chimg chi ngoai ngit, tin hoc qubc gia va quéc té.
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¢) Van ban chi dao t6 chirc thuc hién cac chire nang, nhi€ém vu cua ndi bd
So Giao duc va Dao tao (trir cac t6 chtrc thudc tham quyén quyét dinh cua Uy
ban nhan dan Thanh pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh phd hodc cac noi
dung da phan cap, iy quyén cho cac to chirc thudc va tryc thude So, Trudong cac
t6 chuc thudc va tryc thudc So).

g) Van ban uy quyen cho Pho Giam ddc giai quyét mot s cong viée thude
tham quyén ctia Giam ddc trong thoi gian xac dinh.

Giam dbc chiju trach nhiém trude phap luat vé toan bo vin ban do S& Gido
duc va Pao tao phat hanh.

2. Giam dbc giao cac Pho Giam doc ky thay cac vin ban sau:

a) To trinh, van ban gai Uy ban nhan dan Thanh phd, vin ban giri cac SO,
ban, nganh, Uy ban nhan dan cap huy¢n va cac co quan, don vi thudc céc linh
vuc duge phan cong phu trach.

b) Mot s6 vin ban khac theo su phan cong, iy quyén ciia Giam déc.

Pbi véi van ban chi dao c6 lién quan dén nganh Gido duc va Pao tao, can
lién hé nhiéu phong thudc S&, vin ban giri Chinh phu, Thi tudng Chinh phi, Bo
Gido duc va Pao tao, cac Bg, nganh c6 li€n quan, cac Pho Gidm dde phai bao
c4o, xin y kién Giam déc trude khi ky ban hanh. Sau khi vin ban duoc ky ban
hanh, phai giri mot ban dé bao cao Giam dbc (thé hién tai phan noi nhan ciia vin
ban).

Cac Pho Giam ddc phai chiu trach nhiém trude Giam ddc va trude phap
lut vé van ban do minh ky ban hanh.

3. Khi Giam déc vang mit, mot Phé Giam dbc duge Giam dbc ty nhiém
diéu hanh cac hoat dong cua So, ky cac van ban thudc thAm quyén cua Giam
déc, trir cac van ban Giam dbc phai ky truc tiép theo quy dinh cta phap luat
hoic theo yéu cau cua cp cd thim quyén.

4. Truong hop co su diéu chinh phan cong nhiém vy trong Ban Giam ddc,
thuc hién theo quyét dinh phan cong hi¢n hanh.

Pi¢u 16. Ky thira 1énh

1. Giam déc giao Truong phong ky thira 1énh mot s6 loai vin ban sau:

a) Vin ban phuc dap hudng dan chuyén mon, nghiép vu do cac Phong Giao
duc va Pao tao va cac co sé gido dyuc c6 vian ban trao doi, xin y kién.

b) Vian ban dé nghi cac co quan, don vi bd sung ho 50 (true ho so thu tuc
hanh chinh) dé 1am 6 cac noi dung can phai tham muu, tu van theo yéu cau cia
co quan, don vi, Uy ban nhan dan Thanh pho.

¢) Vin ban thong bao cho co s& gido duc, td chic, ca nhan thyc hién hoat
dong gido duc vé viéc chua dap ung di€u kién trinh cap phép hodc cap phép theo
tham quyén.
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d) Giéy moi hop cua Hoi déng, Ban Chi dao, T Cong tac do cac phong
thudc So lam thuong truc.

2. Giam dbc giao Chanh Vin phong So ky thira 1énh mét sb loai van ban, gom:

a) Thong bdo ndi dung két luan cia Lanh dao Sé tai cic cude hop, hoi nghi;

b) B4o cdo ciia S& Gido duc va Pao tao do Vian phong So tong hop, tham
muu;

, C) Giéy mé{i hop; giéy gio1 thié;u; x4c nhan hd so, 1y lich; ban sao van ban;
phi€u y€u cau bo sung, hoan thi¢n ho so thu tuc hanh chinh;

d) Chumg tur thu tyc, hd so lién quan dén tai chinh, bao cdo tai chinh va sb
sach ke toan.

3. Vin ban ky thira 1énh Giam doc phi giri Gidm doc, Phé Giam dbc phu
trach ph€ duyét vé néi dung trudc khi ky ban hanh (trar di€ém ¢ khoan 1 va diém
¢, d khoan 2 Di€u nay). Sau khi van ban duoc ky ban hanh, phai giri mot ban dé
b&o cao Giam doc, Pho Giam doc phu trach.

Nguoi duoc ky thira 1énh dugc giao hodc Gy quyén lai cho cap phé ky thay.
Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trudc Giam ddc va trude phap luat vé
van ban do minh ky ban hanh.

Picu 17. Ky thira ity quyén

Trong truong hop dic biét, Giam doc c6 thé uy quyén cho Trudng cac
phong thudc S& ky thira iy quyén mot sé van ban. Viéc giao ky thira iy quyén
phai dugc thuc hién bang van ban, gisi han thoi gian va ndi dung duge ky thira
ty quyén. Ngudi dugc ky thira Gy quyén khong dugc ty quyén lai cho ngudi
khac ky.

Nguoi ky van ban phai chiu trach nhiém trude Giam ddc va trude phap luat
vé van ban do minh ky ban hanh.

Piéu 18. Trach nhiém ciia Vin phong Sé¢ trong cong tac vin thw, luu
trir, bao v€ bi mat nha nwéc

Vian phong S¢ c6 trach nhiém:

1. Quan ly cong tac van thu, luu tri tai co quan So.

Vin ban da phéat hanh can sta lai vé ndi dung thi phai do chinh nguoi da ky
van ban do ky lai van ban madi hodc do ngudi c6 thim quyén trén mot cap ky
dinh chinh bang mot van ban khac.

Céc van ban ky thay, ky thira 1énh, ky thira Gy quyén Giam déc déu phai
glrt mot ban dé bao cdo Giam doc, tru di€m c, d khoan 2 Diéu 16 Quy ché nay.

2. TH chuc viée luu trix, bado mat cac hd so, quan 1y con dAu, tai liéu, van
ban di, van ban dén theo quy dinh ctia Luat Luu trit, Luat Bao vé bi mat nha
nudc, Quy ché cong tac van thu, luu trir, quy ché hodc ndi quy bao vé bi mat nha
nudce cia S& va cac van ban quy pham phap luat khac cé lién quan.
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3. Tham muu ban hanh, huéng dan, kiém tra va bao cdo két qua thuc hién
Quy ché cong tac van thu, luu trit, quy ché hoidc ndi quy bao vé bi mat nha nudc
ctia S&; thuong xuyén ra soat, cai tién quy trinh xir 1y van ban dén va di cua So.

Piéu 19. Kiém tra viéc thue hién viin ban
1. Cac phong thudc S¢ ty kiém tra:

a) Truong cic phong thudc S¢ c6 trach nhiém thuong xuyén t6 chirc tu
kiém tra viéc thi hanh cic nhiém vu duoc giao tai td chirc minh, phat hién cac
vuéng mic va dé xuét bién phap xtr Iy kip thoi.

b) Pinh ky hang thang va trong truong hop can thiét, Trudng cac phong
thudc S& bao cao Giam ddc va Pho Giam dbc phu trach vé tinh hinh va két qua
thuc hién cac nhi¢m vu duoc giao.

2. Sé tién hanh kiém tra:
a) S& tién hanh kiém tra bang hinh thirc sau:

- Giam ddc hodc Pho Giam dbc, Trudng phong, cip phéd cia cic phong
thugc S¢, cac cong chire, vién chire thuge S¢ dugce giao nhiém vu kiém tra tién
hanh 1am viéc truc tiép tai cac don vi thudc va tryc thudc S¢ duogc kiém tra dé
nam tinh hinh.

- Giam doc hodac Pho Giam doc yéu cau cac to chire thudc va truc thudoc Sé
dugc kiém tra bdo cdo bang van ban vé tinh hinh va két qua thuc hién cac nhi¢m
vu duogc giao.

- Giam dbc uy quyén cho Truong phong thudc S¢ chu tri viée kiém tra
hoac quyét dinh thanh lap cac doan kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vu trong
ting linh vuc theo timg giai doan. Phong duoc giao chu tri ¢6 trach nhiém phdi
hop voi cac phong thudc So ¢o lién quan xdy dung dé cuong kiém tra, trinh
Giam ddc, Pho Giam dbc phu trach phé duyét va trién khai thuc hién.

b) Trudng phong duoc giao chu tri sau khi tién hanh kiém tra phai c6 van
ban bao cao Giam doc, Pho Giam doc phy trach vé két qua kiém tra, dong thoi
c6 van ban thong bao cho don vi dugc kiém tra blet Truong hop phat hién c6
sai pham thi xtr Iy theo tham quyén hodc kién nghi cap c6 tham quyén xir 1y theo
quy dinh.

Truéng phong dugc giao chu tri ¢é trach nhiém theo doi viéc xur 1y sai
pham sau khi kiém tra (néu cé), dong thoi yéu cau don vi duoc kiém tra khic
phuc nhiing sai pham theo quyét dinh ctia cip c6 tham quyén, bao cao két qua
khic phuc sau kiém tra véi Giam ddc, Pho Giam ddc phu trach.

¢) Vin phong Sé téng hop, bio cdo bang vin ban véi Lanh dao S& vé tinh
hinh kiém tra viéc thuc hién cac nhiém vu duoc giao hoac bao cao tai cac cudc
hop so két quy, 6 thang, 9 thang, hop tong két nim cua So.
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Chwong VI

XAY DUNG, TRIEN KHAI LICH CONG TAC TUAN, CHUONG TRINH,
KE HOACH CONG TAC VA TO CHU'C CUQC HQP, HQI NGHI

Piéu 20. Xay dung, trién khai lich cong tic tuin

1. Cham nhét 15 gio 00 chleu thit Nam hang tuan cac phong thudc S& cod
trach nhiém dang ky noi dung can 1am viéc trong tuan sau voi Lanh dao So trén
Hé théng vin phong dién tir dé Van phong S& sip xép lich cong tic tudn cua
Lanh dao S¢. Trudng hop co cong viéc dot xuat thi Trudong cic phong phai
thong bao cho Vin phong S& dé bao cao Lanh dao S& bé tri thoi gian lam viéc.

2. Sau khi hoan chinh lich cong tic tudn ctia Lanh dao S&, Vian phong S¢
c6 trach nhiém gui lich cong tac tuan cta Lanh dao S¢ dén cac phong thudc So,
cac don vi thudc va tryc thudc S& dé chuan bi ndi dung lam viée. Khi co sy thay
ddi lich cong tac tuan cua Lanh dao S&, Vin phong S& ¢6 trach nhiém cap nhat
thong tin kip thoi va thong bao cho cac ddi tuong cé lién quan biét.

Pi¢u 21. Xay dung, trién khai chwong trinh, ké hoach, phwong hwéng,
nhiém vu cong tiac

1. Cac phong thugc S¢ co trach nhiém xay dung cac chuong trinh, ké
hoach, phuong huéng, nhiém vu cong tac ngan han (hang thang, quy, 6 thang, 9
thang, ndm), trung han va dai han cua t6 chic minh, gui vé Vian phong S¢ dé
tong hop, xdy dung chuong trinh, ké hoach, phwong huéng, nhiém vy cong tac
ctia S&, trinh Giam d6c xem xét, quyét dinh.

2. Can ct chuong trinh, ké hoach, phuong huong, nhiém vu cong tac cua
S¢ va chic nang, nhiém vy, quyen han duoc giao, cac t6 chirc thudc va truc
thudc S& c6 trach nhiém cu thé hoa chuong trinh, ké hoach, phuong hudng,
nhiém vu cong tac cta td chirc minh va trién khai thyc hién. Trudng cac phong
thudc S& co trach nhiém theo ddi, don ddc, kiém tra va tao diéu kién dé td chirc
minh hoan thanh chuong trinh, ké hoach cong tac dé ra.

3. Truong hop nhan thay khong c6 kha nang hoan thanh nhiém vu theo tién
d6 dé ra tai chuwong trinh, ké hoach, phuong hudng, nhiém vy cong tac, Truong
phong c6 trach nhiém bao cdo Giam déc, Phd Giam ddc phu trach dé duoc chi
dao xu 1y, dong thoi thong bao cho Vin phong S¢ biét dé phdi hop bao céo
Giam doc, Pho Giam dbc phu trach.

Picu 22. Chuin bi dé 4n, dw 4n

1. Can cu chu:orng trinh, ké hoach, phuong hudng, nhiém vu cong tac cua
S&, Phong duoc giao chu tri dé an, du 4n bao gom ca dé an xay dyng van ban
quy pham phap luat (sau ddy goi chung 1a dé an) phai lap ké hoach chi tiét vé
viéc xdy dyng dé an. Sau khi duoc Giam ddc, Pho Giam dbc phuy trach dong ¥,
phong dugc giao chil tri phai thong bao ké hoach d6 dén Vian phong S dé theo
ddi, don ddc viéc thuc hién. Phong duogc giao chu tri c6 trach nhiém phéi hop
chat ch€ vdi cac co quan, don vi co lién quan dé thuc hién ding ké hoach da
dugc phé duyét.
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2. Truong hop phong dugc giao chu tri thay d6i thoi han trinh va n6i dung
cua dé an thi phai bao cdo va dugc sy dong y cia Giam doc, Pho Giam doc phu
trach.

Piéu 23. Quan hé phdi hep trong chuin bi dé 4n

1. Phong dugc giao chu tri xdy dung dé an (sau day goi chung 1a chu dé an)
moi ngudi ding dau cac co quan, don vi ¢ lién quan dé thao luan, théng nhat
viéc chuan bi dé an hodc d& nghi cir cong chirc, vién chirc tham gia chuén bi dé
an. Co quan, don vi dugc dé nghi ¢ trach nhiém cir ngudi tham gia theo dé nghi
ctia chu dé an. Nguoi duoc cir 1a dai dién cua co quan, don vi tham gia chuan bi
dé an phai thuong xuyén bao céo va xin y kién nguoi dimg dau co quan, don vi
trong qué trinh tham gia xdy dung dé 4an. Cac hoat dong phéi hop niy khong
thay thé thu tuc 1ay ¥ kién quy dinh tai khoan 2 Piéu nay.

2. Sau khi dé an da duoc chuan bi xong, chu dé an phai ldy y kién chinh
thirc ctia cac co quan, don vi c¢6 lién quan bang cac hinh thic sau day:

a) T6 chirc hop: chu dé an giii trude gidy moi va tai liéu hop dén nguoi
dung dau céc co quan, don vi c6 lién quan. Giam d6c, Pho Giam dbc phu trach
dé an chu tri hodc uy quyén cho chu dé an chu tri cudc hop dé gidi thiéu noi
dung, thu thap thong tin va tong hop y kién dé bo sung, hoan chinh dé an.
Nhing y kién thao luan phai dugc ghi vao bién ban co chit ky cua chu tri cudc
hop.

Co quan, don vi dugc moi hop phai ctr dai dién co du tham quyén, dung
thanh phan dén dy hop, thong qua ndi dung y kién phat biéu (néu c6). Sau cudc
hop, nguoi dy hop c6 trach nhiém béo céo két qua cudc hop cho ngudi dimg dau
co quan, don vi da cu minh di hop. Truong hop dai dién cua co quan, don vi
dugc moi hop vang mit, chu dé an gui phan két luan cudc hop c6 lién quan cho
co quan, don vi d6 va nguoi dimg dau co quan, don vi d6 phai tra 101 bang van
ban (néu dugc yéu cau).

b) Gri van ban xin ¥ kién: chu dé an giri dy théo cua dé an va ho so kém
theo dén ngudi dimg dau co quan, don vi ¢6 lién quan dé lay ¥ kién. Nguoi ding
dau co quan, don vi dugc hoi ¥ kién c6 trach nhiém tham gia ¥ kién chinh thuc
bang vian ban gui chii dé an. Vian ban gop ¥ phai ghi r6 nhimg diém dong v hoac
khong dong ¥, nhig kién nghi vé viéc sira doi, bd sung ndi dung cua dé 4 an (néu
¢6). Truong hop hd so dé an con chua 16 rang hodc do van dé phirc tap can co
thém thot gian nghién ctru thi co quan, don vi duge hoi y kién c6 quyén yéu cau
cha dé an 1am 6 hodc cung cap thém cac tai liéu can thiét va thoa thuan thoi han
tra loi.

Piéu 24. Té chirc cudc hop, hdi nghi

Viéc t6 chtrc cude hop, hoi nghi (sau day goi chung 13 cudc hop) duoc thuc
hién theo Quyét dinh sb 45/2018/QD-TTg ngay 09/11/2018 ctia Thu tudng
Chinh phti quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quan 1y, diéu hanh cua co quan
thuoc hé théng hanh chinh nha nuéc.
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1. Cac cudc hop cua Giam doc:

a) Hop giao ban hang tuan 13 cudc hop cia Linh dao S¢ véi Trudng cac
phong thudc S dé nam tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac; trao
doi y kién va thuc hién chi dao giai quyét cac cong viéc thuong xuyén.

b) Hop tham muu, tu van 13 cudc hop dé Giam ddc nghe, trao ddi cac y
kién, dé xuét va kién nghi cua Trudng cac td chirc thudc va truc thude S, cua
cac chuyén gia, nha khoa hoc nham c6 du thong tin, thém cac co sé, can cu
trude khi ra quyét dinh theo chuc ning, tham quyén.

¢) Hop giai quyét cong viée 1a cudc hop cua Giam ddc véi Trudng cac
phong thudc S& hodc véi cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong thudc So
thudc cac phong, cac don vi thudc, truc thude S dé giai quyét cong viée thuong
xuyén hodc ban giai quyét nhimg vudng mic trong hoat dong quan ly, diéu
hanh; thng nhat ¥ kién chi dao giai quyét nhiing cong viéc co tinh chat quan
trong, phuc tap, lién quan dén nhiém vu cia nhiéu cip, nhiéu ‘nganh; xu ly
nhiing ndi dung con co6 ¥ kién khac nhau trudc khi ban hanh quyét dinh, nhiing
ndi dung vuot qua tham quyén cua cac phong thude S hodc dé danh gia tai chd
vé tinh hinh thyc hién cac nhiém vu cong tac cua cac phong thudc Sé.

d) Hop tap huan, trién khai 1 cudc hop dé quan triét, thong nhat nhan thic
va hanh dong vé ndi dung va tinh than cac chu truong, chinh sach 16n, quan
trong ciia Bang va Nha nudc trong S¢ hodc trong nganh Giao duc va Pao tao.

d) Hop so két quy, 6 thang, 9 thang, hop tong két nim 1a cudc hop cua
Lanh dao S¢ véi cac phong thude Sé, cac don vi thudc va truc thudc Sé, cac to
chic doan thé thuoc So dé kiém diém, danh gia tinh hinh, két qua hoat dong
quy, 6 thang, 9 thang, nim va thao luan vé chuong trinh cong tac quy, 6 thang, 9
thang, nam tiép theo.

e) Hop cong chtrc, vién chirc va nguoi lao dong thudc S& cua co quan So
mdi ndm 01 lan vao cudi nam 1a cudc hop do Giam dbc chi tri, phdi hop véi
Cong doan co so co quan S¢ dé céng chirc, nguoi lao déng thudc S& tham gia
quan ly, xay dung co quan trong sach, vitng manh.

2. Chuéan bi ndi dung cudc hop:

a) Hop giao ban hang tuin, hop so két quy, 6 thang, 9 thang, hop tong két
nim, hop cong chirc, ngudi lao dong ctia co quan S& do Vin phong S& phdi hop
v6i cac phong thude S¢, Ban Chap hanh Coéng doan co s¢ co quan S&, cac doan
thé chuan bi ndi dung va hinh thurc cude hop, bao gém thanh ph?m tham du, thoi
gian, ndi dung chi tiét cudc hop va thong bdo két luan sau cudc hop néu can
thiét.

b) Céc cudc hop con lai do cac phong thudc S& dugc phan cong chuan bj
nodi dung cudc hop.

¢) Nhitng van dé lién quan dén ndi dung cudc hop va nhitng nodi dung, yéu
cdu can trao d6i, tham khao ¥ kién tai cudc hop phai duoc chuan bi day du trude
thanh van ban va c6 chi dan vé pham vi luu hanh, cép do mat.
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d) Bdi véi nhiing tai liéu dai, c6 nhiéu ndi dung, thi ngoai ban toan vin con
phai chuan bi thém ban tém tat ndi dung.

d) Tat ca cac cudc hop phai ghi bién ban cudc hop va ¢ thong bao két ludn
cudc hop. Van phong S& c6 trach nhiém phan cong cong chirc tham gia cac cude
hop ctia Lanh dao S¢ va phoi hop ban hanh Thong bao két luan cude hop.

3. Thoi gian tién hanh cudc hop:

a) Hop giao ban hang tun, hop tham muu, tu van, hop giai quyét cong viéc
khong qua 1/2 ngay lam viéc.

b) Hop tap huén, trién khai tir 01 dén 02 ngay lam viéc.

¢) Hop so két quy, 6 thang, 9 thang, hop tong két nim khong qua 01 ngay
lam viéc.

4. T6 chtc hop so két, tong két

Truong hop Giam dbc thay can thiét phai triéu tip cudc hop toan nganh
Giao duc va Pao tao tai Thanh phé dé téng két thuc hién nhiém vu cong tac
nam, thi phai co ké hoach, chuong trinh cong tac hoac dugc su phan cong hodc
dugc su dong y trude caa Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phd vé ndi dung,
thanh phan, thoi gian, dia diém t6 chtic cudc hop.

5. T chtrc hop tap huén, trién khai

Giam dbc triéu tap cudc hop tap huén, trién khai c6 moi Chu tich hodc Phé
Chu tich Uy ban nhan dan c4p huyén, nguoi ding dau cac co quan chuyén mén
khac cung cép tham du thi phai cé ké hoach, chuong trinh cong tac hoac dugc su
phan cong hodc duoc su dong ¥ trude caa Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phd.

6. Hinh thirc va dia diém hop

Céac cudc hop duoc thuc hién béng hinh?thl'rc hop truc tiép, truc tuyén
trong/ngoai phong hop va cac hinh thirc, dia diém khac phu hop. Nguoi chu tri
cudc hop chu dong lua chon hinh thire, dia diém hop va chiu trach nhiém véi quyét
dinh dé.

7. Viéc t6 chic cudc hop tai cac phong thuoc Sé do Trudng phong quxét
dinh nhung khong dugc trai véi quy dinh cua phap luat va quy dinh tai Diéu
nay.

Chuong VII
CHE PQ QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN

Piéu 25. Quan Iy tai chinh

1. Viéc diéu hanh, sir dung kinh phi tir ngan sach nha nudc va cac r}guén
kinh phi khac do chu tai khoan (Giam doc) quyét dinh theo dé nghi cua k¢ toan
trén co s& du toan, cac ché do, nguyén tac, quy dinh ctia Nha nudc va Quy ghé
chi, tiéq noi bgT) do Ho1 nghi cong chirc, nguoi lao dong ciia co quan S& thong
nhat biéu quyét tdn thanh hang nam.
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2. Giam doc ¢6 the iy quyén cho Phé Giam doc ky duyét thu, chi cac
nguodn kinh phi da dugc bo tri trong ké hoach hang nam (khi Giam doc di vang).

3. Lanh dao S¢&, Trudng cac phong thudc S¢& trong pham vi nhi€ém vy,
quyén han ctia minh c6 trach nhiém thuc hién cic bién phap phong ngua, ngan
chén hanh vi tham nhiing, xtr ly va tao diéu kién dé co quan, td chuc c6 tham
quyén xu Iy ngudi c6 hanh vi tham nhiing; trudng hop thiéu trach nhiém dé xay
ra tham nhiing tai t6 chtrc minh thi bi xt 1y theo quy dinh ctia phap luat.

Piéu 26. Quan Iy tai sin

1. Lanh dao So, Truong cac phong thude So chiu trach nhi¢ém vé viéc mua
sam, quan 1y va sit dung dang muc dich, c6 hiéu qua tai san cong tai to chuc
minh, tiét kiém kinh phi duoc cap; thuc hién cic quy dinh vé cong khai tai
chinh. Viéc mua sim, quan 1y, sir dung tai san cong dugc thyc hién theo Quy
ché mua sdm, quan 1y va st dung tai san cong tai So.

2. Vin phong S& co trach nhiém xay dung ké hoach va truc tiép to chuc
thuc hién viéc bao vé an ninh trit tu, an toan vé nguoi va tai san nha nudc tai co quan
Sé.

3. Cac phong thudc S& phai dé cao canh giac, dé phong chay nod tai try s
lam viéc. Trong nhiing ngay nghi 18, tét, co trach nhiém phan cong cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong thudc S thudc pham vi quan 1y truc tai t6 chuec
minh.

4. Céac phong thudc S& va cong chuc, vién chire, nguoi lao dong thudc
pham vi quan ly phai thuc hi¢n cong tac bao v¢ bi mat nha nudc, bao vé ho so,
tai liéu theo quy dinh cua phap luét.

Chuwong VIII
PI CONG TAC TRONG NUOC VA PI NUOC NGOAI
Piéu 27. Pi cong tac trong nuwéc

1. Giam ddc quyét dinh viéc di cong tac trong nude ddi voi cac Phé Giam
doc va Truong cac phong thudc So.

2. Truong cac phong thudc So 1ap ké hoach di cong tac, trinh Giam déc
xem xét, phé duyét: noi dung lam viéc, thanh phan, thoi gian, dia diém, kinh phi
va phuong tién di lai. Trudng hop dic biét, dot xuat khong co ké hoach trude thi
phai bdo cdo Giam d6c xem xét, quyét dinh.

3. Trudng cac phong thudc S& quyét dinh viée di cong tac clia cip phd va
cac cong chirc, vién chirc thudc pham vi quan 1. Dbi voi cac trudng hop di cong
tac trong nudc bang phuong tién may bay thi phai thuc hién theo quy dinh cua
Bo Tai chinh va phai bao cao Giam doc quyét dinh.

4. Céac phong thuoc S& dugc giao chu tri doan cong tac chiu trach nhiém
ghi bién ban va thong bao két luan cua Giam dbc trong truong hop Giam dbc
lam viéc véi cac S&, ban, nganh thudoc Uy ban nhan dan Thanh phd, Uy ban
nhan dan cip huyén va cac co quan, don vi ¢6 lién quan. Truong hop doan cong
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tac do Pho Giam ddc lam Trudng doan, néu can thong bao v kién két luan cua
Pho Giam doc thi phai bao cao Giam doc phé duyét ndi dung trude khi thong bao.

5. Néu noi dung cong tac 1a kiém tra thi can thong bao trude ndi dung cho
cac co quan, don vi dugc kiém tra biét dé chu dong chuan bi, trur truong hop
kiém tra dot xudt hodc can giit bi mat. Cac phong duoc giao chu tri doan kiém
tra co trach nhiém phéi hop véi cac co quan, don vi cé li€n quan chuan bi noi
dung khi Giam déc, Pho Giam ddc di kiém tra co so.

6. Sau mdi chuyén cong tac, trong thoi gian 07 ngay lam vi¢e, cac Pho
Giam ddc va Trudng phong pha1 gii bao cdo két qua chuyen di bang van ban
cho Giam ddc. Cong chirc, vién chirc phai gui bao cao két qua chuyén di bang
van ban cho Trudong phong.

Piéu 28. Pi nuéc ngoai

Thue hién theo Quy ché quan Iy va xét duyét cong chuc, vién chirc, nguoi
lao dong So Giao duc va Dao tao va cac don vi truc thuoc di nudc ngoai dugc
ban hanh kem theo Quyet dinh s6 2924/QD-SGDDT ngay 01 thang 12 ndm
20224, dugc stra doi bo sung tai Quyét dinh s0 4201/Qb-SGDDT ngay 04 thang
12 ndm 2024° cua S& Giao duc va Dao tao, Quyet dinh s6 4642/Qb-UBND
ngay 18 thang 10 nam 2024 cua Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho v€ uy
quyén quyet dinh ctr, cho phép can b9, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
di nudc ngoai vé viéc cong.

Chuong IX
TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Piéu 29. Cong tac tiép cong dan

1. Giam ddc va Phé Giam ddc dugc uy quyén tlep cong dan theo lich tiép
cong dan dinh ky vao budi sang cac ngay thr Hai dau tuan, truong hop trung
vao ngay nghi, ngay 1& thi thyc hién vao budi sang ngay thir Hai ctia tun lam viéc
lién ké.

Truong hop Giam ddc di vang, khong thé tiép cong dan theo lich di dinh
thi Giam doc uy quyén cho mot Phé Giam doc tiép cong dan, sau d6 bao cao lai
Giadm doc.

Ngoai viéc tiép cong dan theo dinh ky, Giam dbc va Phé Giam dbc duogc
iy quyeén tiép cong dan dot xuat khi co ndi dung phat sinh.

2. Lanh dao céc to chire thudc va truc thude S o trach nhiém phdi hop
cung To6 Tiép cong dan chuan bi ho so, tai liéu, ndi dung bao cao Giam doc va
Pho6 Giam doc dugc uy quyén trudc moi buoi ti€p cong dan.

3. Viéc tiép cong dan duogc thuc hién theo Quy ché tiép cong dan cua So.

4 Quyét dinh s6 2924/QB-SGDDT ngay 01 thang 12 nam 2022 cua S Giao duc va Dao tao vé ban hanh Quy ché quan Iy va
Xét duyét cong chte, vién chuc, nguoi lao dong S¢ Giao duc va Bao tao va cac don vi tryc thuge di nudc ngoai

5 Quyet dinh sb 4201/Qb-SGDDT ngay 04 thang 12 nam 2024 cua S¢ Gido duc va Dao tao vé viéc sira dbi, bd sung mot sb
diéu cta Quy ché quan 1y va xét duyét cong chire, vién chire, nguoi lao dong S6 Gido duc va Dao tao va cc don vi tryc thude
di nudc ngoai ban hanh kém theo Quyét dinh sb 2924/QD-SGDPT ngay 01 thang 12 nam 2022 cua Giam déc S& Gido duc
va Dao tao Thanh phd H6 Chi Minh
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Picéu 30. Giai quyét don, thu khiéu nai, té cdo, phan anh, Kién nghi

1. Sau khi tiép nhéan don, thu khiéu nai, t§ cdo, phan anh, kién nghi, Van
phong S& c¢o6 trach nhiém trinh Giam ddc hodc Pho Giam dbc xem xét, chi dao
thuc hién, dong dau “Cong van dén” va cap nhat vao H¢ théng Van phong dién
tr (khong scan dinh kém file), sau d6 chuyén dén phong thudc S¢ duoc phan
cong giai quyét.

2. Sau khi nhan don, thu khiéu nai, td céo, phan anh, kién nghi do Van
phong S& chuyén dén, phong duoc phan coéng co trach nhiém tham muu Giam
dbc hodc Pho Giam déc giai quyét theo quy dinh cua phéap luat va khoan 1 Diéu
14 Quy ché nay.

Piéu 31. Tiép khach trong nuéc

1. Khi khéch can 1am viéc v6i Lanh dao S¢, Van phong S& bao cao vé noi
dung, sap xép lich dé Lanh dao S¢ 1am viée; bd tri chuong trinh va cha tri cong
tac phuc vu theo yéu cau ciia Lanh dao S¢ phu hop voi quy dinh ctia phap luat
va Quy ché 1am viéc cua So.

2. Khéach dén 1am viéc voi Lanh dao S¢ phai dang ky v6i Vin phong So
dé bao céo Lanh dao S¢ bd tri lich cong tac. Truong phong, cap phd va cong
chirc, vién churc, ngudi lao dong thudce So thude cac phong khong duoc tu v dan
khach vao lam viéc truc tiép véi Lanh dao S&. Han ché tdi da viée tiép khach va
lam vi€c tai phong lam viéc ciia Lanh dao S¢.

3. Trudéng cac phong thudc S& chiu trach nhi¢m td chuc tiép va lam viéc
v6i Lanh dao cac co quan, don vi ngang cip vé cac ndi dung thudc chirc ning,
nhiém vu, quyén han cta t6 chirc minh hodc theo yéu cau ciia Giam dbc hodc
Phé Giam ddc. Néu nodi dung tiép va 1am viéc c6 lién quan dén cac to chie khac
thugc va tryc thudc So thi Truong phong duoc giao chu tri co trach nhiém phéi
hop voi cac phong, don vi ¢6 lién quan trong qua trinh tiép va lam viéc. Néu noi
dung tiép va lam viéc vuot qua tham quyén giai quyet cua cac phong thude So,
Truéng phong phai bao céo kip thoi cho Giam ddc, Pho Giam déc phu trach
xem xét, quyét dinh.

4. Khi khach dén 1am viéc voi SO Gido duc va Pao tao, Vin phong S cd
trach nhiém ti€p nhan, dang ky, cap thé va chi dan dén noi lam viéc. Truong hop
lam viéc tai phong lam viéc cua Lanh dao S&, Van phong S¢ cur cong chirc don
tiép va dan khach vao lam viéc.

Piéu 32. Tiép khach nuéc ngoai

1. B6i voi nhitng budi tiép khach nude ngoai do Giam dbc hodc Phé Giam
doc chu tri, Van phong S& c6 trach nhiém phoi hop véi cac phong thude Sé co
lién quan chuan bi, xin ¥ kién Gidm doc hodc Phd Giam doc chu tri vé ndi dung
ti€p khach trude 03 ngay lam viéc va to chire ti€p khach theo quy dinh cua phap
luat.
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2. Truong hop Truong phong dugc uy quyén tiép khach nuéc ngoai thi co
trach nhiém chuan bi, xin ¥ kién Giam déc hodc Pho Giam dbc phu trach vé noi
dung tiép khach trudc 03 ngay lam viéc, dong thoi phdi hop véi Vian phong S
dé to chirc tiép khach theo quy dinh ctia phap luat.

3. Van phong S¢ ¢6 trach nhiém huong d‘ﬁn, hd trg cac phong bao dam
nghi 1€, thu tuc ngoai giao va xir 1y nhitng van dé phat sinh khi ti€p khach nudce
ngoai.

4. Khong tiép khach nudc ngoai tai phong lam viée riéng, tru cac du an c6
chuyén gia nudc ngoai tryc tiép tham gia lam tu van.

Chwong X
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Piéu 33. Ché dj thong tin

1. Van phong Sé ¢6 trach nhi¢m:

a) Cung cap thong tin dén cac phong thudc So, cac ca nhan cé lién quan

dé trién khai thuc hién ké hoach, phuong hudéng, nhiém vu cong tac cua S0,
thong bao két luan cta Giam doc hodc Phé Giam ddc tai cac cudc hop, hoi nghi.

b) Sao gui cac van ban cua Pang va cac van ban quy pham phap luat cua
Nha nudc lién quan dén chic ning, nhiém vu, quyén han cia Sé cho cac phong
thudc Sé, cac don vi thudc va truc thudc Sé theo chi dao cua Lanh dao So.

¢) Chuan bi noi dung dé Giam déc hoic Phé Giam ddc to chic hop bao,
cung cap thong tin, tra 161 phong van nhitng van dé lién quan dén cong tac cua
Sé.

2. Céac phong thudc So co trach nhiém cung cap thong tin theo yéu cau
cua Van phong Sé.

Piéu 34. Ché dj bio cao

1. Phé Gidm déc béo céo Giam doc:

a) Tinh hinh thyc hién nhiing cong viéc thudc linh vuc dugc phan cong

phu trach, nhimg viéc vuot qua tham quyén giai quyét va nhiing viéc can xin y
kién Giam dbc.

b) Nbi dung va két qua cac cudc hop dugc Giam dbc uy quyén chu tri
hodc phan cong tham du.

¢) Két qua 1am viéc va nhiing kién nghi d6i v6i S¢ Gido duc va Pao tao
cta cac co quan, don vi va doi tac khi dugce cur tham gia cac doan cong tac trong
nudc va nude ngoai cia Thanh ty, Ho1 dong nhan dan Thanh phd, Uy ban nhan
dan Thanh pho.

2. Céc phong thudc Sé ¢ trach nhi¢m:

a) Bao c4do Lanh dao S¢ tinh hinh trién khai thuc hién nhiém vu cong tac
trong cudc hop giao ban hang tuan.
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b) Thuc hién bao cao két qua cong tac théng, quy, 6 thang, 9 thang, nam
va phuong hudng, nhiém vu cong tac thang, quy, 6 thang, 9 thang, ndm cua
phong va giri vé Van phong S¢ dé tong hop, bao cdo Lanh dao So.

c) Thuc hi¢n céc bdo cdo chu‘yen dé hodc dot xuét trong linh vuc ma
phong dugc giao phu trach theo yéu cau cua Lanh dao So.

d) D6i v6i nhitng viéc phat sinh, nhimg van dé vuot qua thim quyén giai
quyét cua cac phong, Trudng phong phai bao cao kip thoi cho Giam dbc, Pho
Giam dbc phu trach xem xét, quyét dinh.

3. Van phong Sé c6 trach nhi€ém thyuc hién cac quy dinh tai khoan 2 biéu
nay va cac nhiém vu sau:

a) Cung cap thong tin hang ngdy cho Lanh dao S¢ vé cac van dé da dugc
giai quyét; xir Iy van ban dén, van ban di ciia So.

b) Tong hop, tham muu bao cdo két qua cong tac thang, quy, 6 thang, 9
thang, ndm va phuong hudéng, nhiém vu cong tac thang, quy, 6 thang, 9 thang,
nam, béo céo tinh hinh kinh té - xd hoi va cac bao céo khac c6 lién quan dén
viéc trién khai thuc hién cac chuong trinh, ké hoach ctia Thanh uy, ny ban nhan
dan Thanh phé, B6 Gido duc va Bao tao va cac co quan, don vi khac trong noi
bd S& khi ¢o yéu cau.

c¢) Huéng dan, theo ddi, don ddc cac to chtrc thude va truc thudc S& thue
hién nghiém thc ché do thong tin, bdo cao va t6 chirc khai thac thong tin, phuc
vu su chi dao, diéu hanh cua Giam ddc.

d) B¢ xuat va bao cado Giam doc nhitng van dé can xur ly qua phan anh cua
bao chi, du luan xa hoi lién quan dén nganh Gido duc va Pao tao.

Chuong XI
CAC MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 35. Péi véi Bo Gido duc va Pao tao, Hoi dong nhin dian Thanh
pho, Uy ban nhian dan Thanh pho, cac S&, ban, nganh thuoc Uy ban nhan
dan Thanh pho, Uy ban nhan dan cap huyén, ca nhan, to chirc Hoi, Quy

Cac mbi quan h¢ cong tac gitta S& Gido duc va Pao tao vdi B Gido duc
va Pao tao, Hoi dong nhan dan Thanh phd, Uy ban nhan dan Thanh phd, cac So,
ban, nganh thuoc Uy ban nhan dan Thanh phd, Uy ban nhan dan cap huyén, ca
nhén, t6 chic Hoi, Quy duoc thuc hién theo Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chirc ctia S& Gido duc va Pao tao Thanh phé Ho Chi
Minh ban hanh kém theo Quyét dinh s6 39/2025/QD-UBND ngay 28/02/2025
ctia Uy ban nhan dan Thanh phé.

Piéu 36. Poi véi cac to chire Pang, doan thé thude Sé

1. Pang bd co quan® bao dam va tao diéu kién dé Lanh dao S¢ thuc hién
trach nhiém, quyén han dugc giao. Pang iy co quan S& thuong xuyén phan anh

® Quyét dinh sé 2577-QD/TU ngay 22 thang 02 ndm 2025 cta Thanh iy Thanh phé H5 Chi Minh vé chuyén dang b cip
trén co sé thanh dang bd co so.
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voi Lanh dao S¢ y kién cia dang vién, quan chung vé viéc thyc hién cac nhiém
vu va ché do, chinh sach tai So.

Lanh dao S& bao cdo Pang bd co quan vé két qua cong tac va phuong
hudng, nhi€ém vu cong tac cia S& dinh ky hﬁng thang, quy, 6 thang, 9 thang,
nam. Bang bd co quan thao luén, ra nghi quyét vé nhitng van de 16n, quan trong
vé chtrc ning, nhiém vy, t6 chiic can b va lanh dao dang vién, quan chung trong S
thuc hién.

2. Quan hé giita Lanh dao S¢ va Ban Chap hanh cac doan thé 13 mbi quan
hé phéi hop trong viéc bao vé quyén loi thiét thuc, chinh dang ctia doan vién.
Lanh dao S& c6 trach nhiém tao diéu kién thuan loi cho Ban Chép hanh céc doan
thé hoat dong theo dung quy dinh. Ban Chap hanh cac doan thé c6 trach nhiém
dé xuat kién nghi v6i Lanh dao S& cac van dé co lién quan dén viéc bao vé
quyén loi chinh dang, hop phép cua doan vién, déng thoi c6 trach nhiém véan
dong doan vién hoan thanh t6t nhiém vu chuyén mon, thuc thi cong vu theo quy
dinh cua phap luat. Ngoai ra, Ban Chép hanh Céng doan co sd co quan S6 ¢
trach nhiém t6 chtrc kiém tra, giam sat viéc thyc hién cac Nghi quyét Hoi nghi
cong churc, nguoi lao dong cia co quan S&, Ho1 nghi vién chic, ngudi lao dong
ctia cac tO chire truc thudc S¢ hang nam.

Picu 37. Poi véi cac phong thude Sé¢

1. Lanh dao Sé thuc hién quan 1y nha nudc d6i voi hoat dong cia cac
phong thudc S& theo quy dinh cua phap luat.

2. Quan h¢ gitra cac phong thudc So la quan hé phéi hop dé thuc hién
chtrc nang, nhiém vy, quyén han cta S¢ dudi su lanh dao, quan ly, diéu hanh
ctia Giam déc. _Cac phong thude So khi giai quyét cong vigéc thugc chure nang,
nhiém vy, quyen han ctia phong minh c¢6 lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu,
quyén han cta t6 chirc khac thudc va truc thude S phai lay y kién cua to chtrc
do. Viéc lay v kién co thé thuc hién bang van ban hoac bang hinh thirc t6 churc
hop.

a) Truong hop lay ¥ kién bang van ban, cac phong thudc S lay y kién
phai ghi 16 thoi han tra 10i. Truong phong duge 1dy ¥ kién ¢ trach nhiém tra 10
rd rang, ding trong tam bang vin ban trong thdi han duoc dé nghi va phai chiu
trach nhiém vé€ ndi dung tra 10i. Truong hop qua thoi han ma Truong phong
duogc 1ay ¥ kién khong tra 10i bang vin ban thi xem nhu dong y voi noi dung lay
y kién va phai chiu trach nhiém trudc Giam doc vé ndi dung nay. Tat ca cac
truong hop cham hoac khong tra 1ot y kién bang vin ban 1am anh huong dén
tién do, chat lugng giai quyét cong viée cua SO thi Trudng phong duogc lay v
kién va ngudi dugce phan cong tra 101 v kién phai hoan toan chiu trach nhiém
truée Giam déc.
b) Truong hop lay ¥ kién bang hinh thirc to chirc “hop, Truong phong dugce
lay y kién phai tryc tiép tham du hogc ctr nguoi dai dién t6 chirc minh dy hop thay.
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Chwong XII
KHEN THUONG, KY LUAT
Piéu 38. Khen thuéng

Cong chtrc, vién chic va nguodi lao dong thudéc S¢ hoan thanh t6t nhiém vu
tré 1én s& duoc xét khen thuong hing nim theo quy dinh cua phap luat. Riéng
d6i v6i nhitng ca nhan hoan thanh xuét sic nhiém vu chuyén mén hoic c6 sang
kién cai tién chuyén mon nghiép vu dot xuit, Chanh Vin phong S¢ c6 trach
nhiém trinh Hoi dong Thi dua - Khen thudng S& xem xét va dé xuat Giam déc
khen thuong kip thoi.

Picu 39. Ky luat

Truong hop cong chirc, vién chue va nguoi lao dong thuoe S¢ khdng hoan
thanh nhiém vu dugc giao, khong chap hanh cac quy dinh cua phép luét vé cong
chtre, vién chirc va nguoi lao dong thude So, khong tuan thu Quy ché nay va cac
quy ché, quy dinh khac ctia S¢, tiy mirc d0 sai pham sé& c¢6 hinh thic xtr 1y theo
quy dinh.

Chwong XIII
TO CHUC THUC HIEN

Pi¢u 40. Trach nhiém thuc hién

1. Truéng cac phong thuge S¢ co trach nhiém phd bién Quy ché nay dén
cong chure, vién chire va nguoi lao dong thude Sé thudec pham vi quan Iy dé thuc hién.

2. Cong chuec, vién chirc va nguodi lao dong thudc S&, cac td chirc, ca nhan
co quan hé cong tac voi S co trach nhiém thuc hién nghiém tic cac quy dinh tai
Quy ché nay.

3. Truong cac phong thudc SO can cu Quy dinh chirc nang, nhiém vy,

quyen han, co cau t6 chirc ctia S& va Quy ché nay dé ban hanh Quy ché lam viéc
ctia to chirc minh.

4. Giao Chanh Vin phong S¢ trién khai, d6n dbc thuc hién Quy ché ndy va
bao cao dinh ky hodc dot xuat tinh hinh thuc hién Quy ché nay cho Giam doc.

5. Nhitng van dé khac khong néu trong Quy ché nay sé& thuc hién theo quy
dinh cua phap luat hoac do Giam doc chi dao thuc hién.

6. Trong qua trinh thyc hién, néu phat sinh cac van dé chua phu hop,
Chanh Vin phong phéi hop véi Trudng cac phong thude Sé trinh Giam déc xem
xét bo sung hodc sira d6i Quy ché nay cho phu hop véi quy dinh ctia phap luat
va tinh hinh thyc té./.
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Phu luc | .
CAC PHONG THUQC SO

(Kém theo Quyét dinh s6  862/QD-SGDDT ngay /0thdng4 nam 2025
cua Giam doc So Gido duc va Pao tao)

. Van phong.

. Thanh tra.

. Phong Tb chirc can bo.

. Phong K& hoach - Tai chinh.

. Phong Chinh tr1, tu tudng.

. Phong Khao thi va Kiém dinh chat luong gido duc.
. Phong Gi4o duc Mam non.

. Phong Gi4o duc Pho thong.

© 00 N O O A W N K-

. Phong Gido duc Thuong xuyén — Nghé nghiép va Pai hoc.

10. Phong Quan ly co s¢ giao duc ngoai cong lap.
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Phu luc 11
'CAC DON VI SU NGHIEP CONG LAP TRUC THUQC
SO GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO HO CHIi MINH

(Kém theo Quyét dinh s6 862 /OD-SGDDT ngdy /0thdng4 ndm 2025
cua Giam doc So Gido duc va Pao tqo)

I. Khdi Trung hoc phd thong
Truong Trung hoc pho thong Bui Thi Xuan;
Truong Trung hoc co sé va Trung hoc phd thong Tran Pai Nghia;
Truong Trung hoc phd thong Luong Thé Vinh;
Truong Trung hoc phd thong ning khiéu Thé duc Thé thao;
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Truong Trung hoc phd thong Ten Lo Man;

Truong Trung hoc phd thong Trung Vuong;

Trudng Trung hoc phd théng Lé Quy Pon;

Truong Trung hoc phd thong Marie Curie;

Truong Trung hoc phd thong Nguyén Thi Minh Khai;

. Truong Trung hoc phd thong Nguyén Thi Diéu;

. Trudng Trung hoc phd thong Nguyén Trii;

. Trudng Trung hoc phd thong Nguyén Hitu Tho;

. Truong Trung hoc phd théng Hung Vuong;

. Trudong Trung hoc phd thong chuyén Lé Hong Phong;
. Trudng Trung hoc phd thong Tran Khai Nguyén;
. Trudng Trung hoc pho thong Tran Hiru Trang;

. Trudng Trung hoc phd thong Binh Phu;

. Trudong Trung hoc phd thong Mac Binh Chi;

. Truong Trung hoc phd thong Nguyén T4t Thanh;
. Trudng Trung hoc phd thong Pham Phu Thu;

. Truong Trung hoc pho thong Lé Thanh Ton;

. Truong Trung hoc phd thong Nam Sai Gon;

. Truong Trung hoc phd thong Ngb Quyén;

. Truong Trung hoc pho thong Tan Phong;

. Truong Trung hoc phd théng Luong Vin Can;

. Truong Trung hoc phd thong Ngb Gia Tu;
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60.
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Trudng pho théng ning khiéu thé duc, thé thao Nguyén Thi Dinh;
Truong Trung hoc pho théng Nguyén Vin Linh;
Truong Trung hoc phd thong Ta Quang Buu;
Truong Trung hoc phd thong V& Vin Kiét;

Trudng Trung hoc co sd - Trung hoc pho thong Dién Hong;
Truong Trung hoc phd théng Nguyén Du;

Truong Trung hoc phd théng Nguyén Khuyén;
Truong Trung hoc phd théng Nguyén An Ninh;
Truong Trung hoc co sé - Trung hoc phd théng Suong Nguyét Anh;
Truong Trung hoc phd théng Nam Ky Khai Nghia;
Truong Trung hoc phd thong Nguyén Hién;
Truong Trung hoc pho théng Tran Quang Khai;
Truong Trung hoc phé thong Thanh Loc;

Trudng Trung hoc phd thong Trudng Chinh;
Trudng Trung hoc phd thong V5 Trudng Toan;
Trudong Trung hoc phd thong Gia Pinh;

Trudng Trung hoc pho thong Hoang Hoa Tham;
Truong Trung hoc pho théng Phan Pang Luu;
Truong Trung hoc phd thong Thanh Da;

Trudng Trung hoc phd thong Tran Vin Gidu;
Truong Trung hoc phd thong Vo Thi Sau;

Truong Trung hoc phd thong Go Vip;

Truong Trung hoc phd théng Nguyén Cong Tr;
Truong Trung hoc pho théng Nguyén Trung Truc;
Truong Trung hoc phd théng Tran Hung Pao;
Truong Trung hoc phd thong Ba Piém;

Trudong Trung hoc phd thong Ho Thi Bi;

Truong Trung hoc phd thong Ly Thuong Kiét;
Truong Trung hoc pho thong Nguyén Hiru Cau;
Truong Trung hoc phd thong Nguyén Vin Cir;
Truong Trung hoc pho thong Nguyén Hiru Tién;
Truong Trung hoc pho théng Pham Vin Sang;
Truong Trung hoc pho théng Han Thuyén;

Truong Trung hoc phd théng Pha Nhuén;
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94,
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Truong Trung hoc pho thong Qudc té Viét Uc;
Trudng Trung hoc pho thong Nguyén Chi Thanh;
Truong Trung hoc pho théng Nguyén Thai Binh;
Truong Trung hoc phd théng Nguyén Thuong Hién;
Truong Trung hoc phd thong Lé Trong Tan;
Truong Trung hoc phd théng Tan Binh;

Truong Trung hoc phd théng Tay Thanh;

Truong Trung hoc pho thong Tran Phu;

Truong Trung hoc phd théng An Nhon Tay;
Truong Trung hoc phd thong Cu Chi;

Truong Trung hoc pho théng Pha Hoa;

Truong Trung hoc pho théng Tan Thong Hoi;
Truong Trung hoc phd thong Quang Trung;
Trudng Trung hoc pho thong Trung Lép;

Truong Trung hoc phd thong Trung Phu;

Trudng Trung hoc phd thong Binh Chanh;
Truong Phé thong ning khiéu thé duc, thé thao Binh Chénh;
Truong Trung hoc pho thong Pa Phudc;

Trudong Trung hoc phd thong Lé Minh Xuén;
Trudng Trung hoc phd thong Phong Phu;

Trudng Trung hoc phd thong Tan Tic;

Truong Trung hoc phd thong Vinh Loc B;
Truong Trung hoc phd thong An Lac;

Truong Trung hoc phd théng Binh Hung Hoa;
Truong Trung hoc phd thong Binh Tén;

Truong Trung hoc phd thong Nguyén Hiru Canh;
Truong Trung hoc phd thong Vinh Loc;

Truong Trung hoc phd thong An Nghia;

Truong Trung hoc pho thong Binh Khanh;
Truong Trung hoc phd théng Can Thanh;

Truong Trung hoc co sé - Trung hoc pho thong Thanh An;
Truong Trung hoc phd thong Duong Van Duong;
Trudong Trung hoc phd thong Long Thoi;

Truong Trung hoc phd théng Phude Kién;
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95. Truong Trung hoc pho thong Binh Chiéu;

96. Trudng Trung hoc pho thong Dwong Vian Thi;

97. Truong Trung hoc phd thong Pao Son Tay;

98. Truong Trung hoc phd thong Hiép Binh;
99. Truodng Trung hoc phd thong Gidng Ong T6;
100. Truong Trung hoc phd thong Linh Trung;
101. Truong Trung hoc phd thong Long Trudng;
102. Truong Trung hoc pho thong Nguyén Hug;
103. Truong Trung hoc phd thong Nguyén Hiru Huan;
104. Trudng Trung hoc pho théng Nguyén Vin Tang;
105. Truong Trung hoc phd thong Phudc Long;
106. Truong Trung hoc phd thong Tam Phu;
107. Trudng Trung hoc phd théng Tha Puc;
108. Truong Trung hoc phd thong Thu Thiém.
109. Trudng Trung hoc pho thong chuyén Tran Pai Nghia.

I1. Khdi Trung tAm Gido duc thwong xuyén
110. Trung tdm Gido duc thuong xuyén Lé Quy Don;
111. Trung tdm Gido duc thuong xuyén Chu Van An;
112. Trung tAm Gido duc thuong xuyén Tiéng Hoa.
113. Trung tam Gido duc thuong xuyén Gia Pinh.
I11. Khoi Pon vi truc thude khac

114. Trung tam Gido duyc k¥ thuat - Tong hop va Hudng nghiép Lé Thi Hong Gam;
115. Trung tdm hd tro phat trién gido duc hoa nhap cho Ngudi Khuyét tat;
116. Trung tdm hd tro phét trién gido duc hoa nhap Binh Chénh;
117. Trung tdm hd tro phat trién gido duc hoa nhap quan Tan Binh;
118. Truong Pho théng dic biét Nguyén Dinh Chiéu;
119. Truong Mam non 19/5 Thanh phé;
120. Truong Mam non Thanh phé;
121. Trudong Mam non Nam Sai Gon;
122. Truong Trung cép Kinh té - K§ thuat Nguyén Hiru Céanh;
123. Trudong Trung cap Kinh té - K¥ thuat Quan 12;
124. Trudong Trung cap Bach Nghé Thanh phdé H6 Chi Minh;
125. Trung tdm Ngoai ngir - Tin hoc Thanh phé H6 Chi Minh;
126. Trung tdm Thong tin va Chuong trinh gido duc./.
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