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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh 1€ 16i lam viéc ciia
co quan S¢ Giao duc va Pao tao Hai Phong

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO HAI PHONG

Cin ctr Quyét dinh sé 3426/2016/QD-UBND ngay 30/12/2016 cua Uy
ban nhan dan thanh phd vé viéc ban hanh quy dinh chirc niang, nhiém vu, quyén
han va co céu td chirc ctia S& Gido duc va Dao tao;

Can cir Nghi quyét Hoi nghi cén b, cong chire, vién chirc va ngudi lao
dong ngay 31/12/2019 cua co quan S& Gido duc va Dao tao;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong Sé¢ Gido duc va Do tao,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh 1& 15i lam viéc cua
co quan S¢ Giao duc va Dao tao Hai Phong.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Cac 6ng, ba: Chanh Vian phong, Truéng céc phong S& va cén b,
cdng chire, vién chire, nguoi lao dong trong co quan S& Gido duc va Dao tao
chiu trach nhiém thuc hién quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- UBND thanh phd;

- S& Néi vu (Phong Cai cach hanh chinh);

- BCH bU, BCHCD, BCH Chi doan CQ S¢;
- Cong doan giao duc HP;

- Luu: VT,VP.
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Quy dinh le 10i lam viéc cia Co quan S¢& Giao duc va Pao tao

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP-SGDDT, ngay / /2020
cua So Gido duc va Pao tao)

Chwong I
QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy dinh nguyén tic 1& 101 lam viéc cua Lanh dao S¢& va cac don vi
thudc S& Gido duc va Pao tao vé mdi quan hé cong tac, quan ly lao dong va
quan ly tai chinh trong co quan S& Gido duc va Pao tao (GD&DT).

2: Quy dinh nay khong thay thé cho Nbi quy, Quy ché chi tiéu ndi bo,
Quy ché dén chu cua co quan.

Piéu 2. Poi twong ap dung

Quy dinh nay ap dung dbi véi tat ca cac don vi, ca nhan thudc co quan S&
GD&DT.

Piéu 3. Nguyén tic hoat dong

Hoat dong cua co quan So¢ GD&DT dua trén cac quy dinh cua phap luat
vé hoat dong cua co quan hanh chinh va co quan quan ly nha nudc trong linh
vuc giao duc va dao tao.

Chwong 11
LE LOI LAM VIEC CUA LANH PAO SO VA CAC PON VI
Piéu 4. Lanh dao S&

1. Giam ddc S& 1a Thu trudng co quan, phu trach chung, truc tiép t6 chirc
trién khai thuc hién nghi quyét cua Dang, chinh sach phap luét ciia nha nudc, chi
dao xdy dung ké hoach thuc hién nhiém vu chinh tri cia toan nganh, cua Co
quan S6 GD&DT.

2. Cac Pho Giam dbc giup Giam ddc truc tiép diéu hanh, chi dao céng
viéc theo su phan cong va iy quyén ctia Gidm ddc; chiu trach nhiém truéc Giam
déc va phap luat vé két qua giai quyét cong viéc duoc giao; duge Giam doc iy
quyén ky cac van ban huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu linh vuc cong tac
duoc Giam déc phan céng phu trach va ky mot sb loai van bang, chimg chi (co
glay uy quyen riéng); bao cao Giam doc nhiing cong viéc da giai quyet va dé
xuat phuong an giai quyét nhiing cong viéc vuot qué tham quyén dugc giao.
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3. Truomg hop Giam déc S¢ di ving, Giam déc S& uy quyén cho 01 Phé
Giam doc diéu hanh cac cong viéc cua co quan.

Piéu 5. Quan hé giira cac don vij trong co quan véi Linh dao Sé

1. Trudng/Phu trach cac phong S& (goi chung la Trudng phong) c6 nhiém
vu diéu hanh toan b hoat dong cua phong va chiu trach nhiém trudc Giam doc
va Pho Giam doc phu trach vé cac ndi dung cong tac dugc phan cong.

2. Cac phong S chu dong xay dung ké hoach theo chirc nang, nhiém vu
dugc giao, bao cdo Lanh dao S& phu trach. Trong timg truong hop cu thé, néu y
kién cua Truong phong khong dong thudn véi Pho Giam déc phu trach thi bao
céo Gidm déc dé quyét dinh.

3. Céc phong S¢& khi ban hanh van ban thuc hién theo ding cac quy dinh
hién hanh ctia Nha nuéc. Cac van ban c¢6 chira ndi dung kho, phire tap (quy ché,
quy dinh, ndi quy...), truée khi trinh Lanh dao S& phé duyét, don vi soan thao
lay y kién ciia cac don vi c6 lién quan, chuyen qua bd phén phép ché dé ra soat,
kiém tra. Chi st dung hom thu cong vu dé gui, nhan van ban hoac thong bao,
don doc thuc hién nhiém vu chung.

4. Truong phong, Phé Trudng phong, chuyén vién cac phong khi duoc
Lanh dao S& cur tham du céc cude hop, hdi nghi phai tiép thu dz:iy du ndi dung va
c6 trach nhiém bao céo lai két qua vo1 Lanh dao S¢. Chi dugc phat biéu quan
diém, y kién khi da théng nhat va duogc su ddng ¥, cho phép cia Lanh dao S6.

5. Cac phong S& chiu su lanh dao, kiém tra ciia Giam doc, cac Phé Gidm
doc phu trach vé két qua cong tac chuyén mon, nhiém vu duge giao.

6. Trudc khi t6 chuce hop, lam viéc ngoai ké hoach véi cac co quan, don vi
khac (tai co quan, tai co s&) phai bao cdo va xin y kién Giam doc Sé.

7. Trong trudng hop dot xuat, Trudng cac doan cong tac ciia S& hodc dai
dién ngudi tham gia dugc Giam doc SO cir hodc phan cong tham gia céc hoat
dong thanh tra, kiém tra, tham dinh, khao sat, tham dy chuong trinh, hoi nghi,
hoi thao, tap huén, hoi hop...truc tiép bao cdo Gidm dbc S& vé két qua cong tac
ngay sau khi két thuc thoi gian tham gia.

Diéu 6. Quan hé cong tac giira cac don vi trong co’ quan
1. Mot s6 yéu cau chung

a) Cac don vi binh déng, ton trong, thuc hién ding chirc nang, nhiém vu
va dam bao dung nguyén tac trong quan hé cong tac.

b) Ngoai chirc nang, nhiém vu dugc giao, cac phong S& con phai thuc
hién cac nhiém vu mdi, dot xuat do Giam ddc hodc Phoé Giam dbc phu trach
phan coéng. Nhing céng viéc can phdi hop ciia nhiéu phong, cic phong duoc
giao chu tri chiu trach nhiém tryuc tiép voi Lanh dao So; cac don vi khac co trach
nhiém phdi hop véi don vi chi tri dé hoan thanh tét nhiém vu chung. Trude khi
chuyén néi dung phéi hop cho cac phong chu tri phai duoc su phé duyét cua
Lanh dao S& phu trach.
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¢) Hing théng cac don vi c6 lich cong tac dé Lanh dao S& theo ddi ndi
dung cong tac thang va co chi dao kip thoi.

d) Céan b, céng chirc, vién chirc, nguoi lao dong (CB, CC, VC, NLD)
trong co quan thuc hién nghiém tic B ludt lao dong, Luat can b, céng churc,
Luat vién chtrc va Quyét dinh s6 550/QD-SGDDT ngay 22/02/2017 cia Giam
dbc S& GD&DT ban hanh Quy dinh vé vin hoa cong s ciia can bd, cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong thudc co quan S¢ GD&DT. Co y thire giir gin vé sinh
co quan va phong lam viéc, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

e) Khi co su thay dbi vé nhén su trong co quan (bd nhiém, diéu dong, luan
chuyén, tuyén dung...), Vin phong S& phdi hop véi Phong Té chirc can b thong
bao be“ing van ban té1 cac don vi truc thude S, cac Phong Gido duc va Pao tao
quan/huyén dé quan ly va lién hé cong tac.

2. Mot sb yéu cau cu thé

a) Cac don vi cédn cir chirc nang nhiém vu dugc phan cong c¢6 trach nhiém
tham muu cho Lanh dao S& hudng dan thuc hién nhiém vu cia nganh, co quan
va nhitng ndi dung c6 lién quan.

b) Cén cir chiic ning, nhiém vu, Trudng phong S& giri ké hoach cong tac
ndm (cham nhét vao ngay 10/01) da dugc Lanh dao So phu trach phé duyét vé
Vin phong dé tong hop, xdy dung ké hoach cong tac nim cua co quan, dam bao
hiéu qua, thiét thuc, khong chéng chéo.

¢) Trudc ngay 20 hang thang: (1) Truéng cac phong S& bao cao Giam dbc
céc nodi dung: (i) Dé xut cac noi dung phdi hop véi dia phuong lién quan dén
cong tac quan ly nha nudc vé GD&DT; (ii) Nhimg khé khan bat cap lién quan
dén cong viéc, linh vuc phu trach cin ‘tham muu vai thanh pho B dé chi dao,
thao g&; dong thdi giri Vin phong dé tong hop phuc vu Gidm déc hop thuong ky
UBND thanh phé; (2) Truong cac phong S& gui béo céo hoat dong trong thang
(theo mau) cua cac phong vé Vin phong dé téng hop, phuc vu Hoi nghi giao ban
toan nganh; pham vi bdo céo tinh tir ngay giao ban thang truéc dén ngay chuyen
bdo cdo; bao cdo phai dugc Lanh dao S& phu trach phé duyét trude khi chuyen \(5
Vin phong (dong thoi gui qua hop thu: vanphong@haiphong.edu.vn) dé téng
hop; truong hop ¢ ndi dung céan diéu chinh, bd sung, Truéng phong cac phong
S& truc t1ep trao d6i voi Chanh Van phong hodc Phé chanh Van phong phu trach
cong tac tong hop.

d) Cac phong S¢ khong tham muu, dé xudt té chirc cac hoi nghi, hdi thao,
budi 1am viéc, di cong tac co s¢ va cac hoat dong khéc ngoai co quan vao ngay
sinh hoat chi bd hing thang ngay hop giao ban toan nganh va ngay to chirc hoat
dong c6 quy mo, tinh chat toan nganh; khéng tham muu Lanh dao S& di cong
tac, chi dao hoat dong chuyén mén ngoai co quan vao cac ngay tho Hai, ngay
hop Pang uy (ddi v6i Lanh dao S& trong Ban Chap hanh Pang uy co quan). Cac
trudng hop dic biét, Truong cac phong So truc tiép xin ¥ kién Giam déc So.

e) Phong Ké hoach - Tai chinh tham muu cho Lanh dao van ban hudng
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dan, chi dao céc don vi, co s¢ giao duc cac ndi dung dinh murc chi tiéu, nguén
kinh phi, quy dinh vé viéc 1ap du toan, thanh toan, quyét toan va cac ché d tai
chinh khac, dam bao dung quy dinh, kip thoi phuc vu céc hoat dong cua So,
khong dé ton dong. Thong bao va huéng dan kip thoi cdc don vi nhitng quy dinh
vé ndi dung, thu tuc thanh quyét toan c6 thay doi, diéu chinh so véi thoi diém
trude.

f) Véan phong c6 trach nhiém quan ly con déu, in 4n van ban tai liéu, lvu
trir ho so va cdp phat vin phong pham dung cu, vat tu, cac trang thiét bi lam
viéc (trir vin phong pham cip phat bang hinh thirc chuyén tién dé ca nhan chu
déng). Vin ban di duoc hoan thanh tha tuc phat hanh va chuyén phat ngay trong
ngay van ban do duoc ky, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tlep theo. Néu c¢6
nhu céu phd 6, in 4n s6 luong 16n cac don vi chuyen vé Vin phong it nhat trudce
02 ngay lam viéc; truong hop dac biét phai xin y kién cua Lanh dao va tryuc tiép
trao d6i Chanh Van phong. Cac tai liéu, van ban phuc vu cac hoi nghi, tap huén
da bd tri kinh phi in an thi khong duoc nhan ban tai Van phong.

g) Giam ddc S¢ giao Chanh Vian phong ky: Gidy gidi thiéu cong tac; Gidy
cong tac cho Can bg, cong churc, vién chirc, nguoi lao dong co quan; Trudng
doan cong tac hodc Truong cac phong ky xac nhéan ngay vé.

h) Thanh tra S¢ ¢6 trach nhiém quan ly con diu ctia Thanh tra theo quy
dinh; t6 chirc thuc hién ké hoach cong tac da dugc phé duyét.

IA ~ ‘i e | 4 - r
Diéu 7. Quan hé doi voi cac co quan, don vi khac

1. Quan hé v6i Dang uy co quan S6 GD&DT theo Quy ché phdi hop giira
Ban Giam dbc S& va Ban Chap hanh Dang uy.

2. Quan hé v6i Cong doan nganh gido duc theo Quy ché phéi hop gitra
Ban Giam déc S¢ véi Thuong truc cong doan giao duc nganh. S¢ GD&DT b
tri noi lam viéc, trang thiét bi phuc vu hoat dong cho bd phan Thuong truc theo
diéu kién thuc té va kha nang cua co quan; kinh phi hoat dong cia Céng doan
gxao duc nganh thyc hién theo Luat cong doan Viét Nam va cac vin ban hudéng
dan.

3. Quan hé véi Hoi khuyén hoc thanh phé 1a quan hé phéi hop trong viéc
thuc hién cac muc ti€u, nhiém vu c6 lién quan. Giao Phong Gido duc thudng

xuyén - Chuyén nghiép va Dai hoc lam dau méi phdi hop véi Hoi khuyén hoc
thanh pho.

4. Quan hé véi Hdi cuu gido chirc thanh phé 1a quan hé phdi hop, tao diéu
kién gitp Hoi hoat dong theo theo diéu kién thuc té va kha ning cua co quan.
Giao Vin phong lam dau méi phdi hop véi Hoi cuu gido chitc thanh phé.

5. Quan hé voi Cong doan theo Quy ché phdi hop giira Thu trudng co
quan voi Ban Chap hanh Coéng doan co quan.

6. Quan h¢ doi ngoai co quan:

a) Doi vai cap trén va co quan dong cap: Thuc hién nghiém tic nghi quyét
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cua Pang, chinh sach phap luat cia nha nudc, hoan thanh tdt nhiém vu chinh tri
trong linh vuc Gido duc va Pao tao.

Van phong So c6 trach nhiém tham muu chiic mimg nhéan dip ky niém
ngdy truyén théng cua cac don vi theo quy dinh; tham, viéng viéc hiéu d01 voi
ca nhan va gia dinh cac dong chi 1a Thu trudng co quan cép trén va dong cép co
mdi quan hé mat thiét vdi nganh, voi co quan S6. Cac truong hop déc biét khac
do Thui truéng co quan quyét dinh.

b) P4i véi cac co quan, don vi truong hoc trong thanh phd: Giao Vin
phong dé xuat, tham muu viéc t6 chirc di tham, du cac hoat dong (khai giang
nam hoc mdi, ngay Nha gido Viét Nam ...); t0 chirc chuc mung cac ‘cén bd quan
ly Phong GD&DT, don vi thuc}c, truc tpuéc So duoc dé bat, dieu dong, bo
nhiém hodc td chirc chia tay vé huu, chuyén cong tac sang nganh khac trong cac
Hoi nghi c6 tinh chat quy mé toan nganh; tham hoi viéc hiéu doi vai ca nhan,
gia dinh Lanh dao Phong GD&DT, Lanh dao don vi thudc, truc thudc So&
GD&DT. Riéng viéc hiéu, hi cta gia dinh CB, CC, VC, NLD thudc co quan S¢
thi Van phong chu tri phoi hop véi Cong doan Co quan thuc hién.

Chwong 111
QUY PINH VE QUAN LY CAN BQ, CONG CHUC,
VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Diéu 8. BO tri cong viée

Cac don vi can cur vao chirc nang, nhiém vy, nang luc, trinh d6 va vi tri
viéc 1am dé b tri CB, CC, VC, NLD dam nhiém va hoan thanh nhiém vu dugc

giao dong thdi c6 trach nhiém tham gia, phdi hop véi cac don vi khac khi cé
cong viéc chung do Lanh dao S¢& diéu dong.

Piéu 9. Giai quyét ché do lao dong
1. Giai quyét ché d9 nghi phép nim, nghi 6m:
- Thyc hién theo B9 luét lao dong, Luat can bg cong chirc, Luat vién chue,

Luat bao hiém xa hdi, Luét bao hiém y t& va cc van ban quy pham phép luat
khac c6 lién quan;

- CB, CC, VC, NLD nghi phép nam phai c6 don d& nghi, Truéng don vi
xé4c nhén, Lanh dao S& phu trach dong y trudc khi chuyén cho Phong T chuc
can bo dé lam céc thu tuc theo quy dinh; chi dugc nghi phép khi duoc Giam débc
S& ky Gidy nghi phép.

2. Nghi viéc riéng, nghi khong hwdéng lwrong

- CB, CC, VC, NLD dugc nghi khong huong luong 01 ngay va phai théng
bao voi nguoi su dung lao dong khi 6ng noi, ba ndi, ong ngoai, ba ngoai, anh,
chi, em rudt chét; bd hodc me két hon; anh, chi, em rudt két hon.

- CB, CC, VC, NLD béo cdo Truéng cic phong S& khi xin nghi dot xuat
trong ngay hodc ra ngoai co quan trén 60 phut (riéng Trudng cac phong S& phai
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bao cdo va xin phép Lanh dao S& phu trach); nghi dén 02 ngay phai duge Lanh
dao S& phu trach dong ¥y (riéng Trudng céc phong S& phai duge ca Giam déc So
ddng y), nghi tir 03 ngay trd 1én phai xin nghi phép nam.

3. Lam thém gid: Truong hop dot xuét hodc dic biét phai lam ngoai gid
hanh chinh, lam viéc trong ngay nghi méi hoan thanh cong viéc thi Truong céac
phong S& phai bao cdo bang vin ban ghi rd ndi dung, thoi gian, danh sach nguoi
thuc hién va c6 y kién ciia Giam doc S& méi duge thuc hién va hudng ché do
lam thém gio theo quy dinh hién hanh.

4. Nhimg quyén loi khac ciia ngudi lao dong khéng ghi trong 1& 16i 1am
viéc thi thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Chwong IV
CONG TAC BAO VE TRAT TU, NOI VU VA QUAN LY TAI SAN
Diéu 10. Cong tac bao vé trat tw, ndi vu trong co’ quan

Cong tac bao vé an ninh, an toan, bi mat nha nudc trong co quan 1a nhiém
vu chung cua tat ca can bg, cong chuc, nhan vién va ngudi lao dong trong co
quan S&. Moi don vi phai c6 phuong an bao vé riéng, phu hop.

<A > roixe o

Dieu 11. Quan ly tai san

1. Quan ly tai san:

- Moi tai san cua co quan, cua nganh bao gom tai san dugc mua tir ngin
sach nha nudc, tir cac chuong trinh du an, tir vién trg quoc té, dugce cép, dugc
cho, dugc tang... cac ca nhan, don vi nhan tryc tlep phai chuyén hé so chimg

minh ngudn gbc tai san cho K& toan tai san vao sé theo doi quan ly. Cac don vi
str dung tai san co quan phai c6 trach nhiém bao quan, giit gin.

- Cac don vi, ca nhan khong tu y dua tai san ra ngoai co quan. Tap thé
hodc c4 nhan muén sir dung, muon tai san cla co quan phai ¢6 vin ban dé nghi
g lanh dao Vian phong, lanh dao Van phong bdo céo va cé sy dong y cia lanh
dao S&, Vin phong méi giai quyét.

- Tai san diéu chuyén gifta cac don vi phai c6 van ban bao cao lanh dao
Van phong. Lanh dao Van phong bao cao va duoc su dong y cua lanh dao So
méi duoc didu chuyén. K& toan tai san c6 trach nhiém vao so theo dadi.

- Truong hop tai san hu hong hodc khong con gia tri sir dung, cac don vi

phai béo céo bing vin ban gri Vin phong dé xir Iy theo nguyén tic quan ly tai
chinh, tai san.

- Truong hop bi mét tai san co quan, CB, CC, VC, NLP la ngudi phat
hién phai giir nguyén hién truong, bdo véi Van phong dé giai quyét.

- Khi can bd, cong chirc, nhan vién chuyén cong tac hodc nghi huu theo
ché d6 phai ban giao tai san bang bién ban gitra nguoi nhdn va nguoi giao. Sau
khi c6 bién ban ban giao tai san (c6 x4c nhén cia Ké todn tai san va Giam ddc
S&) thi méi giai quyét cac thu tuc chuyén déi khac (gidy thoi tra luong, sé bao
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hiém x4 hdi, gidy chuyén sinh hoat Pang, Céng doan...).
2. Viéc mua sam vat tu, hang hoa, dich vu:
- Thuc hién theo quy dinh hién hanh.

- Viéc mua sdm, stra chita tai san, chudn bi co s& vt chat va céc trang
thiét bi dé phuc vu lam viéc cua co quan, t6 chirc cac hoi nghi’ tai co quan thudc
trach nhiém ctia Vin phong. Céc don vi khi ¢6 nhu cau mua sam, stra chita dung
cu van phong, trang thiét bi phuc vu lam viéc, t6 chirc hoi nghi pha:ii c6 van ban
d& nghi va du tri kinh phi da dugc phong Ké hoach - Tai chinh tham dinh trinh
dong chi Pho Gidm ddc ky xac nhan, trinh Gidm dbc S& phé duyét va glti Vin
phong, Vian phong tép hop trinh lanh dao phu trach Van phong duyét. Nhirng
hang hoa, tai san mua sdm tir 50 triéu dong tro Ién phai duyét gxa va chi dinh
thau; nhimg hang hoa, dich vu va tai san mua sim tur 10 triéu dén dudi 50 triéu
dong phai c6 03 bao gia canh tranh; Vin phong t6 chitc tham dinh trinh Lanh
dao phu trach Van phong quyét dinh phé duyét gia, chi dinh don vi cung tmg
dich vu va thuc hién viéc cung cép cho céc don vi tir 3-5 ngay lam viéc.

3. Quan ly, sir dung xe 0 t6 co quan:

Giao Van phong thuc hién viéc diéu dong, trung dung, thué muon xe 0 t6
phuc vu Lanh dao va cac Poan cong tac cua So.

a) Doi tugng, tiéu chuan dugc sir dung xe:

- Péi tugng duge sir dung xe co quan di cong tac thuc hién theo quy dinh
tai Quyét dinh 32/2015/QD-TTg quy dinh tiéu chuan, dinh mirc va ché dé quan
ly, sir dung xe 6 t6 trong co quan nha nude, don vi su nghiép cong lap, Cong
ty traich nhiém hiru han mét thanh vién 100% vén diéu 1& Nha nuéc do Thu
tuéng Chinh phu ban hanh; Théng tu 159/2015/TT-BTC hudng dan Quyét dinh
32/2015/QD-TTg quy dinh tiéu chuan, dinh mic va ché d6 quan ly, st dung xe
6 t6 trong co quan nha nudc, don vi su nghiép cong lap, Cong ty trach nhiém
hiru han mot thanh vién do Nha nudc nim giir 100% vén diéu 1é do Bo truong
B¢ Tai chinh ban hanh;

- Xe co quan con dugc sur dung dé phuc vu CB, CC, VC, NLD trong co
quan khi bi 6 6m dau, hoan nan phai dua di cap cuu; dua don ké toan va tha quy
nhan tién tai kho bac nha nudc; giao, nhan dé thi cta cac ky thi, nhéan phoi bing
tai BO GD&DT; di thaim hoi 6m dau; phuc vu viée hiéu, hi ctia co quan.

- Truong hop do yéu cau khén cép hodc do yéu cau dic biét phuc vu cong
tac, Gidam doc S& quyét dinh viéc bd tri xe 6 td cua co quan (néu c6) hodc thué
dich vu xe 6t cho céc chitc danh khéng c6 tiéu chuan sir dung xe 6 t6 dé phuc
vu cong téc.

b) Quan ly va diéu dong xe 6 to:

- Xe ra khéi co quan phai c6 1énh diéu xe cua Van phong. Riéng truong
hop xe dua don Lanh dao S& di cong tac trong pham vi thanh pho Hai Phong thi
khong can 1énh diéu xe ma chi can sy diéu dong cia Van phong. Lai xe phai ¢6
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trach nhiém dua bang keé (theo mau) cho nguoi su dung xe ghi va ky xac nhan
cung duong cua chuyén di, hodc chdt sé km trén cong to mét trude khi di va vé
dén co quan.

- Khi Véan phong diéu dong xe 6 t6 phuc vu Lanh dao S, cac Doan cﬁr}g
tac cua S& di cong tac lién tuc tir 03 ngay trd 1én, Chanh Van phong truc ti€p
bao cao Giam doc S& vé phuong an sir dung xe;

- Xe di cong tic, 1ai xe ghi nhét ky trong so hoat dong cua xe, can bo di
cong tac xac nhan so km di va ve dé lam co s¢ thanh todn xang dau theo cay so
di va vé dén co quan;

- K& toan phai m& sé sach theo doi timg xe 6 t6. Vao 2 ngay cudi thang
(néu vao ngly nghi thi chuyen sang ngay di lam dau tién ngay sau do), lai xe
cung ké toan kiém tra, d6i chiéu déng hd va chdt s6 km chay trong thang (c6 ky
nhan cua lai xe, ké toan va Lanh dao Vin phong dé lam co s& quyét toan xing,
dau va theo ddi ché do bao dudng xe (theo thang);

- Chia khoéa phu ctia xe 6 t6 co quan do Chanh Vian phong quan ly.

Chuwong V
QUAN LY TAI CHINH
Diéu 12. Quan Iy thu chi ngan sach cua cac don vi

- Trung tuan thang 8 hang nam, cac phong S¢ 14p du tra ké hoach chi cta
don vi cho nam sau gui vé Phong Ké hoach - Tai chinh. Phong Ké hoach - Tai
chinh téng hop trinh Giam déc S& du toén chi ngan sach cua S va gui dén co
quan chirc nang theo quy dinh. Sau khi ¢6 Quyét dinh ctia Uy ban nhan dén
thanh pho giao kinh phi nim, Phong Ké hoach - Tai chinh thong bao cho cac
don vi biét kinh phi dugc giao trong nam dé chu dong thuc hién va giam sat hoat
dong;

- Phong Ke hoach - Tai chinh ¢6 trach nhiém huéng dén chi tiét céc noi
dung chi, dinh mirc chi va thim dinh du toan, quyet toan kinh phi tirng hoat
dong dé cac don vi thuc hién, dam bao hiéu qua, tiét kiém; tham muu ban hanh

va to chirc thuc hién cac quy dinh vé viéc 1ap, thdm dinh dy toan, quyét toan,
dam bao khong dé ng dong, kéo dai;

- Hing thang, quy, nam, Phong Ké hoach - Tai chinh phdi hop Vin phong
tap hop tinh hinh chi ti€u nguon kinh phi quan ly nha nudc, bao cdo Phé Giam
doc S¢ phu trach Van phong va Giam doc S¢ dé chi dao.

Piéu 13. Sir dung dién, nwérc, vé sinh

Tét ca CB, CC, VC, NLD déu phai c6 trach nhiém tiét kiém dién, nuéc.
Heét gio 1am viéc hodc ra khoi phong phai kiém tra va tat cac trang thiét bi dién,
nudc; co trach nhiém gilr gin vé sinh chung.

Piéu 14. Thong tin lién lac

- Théng tin lién lac dugc trao ddi qua dién thoai, thu dién tu; ngoai ra co
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thé sur dung cac giao thuc mang xa hoi (Facebook, Twitter, Zalo...) dé phuc vu
cong viec;

- May dién thoai c¢b dinh tai co quan chi su dung dé phuc vu cong viéc
chung.

Piéu 15. Sira chira xe 6 td

- Pén dinh ky sira chira, bao dudng hodc phét sinh hu héng, Vin phong
S& kiém tra thuc té vé mirc do hu hong, 1ap bién ban giam dinh, tién hanh lap du
toan sira chira trinh Giam déc S hodc Phé Giam dbc S& (duge iy quyén) xem
xét, quyét dinh. Trong qua trinh sira chita, bao dudng, Van phong chiu trach
nhiém giam sat, nghiém thu, thanh toan theo quy dinh;

- Truong hop xe trén dudng di cong tac bi hong dot xuat khong thé tu
khic phuc duoc, can phai sira chira ngay, 1ai xe bdo cédo Lanh dao S& di cong tac
trén xe quyét dinh sau d6 bao céo lai Chanh Vin phong. Trudong hop khéng ¢
Lanh dao di cung thi lai xe goi dién, xin y kién Lanh dao Vin phong trude khi
cho xe di sua chira.

- Trach nhiém ctia Ké toan theo ddi tai san: (1) M& sb theo doi sira chita,
bao dudng, thay thé phu ting cho céc xe 6 t6, thanh toan cac khoan chi phi theo
quy ché chi tiéu ndi bd co quan; (2) Cac chuyén cong tic phuc vu chuyén mén ma
co quan da bd tri xe 6 t6 thi céc chi phi nhu: cong tac phi, xing, dau, cau, duong
dugc du toan, thanh quyét toan theo timg chuyén cong tac va ngudn kinh phi thuc
hién.

Piéu 16. Ché dd di cong tac va thanh toan cong tac phi

1. Céac don vi xem xét, can nhic khi ctr can bd di cong tac: B tri sb lugng
nguoi, ndi dung va thoi gian cong tac dam bao hiéu qua va tiét kiém. Céc
chuyen di cong tac phai c6 trong ké hoach thang cia S& va dugc trién khai tich
hop, 16ng ghép cac noi dung. Trong 01 thang khong bd tri 02 Poan thanh, kiém
tra riéng 1€, & thoi diém khéc nhau dén 01 don Vi (d01 véi khéi truc thudc) hoac
01 dia phuong (déi voi Phong GD&DT) khoang cach gifta cac dot thanh, kiém
tra dén co s& it nhat 1a 03 thang (d6i véi khdi truc thudc) va 01 thang (d6i véi
khéi PGD&DT), trir ndi dung thuc hién quy trinh thu tuc hanh chinh. Truong
hop kiém tra dét xuit do Giam dbc S& quyét dinh. Giam déc S& truc tiép ky
Quyét dinh thanh 1ap cac Poan va ctr can bd di cong tac.

2. Ché do cong tac phi duoc thuc hién theo Quy ché chi tiéu ndi bd cua co
quan. Khuyén khich cac doi tugng dugce sir dung xe 6 t6 co quan, di cong tac hoi
hop bang phuong tién cong cong hoac phuong tién ca nhan thi duoc thanh toan
bang dinh murc ti€u hao nhién li¢u doi vdi xe 6 t6 co quan.

3. Trudng hop co quan cir di viée hiéu ké ca ngay nghi thir bay, chu nhat
hodc ngay lé dugc thanh toan theo ché do hién hanh.

Piéu 17. Ché d¢ tiép khach

Céc don vi khi dugc Lanh dao giao chuan bi noi dung cung lanh dao S&
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lam viéc voi céc doan cong tac tir Trung uong dén dia phuong, tiy theo tinh chat
cong viée va mbi quan hé hop tac, don vi chi dong bio cdo xin y kién chi dao
vé: Thoi gian, thanh phan (sé luong) 1am viéc va don tiép, ndi dung va ké hoach
td chirc dén tiép (béng van ban) trinh Giam dbc hodc Phé Giam ddc Sé dugc ty
quyén phé duyét. Sau khi c6 y kién chi dao cua Lanh dao S&, Vian phong chiu
trach nhiém t6 chirc dén tiép khach. Pinh mirc chi tiép khach theo Quy ché chi
tiéu ndi bd cua co quan.
Piéu 18. Ché dd hdi hop

1. Thuc hién chao c& thang 01 1an vao thtr Hai tudn dau; thanh phan gdm:
CB, CC, VC, NLP co quan.

2. Hoi y Lanh dao vao thir Hai hodc thir Sau hang tudn; thanh phan gom:
Lanh dao S&, Chu tich Cong doan Nganh, Chanh Vian phong. Ngoai ra, theo yéu
cau cua Giam déc S, Vian phong triéu tap thém céc thanh phan khéc du hop dé
nghe hoac bdo cdo véi Lanh dao S¢ cac ndi dung theo phan cong.

3. Hop giao ban:

- Giao ban Co quan hang théng; thanh phin gom: Lanh dao S&, Chi tich
Cong doan Nganh, Trudng cac don vi (truong hgp Truong cac phong vang mat,
bao cdo Giam doc S& va ctr Phé Trudng phong tham du).

- Giao ban toan Nganh theo quy; thanh phan gém: Lanh dao S&; Lanh dao
Cong doan Nganh; Trudng, Pho cac phong; Chu tich Cong doan co quan.

4. Hoi nghi so két, téng két nim hoc, so két, téng két cac chuyén dé, hoi
thao t6 churc toi da khong qua 01 ngay.

5. Céc don vi chi dong t6 chirc hoi nghi, hoi thao, 16p tap huin va cac
hoat dong chuyén moén khéc trén co sé ké hoach va du tri kinh phi dugc phé
duyét, dé xuét ndi dung phdi hop v6i Van phong dé t6 chirc thuc hién; ting
cudng kiém tra, gidm sit dam bao tiét kiém, chéng lang phi, hinh thic. Thoi
gian hoan thanh hd so thanh, quyét toan cic ndi dung chi kinh phi té chirc cac
hoat dong thuc hién theo quy dinh tai Thong bao s6 2186/TB- SGDDT ngay
05/9/2016 vé Két luan cia Giam doc S& dbi véi cong tac quan 1y tai chinh cua
co quan S&, truong hop dic biét can kéo dai thoi gian phai xin y kién cua Giam
doc S& nhung thoi gian hoan thanh ho so thanh, quyét toan khong qué 30 ngay.

Piéu 19. Ché d$ di hoc

Thuc hién theo quy dinh hién hanh.

Diéu 20. Tai chinh cong khai

Hang nam, tai Hoi nghi can bg, cong churc, lao dong co quan, Phong Ké
hoach - Tai chinh phoi hop Van phong S& thuc hién cong khai tai chinh, thong
bao cac khoan thu, chi theo quy dinh.
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Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 21. CB, CC, VC, NLD trong co quan c6 trach nhiém thuc hién quy
dinh nay. Két qua thuc hién quy dinh ctia don vi, ca nhan dugc st dung lam co
s& de binh xét thi dua hodc xur ly néu vi pham.

Piéu 22. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Trudng cac phong S&
c6 trach nhiém phd bién, huéng dan cac thanh vién cia don vi thuc hién; theo
ddi, danh gia va dinh ky hang thang, quy, nam bao cao Giam doc S& viée thuc
hién. Khi c6 thay dbi vé cac quy dinh cua Trung uong, thanh ph6 hodc trong qué
trinh thuc hién néu cé nhimg ndi dung khong phu hop hodc con thiéu, Truodng
cac phong S& d& nghi sira dbi, bd sung bang van ban, giri Vin phong tong hop
béo cdo Giam ddc S& xem xét, quyét dinh./.
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