UBND THANH PHO BPA NANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPoc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 368 /QD-SGDDT DPa Ndng, ngay 01 thang 07 ndam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han
cua cac phong thugc Sé Gido duc va Dao tao thanh pho Pa Nang

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO THANH PHO PA NANG

Can cir Nghi quyét sé 09/NQ-HDND ngay 01 thang 7 nam 2025 cua Hoi
dong nhan dan thanh phé Pa Nang vé viéc thanh ldp cac co quan chuyén mon
thuéc Uy ban nhén dén thanh phé Pa Néing;

Can cir Quyét dinh sé6 12/2025/0P-UBND ngay 01 thang 7 nam 2025 ciia
Uy ban nhén déan thanh phé Pa Nang vé viéc ban hanh Quy dinh chitc ndng,
nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia S¢ Gido duc va Pao tao thanh phé
Pa Nang;

Theo y kién thong nhdt ciia Chdnh Vin phong, Truong phong cac phong
thudc S va dé nghi cua Trieong phong Phong 76 chirc can bo, So Gido duc va
Pao tao thanh phé Pa Nang.

QUYET PINH

ﬂiéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém
vu, quyén han cta cac phong thudoc So Gido duc va bBao tao thanh pho Pa Nang.

Picu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc tir ngay 01 thang 7 nam 2025 va thay
thé Quyét dinh s6 4072/QD-SGDDT ngay 12 thang 11 ndm 2015 cta S¢ Gido
duc va Dao tao thanh pho DPa Ning (cii) vé viéc Quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co ciu to chirc clia cic phong chuyén moén, nghi¢p vu thudc So
Gido duc va Pao tao thanh phé Pa Ning va Quyét dinh sé 193/QD-SGDDT
ngay 21 thang 02 nim 2025 cua S¢ Gido duc va Pao tao tinh Quang Nam vé
viéc Quy dinh churc nang, nhi¢m vy, quyén han cua cac don vi thudéc So Giao
duc va Dao tao tinh Quang Nam.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Truong phong cac phong thudc S¢ Gido duc
va Pao tao, thu truong cac co quan, don vi ¢6 li€n quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.
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UBND THANH PHO DA NANG CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO DUC VA PAO TAO Péc 1ap - Tw do - Hanh phuic

QUY PINH
Chiic niing, nhiém vu, quyén han ciia cic phong
thudc Sé Gido duc va Pao tao thanh pho Pa Ning
(Kém theo Quyét dinh sé /OP-SGDPT ngay  thang nam 2025
ciia So Gido duc va Pao tao thanh phé Pa Nang)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Picu 1. Pham vi diéu chinh va doi twong ap dung

Quy dinh cu thé vi tri, chirc nang, nhiém vu va quyén han cta cac don vi
thudc co ciu to chirc cua SO Gido dyuc va Dao tao (sau day goi chung la cac
phong thudc So) vé quan |i nganh, linh vuc (goi chung 1a Nganh) gido duc va
dao tao, giao duc nghé nghiép (goi chung 1a gido duc va dao tao) theo Quyét
dinh cua Bo Gido duc va bao tao (GDDT) Uy ban nhan dan (UBND) thanh phd
quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cdu to chirc va bién ché ctua So
GDDT thanh phd Pa Nang (goi chung 1a So).

Piéu 2. Vi tri, chirc niing ciia cac phong thudc S&

Cac phong thudc S¢ la cac t6 chirc chuyén mon, nghiép vu tham muu,
gitip Giam déc So thuc hién chirc ning quan |i nha nude vé giao duc va dao tao
trén dia ban thanh phd, theo phén cong, phan cap, Uy quyén cia UBND thanh
phd, Chu tich UBND thanh phé thong qua viéc thyc hién nhiém vu chuyén moén
theo quy dinh ctia Nha nudc va cia Nganh do Giam dbc So phan cong.

Pi¢u 3. Nhiém vu va quyén han chung ciia cac phong S&
1. Nhiém vu

a) Cac phong thudc So chiu sy 1anh dao, chi dao va kiém tra ctia Gidm
ddc, Pho Giam dbe phu trach; chiu trach nhi€ém trudc Giam ddc, Pho Giam dbe
phu trach vé két qua cong tac chuyén mon, nghiép vu dugc giao. Moi thanh vién
trong phong c6 trach nhi¢m thyc hi¢n nghiém ché do lam viéc, hoi hop theo Quy
ché 1am viéc ciia So.

b) Truéng phong 13 nguoi cha tri tham muu, dé xuat, xay dung ké hoach,
chuong trinh cong tac; to chirc, diéu hanh cac cong viée ctia phong va chiu trach
nhiém ca nhan vé toan bo hoat dong ctia phong trudc Giam doc va Pho Giam
dbc phuy trach.

c) Trudng phong c6 trach nhiém phdi hop véi cac phong thudc So trong
qua trinh trién khai thyc hién cic nhiém vu, cong viéc dugc giao, dam bao thong
subt, kip thoi, hi€u qua.



d) Ph6é Truong phong la nguoi gip Truong phong, chiu trach nhiém
trude Truong phong, Pho Giam ddc So phu trach va trude Giam ddc S vé céac
ndi dung cong vi¢c dugc phan cong.

d) Cac phong 1a dau mdi tryc tiép tham muu cho Giam dbc So chi dao
hoat dong cua cac don vi co sd, c6 trach nhiém quan |i nha nudc vé tinh hinh va
két qua cong tac ctia cac don vi co sé duge phan cong theo ddi.

e) Ngoai chirc nang, nhiém vu dugc giao, cac phong cé trach nhiém thuc
hién nghi€ém tic nhitng nhiém vu khac do Giam doc Sé hoac Phé Giam déc phu
trach phan cong.

2. Quyén han

a) Puoc Giam dbc S ty quyén triéu tap cac don vi co sd dé phd bién,
trién khai nhiém vu, cong tac chuyén mén dugc giao; truyén dat truc tiép, day
day kién chi dao cua Giam ddc, Phé Giam doc phu trach doi véi don vi va ca
nhan trong khi lam nhiém vu.

b) Thuc hién viéc kiém tra dbi voi linh vuc gido duc va dao tao cua
UBND céac phuong, xa, dac khu va cac co s¢ gido duc trén dia ban thanh phod vé
linh vyc chuyén mon, nghiép vu duogc giao dung quy dinh cua phap luat.

c) Tham gia dé xuét, du thao cac vin ban hudng dan vé chuyén mén, nghiép
vu; duoc sao luc van ban cua cép trén giri t61 UBND cac phuong, xa, dac khu, cac
don vi truc thugc S& va cac co so gido duc trén dia ban thanh phé nham phuc vu
cong tac chi dao, huéng dan chuyén mon nghiép vu theo nhiém vu dugce giao.

d) T chuc theo ddi, danh gid, so két, tong két, tong hop, bdo cao tinh
hinh cong tac chuyén moén thudc linh vuc dugc phan cong phu trach.

Dieu 4. Co cau to chire va bién cheé
1. Co cau to chue

Céc phong thuge S¢ dugc o chire theo Quyét dinh ciia UBND thanh pho
Quy dinh chuce népg, nhi€ém vu, quyén han va co cau t6 chirc cia Sé. Theo do,
S¢ c6 08 phong, gom:

a) Van phong.

b) Phong T chirc can b (TCCB).

c) Phong Ké hoach - Tai chinh (KHTC).

d) Phong Gi4o duc Mam non (GDMN).

&) Phong Gido duc Tiéu hoc (GDTH).

e) Phong Gido duc Trung hoc (GDTrH) va Hoc sinh, sinh vién (HSSV).

g) Phong Gido duc Thuong xuyén (GDTX) va Gido duc nghé nghiép
(GDNN).

h) Phong Quan |i chat luong (QLCL).



2. Bién ché

a) Mdi phong c6 Trudng phong, Pho Trudng phong, chuyén vién va vién
chue biét phai. Riéng Van phong c¢6 Chanh Van phong, Ph6 Chanh Van phong,
chuyén vién, vién chirc biét phai va nhan vién, hop dong lao dong.

~ b) Bién ché cua cac phong do Giam dbc S¢ quy dinh dya trén tong bién
ché dugc UBND thanh pho giao hang nam.

Chuong I1
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN CUA CAC PON VI
Muc 1
VAN PHONG SO

Piéu 5. Chirc niing

Tham muu, giup Giam déc xay dung va thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua S0, Nganh; cong tac tong hop, hanh chinh, cai cach hanh chinh,
cong tac kiém tra, cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo, tai chinh
co quan, quan tri cong s¢ va truyén thong ciia So; cong tac khoa gido, cong tac
d6i 1di, ddi ngoai véi cac don vi ngoai Nganh; tmg dung cong nghé thong tin
(CNTT) va chuyén d6i s6 ctia co quan S&; cong tac thi dua - khen thudng, cong
tac sang kién toan Nganh; dich vy cong; cong tac bao vé bi mat nha nuoc; cong
tac noi chinh, phong, chéng tham nhiing, lang phi, ti€u cuc; t6 chuc thuc hién
cong tac phap ché trong Nganh lam dau moi phdi hop cong tac véi cac cuc, vu
chirc nang cua B6 GDDT, gébm: Van phong By, Vu TCCB (vé cong tac thi dua
khen thuéng), Vu Phép ché.

Pieu 6. Nhiém vu va quyén han

1. Cong tic hanh chinh quin tri, dam bao diéu kién lam viéc va
phwong tién di cong tac cho co quan

a) Tham muu quan i dat dai, tru s& lam viéc, tai san vat tu thiét bi, dam
bao cac diéu kién lam viéc, phuong ti¢n di lai, thong tin lién lac kip thoi, thong
sudt ctia hoat dong co quan Sé&; dam bao cong tac phong chay, chita chay,
phong, chéng thién tai, lut bao va bao v¢ trat tu an ninh, an toan tai co quan S&
theo quy dinh ctia nha nudc; dam bao vé€ sinh, modi truong, cdnh quan khuon
vién tru sé lam viéc.

b) Phdi hop véi Phong GDTrH va HSSV va cac phong lién quan t6 chirc
thuc hién cong tac quan su cua co quan S nhu: dang Ki quan i dan quéan du bi,
luc lugng du bi dong vién, phuong tién ki thuadt phuc vu quéc phong, cong tac
tuyén quan hang nim (néu co) ... theo chi dao ctia co quan quan sy dia phuong.

c) Hudng dan, chi dao viéc thuc hién nép song mdi, van minh noi cong
s0; chu tri thuc hién cong tac 1€ tan, khanh tiét va xay dung co quan van hoa.

2. Vé tong hop, diéu phoi cic hoat dong

a) Chu tri, phéi hop Vo1 cac phong, cac co quan, don vi lién quan trinh
Giam doc S& du thao quyét dinh khung ké hoach thoi gian ndm hoc; chi thi



nhiém vy ndm hoc; tham muu xay dung, trién khai céc chuong trinh, ké hoach
cua cac cap vé nhiém vu chung ctia toan Nganh.

b) Tong hop: tong hop va xay dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac
ctia So, trinh Gidm dbc phé duyét theo tham quyén hoic trinh Hoi déng nhan
dan (HDND), UBND thanh phé ban hanh, phuc vu phat trién Nganh. To chirc
huéng dan, chi dao, theo dBi, don ddc, kiém tra, tong hop tinh hinh hoat dong
cta co quan S¢ va cac don vi trong Nganh phuc vu cho céng tac quan li ctia So;
thng ké, tong hop thdng tin, soan thao cac bao cao dinh ki (bdo cao thang, quy,
nam) va dot xuét vé thuc hién nhiém vu cta Sé; phéi hop véi cac don vi lién
quan chuan bi noi dung, ddm bdo cac diéu kién, phuong tién cho viéc hoi hop
clia co quan S&, ghi bién ban va du thao két luan (néu co) cua cac cudc hop do
lanh dao S& chu tri. T chuc, diéu hanh, theo ddi, téng hop viéc trién khai ké
hoach d3 dugc Giam ddc phé duyét.

c) Piéu phdi cac hoat dong: tham muu, giup viée, phuc vu, diéu ph01 cac
hoat dong chi dao, diéu hanh chung cua Giam dbc So. Truyén dat, cu thé hoa y
kién chi dao, diéu hanh ctia Giam déc So trong linh vure quan If cia Nganh; tong
hop 1ap ké hoach cong tac, lich 1am viéc ciia lanh dao S&; tiép khach dén lién hé,
lam viéc tai co quan S&.

d) Chu tri, phi hop voi cac phong S trong cong tac tin ngudng, ton giao;
xay dung co quan van hoa.

3. Cong tac van thw, lru trir, bdo v¢é bi mat nha nwéc

a) Quan i, to chirc soan thao cac van ban quy dinh cta S¢ thudc linh vuc
dugc phan cong phu trach; xdy dung va to chac thuc hién ndi quy, quy ché lam
viée, dam bao ki cuong, ki luat lao dong, nén nép trong cac hoat dong cua co
quan S&; thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trit, quan |i con dau, phan
mém quén | vin ban; céng tac bao vé bi mat Nha nude; xay dung danh muc tai
liéu mat theo quy dinh.

~ b) Tham muu t6 chuc, theo ddi ap dung hé thdng QLCL theo tiéu chuin
quoc gia TCVN ISO 9001:2015 trong céac linh vuc thudc chirc nang quan li Nha
nudc cua So.

¢) Tiép nhan van ban dén, thyc hién quy trinh dé xuét xir 1i va chuyén giao
van ban dén cho Lanh dao S¢ hodc cac phong giai quyét. Bé xuat danh muc, dit
mua va phan phéi bao, tap chi cho Lanh dao S& va cac phong thudc Sé. In, sao
chup van ban, tai liéu phuc vu cac hoat dong chi dao, quan Ii va diéu hanh cia
S&; phuc vu hdi nghi, hoi thao; chu tri té chitc cac ngay ki niém, ngay 18, tét va
cac hoat dong ctia co quan S, nganh; truc tiép nhan va giao dich thu dién tu,
Fax va dién thoai lién h¢ cong tac.

d) Trinh Giam déc So chi trwong, bién phap, t6 chirc thyc hién nhiém vu
cai cach thu tuc hanh chinh (TTHC), dich vu cong trong pham vi trach nhiém
cta S&. Trién khai co ché hanh chinh "mot cira", quan li hoat dong ctia bd phan
tiép nhan va tra két qua giai quyét TTHC, lam dau mdi tong hop tra 10i cia cac
phong trong viéc giai quyét cac TTHC theo quy dinh.



d) Huéng dan, béi dudng vé chuyén mon, nghiép vu cong tac van phong
cho cong churc co quan So va cac co sé gido duc truc thudc.

e) Kiém soat vin ban trudc khi phat hanh.

g) Tham muu xay dung va quan li danh muc tai liéu mat cia Nganh theo
quy dinh cia Nha nudc linh vyc gido duc va dao tao.

h) Theo d&i, kiém tra, bao hanh, bao dudng dam bao hé thong may tinh, may
in va cac thiét bi dién tir khac ciia S& hoat dong binh thudng trong moi tinh huéng.

4. Vé Cong tac cai cach hanh chinh va kiém soat TTHC

a) Chu tri, phéi hop véi cac phong S& thuc hién nhiém vu cai cach hanh
chinh cua Sé.

b) Tlep nhan, phan loai, chuyen cac phan anh, kién nghi ctia ca nhan, to
chuc qua Cong Dich vu cong quéc gia lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua
S& dén cac don vi dé xur Ii theo chire nang, nhiém vu, quyen han dugc Giam dbc
phan cong.

¢) Chu tri, phéi hop v6i cac phong S¢ thye hién nhiém vu cong tac kiem
soat TTHC hang nam theo hudng dan cia UBND thanh pho, Bo GDDT.

d) T6 chtrc thue hién co ché mot ctra, mot cira lién thong trong giai quyét
TTHC thudc tham quyén giai quyet cia Sé.

5. Vé cdng tac kiém tra

a) Chu tri tham muu giup Gidm déc ban hanh ké hoach kiém tra thudc
pham vi, linh vuc quan li nha nuéc theo quy dinh.

b) Pau méi, theo ddi, dén dbc xay dung va to chirc thuc hién ké hoach
kiém tra theo quy dinh; thyc hién ché d§ bdo cdo cong tac kiém tra theo quy
dinh cua phap luat.

¢) Kiém tra trach nhiém vé cong tac tiép céng dan, giai quyét don khiéu
nai, t6 cdo, kién nghi, phan anh va cong tac ndi chinh, cong tac phong, chong
tham nhiing, ti€u cuc theo quy dinh ctia phap luat.

6. Vé cong tac tiép cong dan va cdng tac ndi chinh, giai quyét khiéu
nai, to cao, phong chong tham nhiing, 1ang phi, tiéu cuc

a) Tham muu, thuc hién viéc tiép cong dan cia SO theo quy dinh cua
phap luat.

b) Chu tri cong tac xtr Ii don ctia S& theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Chu tri, phdi hop giai quyét khiéu nai, td céo, kién nghi, phan anh, tiép
cong dan, thanh tra, ki€ém tra, thuc hanh tiét kiém; cong tac ndi chinh, phong,
chong tham nhiing, 1&ng phi, tiéu cuc trong pham vi chirc nang, nhiém vu va
quyén han cua S¢ theo quy dinh cta phap luat.



d) Chu tri theo ddi, tong hop két qua, don dbc cac don vi thuc hién quyét
dinh giai quyé€t khi€u nai, két luan giai quyét t6 cdo va thuc hién cong tac phong
chong tham nhiing, 1ang phi, ti€u cuc theo quy dinh cua phap luit.

7. Vé cong tac phap ché
a) Vé cong tac xdy dung phap luat

- Chu tri, phdi hop véi cac phong So giup Giam ddc S¢ dang ki xay dung
van ban quy pham phap luat cia HDND, UBND thanh pho linh vuc GDDT
thudc pham vi quan li.

- Chu tri, phéi hop vé6i cac phong S& gitp Giam dbc So phdi hop voéi So
Tu phap dé xuat danh muc van ban quy dinh chi tiét luat, nghi quyét cua Quéc
hoi, phap 1énh, nghi quyét ciia Uy ban Thuong vu Quéc hoi, Iénh, quyét dinh
cua Chu tich nudc, nghi dinh, nghi quyét cia Chinh phu, quyét dinh cta Thu
tudng Chinh phu, thong tu cua Bo truong, Thu trudng co quan ngang bo gui So
Tu phap tong hop.

- Chu tri, phéi hop voi cac phong Sé chuan bi hd so du thao vin ban quy
pham phap luét linh vuc GDDT thudc pham vi quan li ¢ dia phuong trinh Giam
dbc S& dé nghi co quan, to chirc, ca nhan tham gia gop ¥ hoic dé nghi S¢ Tu
phap tham dinh.

- Chu tri hodc phdi hop tham gia soan thao cac van ban quy pham phap
luat theo sy phan cong cia Giam doc Sé.

- Tham gia y kién dbi v6i du thao vin ban quy pham phap luét do cac

phong S& soan thao trudc khi trinh Gidm doc S¢ xem xét, quyét dinh viéc dé
nghi S& Tu phap tham dinh.

- Chu tri, phbi hop v6i cac phong Sé gitp Giam dbc So gop ¥ du thao vin
ban quy pham phap luat do cic co quan khac giri 1dy ¥ kién.

b) Vé cong tac ra soat, hé thong hoa vin ban quy pham phap luat

- Chu tri, phéi hop véi cac phong S& ¢o lién quan thudng xuyén ra soat,
dinh Ki hé thong hoa van ban quy pham phap luat linh vec GDDT theo quy dinh.

~ -Dinh ki hang ndm xdy dyng béo céo trinh Gidm doc S¢ gui S¢ Tu phap dé

tong hop trinh UBND thanh pho vé két qua ra soat van ban quy pham phap luat.

C) Vé cong tac kiém tra va xtr I van ban quy pham phép luét

- Chu tri gitip Giam dbc So phédi hop voi S& Tu phap kiém tra va xir I vin
ban quy pham phap luét theo quy dinh cta phap luat.

- Xay dung bdo cao két qua kiérr} tra va xu |i van ban quy pham phap luét
trinh Giam doc S& dé gui S¢ Tu phap tong hop, bao cdo UBND thanh phd.

d) V& cong tac phd bién, gido duc phap luat

- Chu tri, phdi hop véi cac phong SO tham muu, giup Giam (,160 S& phbi
hop véi S& Tu phap thuc hién quan |i nha nude vé cong tac phd bién, gidao duc
phép luat.



- Chu tri, phéi hop véi cac phong S¢ tham muu, giup Giam dbc S¢ thuc
hién cac nhiém vu lién quan dén cong tac pho bién, gido duc phap luat trong linh
vuc GDDT theo quy dinh phép luat.

d) V& cong tac theo ddi tinh hinh thi hanh phép luat

Chu tri, phdi hop voi cac don vi lién quan tham muu, giap Gidam dbc SO
thuc hién cong tac theo doi tinh hinh thi hanh phap luat trong linh vuc GDDT
theo quy dinh cua phap luat.

e) Vé cong tac bdi thuong nha nudce

- Chu tri, phéi hop véi cac phong Sé ¢6 lién quan tham muu, giip Giam
dbc So phdi hop véi S& Tu phéap thuc hién quan |i nha nudc vé cong tic boi
thuong nha nudc.

- Chu tri hoac phdi hop voi cac phong So cd lién quan tham muu, giip
Gidm doc S¢ thuyc hién cic nhiém vu lién quan dén cong tac boi thuong nha
nudc trong linh vuc GDDT & dia phuong theo quy dinh cua phap luat.

g) Vé cong tac cac van dé phap |i

- Tham gia y kién vé mit phap 1i d6i véi viée xir i cac véAn dé trong linh
vuc GDDT; ¢6 ¥ kién v€ mat phap 1i do1 vo1 cac quyét dinh, van ban chi dao,
diéu hanh quan trong theo phan cong cua Giam doc S¢.

- Phéi hop véi cac phong S¢ tham gia xur i, dé xuét, kién nghi cac biér}
phap phong ngua, khac phuc hau qua cac vi pham phap luat, noi quy, quy ché
theo su phan cong ctia Gidm doc So.

- Chu tri, phdi hop xay dung Ké hoach trién khai cong tac phap ché cua
Nganh GDPT thanh phd Pa Ning hang nim theo hudng dan cua B6 GDDT,
UBND thanh phd; x4y dung béo cio dinh ki, bao cdo dot xuét theo yéu cau cia
Bo GDDT, UBND thanh phé. Theo ddi thuc hién cong tac phap ché cua cac don
vi, trudng hoc thude.

- Thuc hién theo huéng dan ciia Ban Tuyén gido va Dan van Thanh uy
trién khai boi dudng chinh tri he ding ddi tuong, ndi dung, thoi gian quy dinh;
phdi hop véi S¢ Tu phap t6 chic bdi dudng phap luat hé theo ké hoach hang
nam; phdi hop véi Pang oy S6 t chirc hoc tip cac Chi thi, Nghi quyét ctia Pang
cho can b, céng chirc, vién chirc, ngudi lao dong theo phan cong ciia Giam doc
So.

8. Vé cong tac truyén thong cac hoat dong

a) Xay dung va t6 chirc thyc hién ké hoach truyén thong cia So; diéu
phoi, t0 chirc thuc hién truyén thong vé cac hoat dong cua S&, cia Nganh trén
cac phuong tién thong tin dai chiing.

b) Tong hop, bao cao, d¢ xuat vi Giam doc nhitng van dé can xu i qua
phan anh cua bao chi, du luan xa hoi lién quan tdi trach nhiém quan li nha nude
cua So.

C) Quan tri ndi dung Trang thong tin dién tir ctia S& (website).



d) Chu tri, ph01 hop voi cac phong lién quan xay dung ké hoach va to
chtrc tuyén truyén vé cac chi truong, hoat dong ciia Nganh. Theo dd&i hoat dong
bao chi ciia Nganh, lam ddu mdi trong cong tac quan hé véi cac co quan bao chi
dé thu thap va cung cap thdng tin trén cac phuong tién thong tin vé cac hoat
dong cua Nganh; gitip Giam dbc t6 chirc hop bao, giao ban bao chi theo yéu cau.

d) Piéu hanh va duy tri hoat dong, td chtrc trién khai dam bao ki thuat cho
viéc cung cap dich vu hanh chinh cong vé gido duc trén website ctia Sé.

e) Thu thap, xay dung va quan | phong truyén thdng ciia Nganh.
9. Vé cong tac thi dua, khen thwéng

a) Tham muu lanh dao S¢ theo doi, kiém tra, danh gia viéc t6 chire thuc
hién cac phong trao thi dua.

b) Hiép y khen thudng cap nha nudc ddi véi tap thé, ca nhan thudc
UBND céc phuong, xa, dac khu.

¢) Thuong truc Hoi dong thi dua khen thudng ciia Nganh.

d) Chu tri, gitp Gidm ddc quéan I, chi dao cong tac thi dua, khen thudng
toan Nganh; hudng dan, t6 chirc kiém tra, d¢ nghi khen thudng cac danh hiéu thi
dua; xét cong nhan danh hiéu thi dua.

d) Tham muu xdy dung quy ché, tiéu chi thi dua, xét khen thudng hang
nam ddi voi cac co sd gido duc; phat dong, phdi hop to chirc cac phong trao thi
dua, cac cudc van dong cua Nganh va xét khen thuong ddi véi cac tap thé, cé
nhan theo quy dinh.

e) Xay dung, nhan rong guong dién hinh tién tién va thuc hién cong tac
thi dua khen thudng vé giao duc trén dia ban thanh phd.

10. Vé hoat dong cong nghé, ing dung CNTT

a) Xay dung ké hoach mg dung CNTT va chuyén d6i s6 tai co quan S&
va thyc hién viée két ndi cong giao tiép dién tir cia thanh phd va van hanh phan
mém quan i vin ban va diéu hanh cua thanh phd phuc vu cong tac quan i, diéu
hanh cia Nganh.

b) Phéi hop véi cac phong So, don vi ¢6 lién quan tham muu giup Giam
dbc chi dao, huéng din va kiém tra co s gido duc vé hoat dong ung dung
CNTT trong quan |i va diéu hanh.

¢) Duy tri hé thdng giao ban truc tuyén ctia S¢ voi UBND cac phuong, x4,
dac khu va cac don vi truc thudc, gitta S¢ vé1 BO GDDT, UBND thanh pho va
cac nganh, gitra S& vo1 cac don vi gido duc cua thanh pho.

11. V& cong tac tai chinh, ké toan ciia co' quan Sé

a) Hudéng din xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach du toan ngan sach nha
nudc hang nam dugc giao cia co quan S¢ chi ti€u qua tai khodn cia Van phong.

b) Huéng din, kiém soat, thanh toan, quyét toan thu, chi tai chinh qua ti
khoan ctia Van phong (kinh phi nghiép vu Nganh, quan li nha nudc tai co quan So).



¢) Chu tri tham muu Quy ché chi tiéu ndi bd co quan S&; to chirc cong tc
tai chinh, ké toan tai co quan S& theo quy dinh cua phap luét.

d) Theo doi viéc thu ndp va thuc hién ché do bao hiém xa héi, bao hiecm y
té cua can b cong chuc co quan S6.

d) Thuc hién nghia vy thué theo quy dinh hién hanh ctia phap luat.

e) Hudng dan thu tuc thanh quyet toan cac nguon kinh phi giai quyét
chinh sach hd tro hoc nghé cho cac d6i tuong theo thim quyén va t6 chuc cac
hoat dong lién quan GDDT tir ngudn ngan sach phan bd hang nam.

12. Tham gia cong tac nghién ctru khoa hoc, cac doan kiém tra, giam sat
theo quy dinh.

~ 13. Phoi hop véi cac phong S¢ ¢6 xir 1i TTHC dé dam bao két qua giai
quyét TTHC duoc cap két qua ban dién tu.

14. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S¢ phan cong.

‘ Myc2
PHONG TO CHUC CAN B()

Pi¢u 7. Chirc niing

Thuc hién chirc ning tham muu gitip Giam déc quan i nha nude vé cong
tac t6 chirc bd may va tuyén dung, st dung, quan i cong chirc, vién chirc, nguoi
lao dong; dao tao boi dudng theo quy dinh, thyc hién ché d6 chinh sach dbi voi
can b, cong churc, vién chirc va nguoi lao dong; cong tac bao v¢ chinh tri nd1
bo; cong tac boi dudng thudng xuyén cho doi ngli nha gido va can bd quan Ii
mam non, pho thong, GDTX va GDNN; cong tac binh dang gidi va vi su tién bo
ctia phu nit; thuc hién dan chi ¢ co sé; 1am dau méi phdi hop cong tac véi cac
cuc, vu chirc ning caa B6 GDDT, géom: Vu TCCB, Cuc Nha gido va Can bo
quan li giao duc.

Diéu 8. Nhiém vu va quyén han
1. Vé cong tac to chirc by may va bién che

a) Tham muu xay dung cac van ban quy pham phap luat trinh cap c6 tham
quyén quyét dinh phan cong, phan cap nhiém vu quan i nha nudc Ve GDDT trén
dia ban thanh phd; xdy dung quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co
cAu td chirc cua cac don vi su nghiép cong 1ap truc thudc Sé.

b) Tham muu quan li nha nude vé td chirc bd may, bién ché cong chire, co
cAu ngach cong chuc, vi tri vi¢c lam, co cAu vién chirc theo chic danh nghé
nghi¢p va s6 lugng nguoi lam viée trong cac co s¢ gido duc truc thudc; thuc
hién ché db tién luong va ché d6 dai ngg, thoi viéc, trg cép, huu tri, dao tao, boi
dudng; ki luat dbi véi cong chirc, vién chic va lao dong hop dong thudc pham
vi quan |i theo quy dinh.

¢) Tham muu trinh cap c6 tham quyén ban hanh cac vin ban quy pham
phap luat, cac chuwong trinh, dé an, dyu 4n va cic van ban khéc lién quan dén linh
vuc cong tac TCCB, cong chirc, vién chirc cua Nganh; vé quy hoach, ké hoach
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phat trién doi ngi; vé cong tac tuyén dung, bo tri st dung; dao tao, boi dudng,
ché do chinh sach nha gido va can bo quan Ii gido duc.

d) Tham muu thanh lap hodc cho phép thanh 1ap, sap nhép, chia, tach, giai
thé truong trung hoc phé thong (THPT) va trudng phd thong cé nhiéu cap hoc
c6 cap hoc cao nhat 1a THPT, truong THPT chuyén, trudng ning khiéu nghé
thuat, thé duc, thé thao dit trén dia ban thanh phd, truong danh cho nguoi
khuyét tat.

~d) Tham muu thanh lap hodc cho phép thanh lap 16p danh cho nguoi
khuyet tat trong truong THPT va trung tdam GDTX, trung tdam GDNN - GDTX
thuc hién chuong trinh GDTX cap THPT.

e) Tham muu thanh 1ap, sap nhap, chia, tach, giai thé truong phd thong
dan toc noi tru.

g) Tham muu thanh Iap, dinh chi hoat dong, s&p nhap, chia, tach, giai thé
trung tam GDTX, trung tam GDNN - GDTX cong 1ap, trung tdm ho trg phat
trien gido duc hoa nhéap cong lap.

h) Tham muu thanh 18p hodc cho phép thanh 1ap, sap nhép, chia, tach, giai
thé hodc cho phép sap nhap, chia, tach, giai thé va d6i tén trung tam GDNN,
truong trung cap cong 1ap tryc thudc thanh phé; cho phép thanh 1ap trung tim
GDNN, truong trung cap tu thuc trén dia ban; thanh 1ap hoac cho phép thanh
lap, chém dut hoat dong phan hiéu cua truong trung cap; cho phép thanh lap,
cho phep sap nhap, chia, tach, giai the, 601 tén trung tdm GDNN, truong trung
cap, phan hiéu cua truong trung cap co Von dau tu nudc ngoai, cham dat hoat
d6ng phan hiéu cua trudng trung cip co von dau tu nudce ngoai; cho phéep thanh
1ap, céng nhan co sé GDNN tu thuc, co s¢ GDNN ¢6 von dau tu nudc ngoai
hoat dong khong vi 1g1 nhuén.

1) Tham muu cho phép thanh lap, giai thé, chAm dut hoat dong co Sy
GDMN, co s¢ giao duc phd thong do co quan dai dién ngoai giao nudc ngoai, t6
chice quéc té lién chinh pha dé nghi.

k) Tham muu chuyén d6i dbi véi trudng mam non tu thuc do nha dau tu
nude ngoai dau tu va bao dam diéu kién hoat dong sang truong mam non tu thuc
hoat dong khong vi loi nhuén; truong THPT tu thuc, truong phé thong tu thuc co
nhiéu cap hoc c¢6 cap hoc cao nhat 1a THPT do nha dau tu trong nudc dau tu va
bao dam diéu kién hoat dong, co so& gido duc pho thong tu thuc do nha dau tu
nude ngoai dau tu va bao dam diéu kién hoat dong sang co so gido duc phd thong
tu thuc hoat dong khong vi loi nhuan; chuyén doi loai hinh co s& GDMN, co s&
gido duc pho thong do co quan dai dién ngoai giao nudc ngodi, to chirc qubc té
lién chinh phu dé nghi thanh 18p sang co sé hoat dong khong vi loi nhuén.

I) Cho phép hoat dong gido duc, dinh chi hoat dong gido duc ddi voi
truong THPT va trudng phd thong cd nhiéu cip hoc c¢6 cip hoc cao nhat 1a
THPT, truong THPT chuyén, truong phd théng dan tdc ndi tra c¢o cip hoc cao
nhat 1a THPT, trudng ning khiéu nghé thuat, thé duc, thé thao thudc dia phuong,
truong danh cho ngudi khuyét tat.
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m) Cho phép thanh lap, dinh chi hoat dong, sap nhépi chia, tach, giéi thé
trung tdm GDTX, trung tim GDNN - GDTX, trung tam ho trg phat trién gido
duc hoa nhép tu thuc.

n) Chu tri, phdi hop véi so, nganh lién quan tham dinh cac diéu kién, tiéu
chuan dé co quan c6 thim quyen cap gidy ching nhan dau tu vé gido duc dbi voi
cac to chirc, ca nhan nudc ngoai.

0) Thanh 1ap hoi dong truong, cong nhén, b6 nhiém, mién nhiém Chu tich
hoi dong truong, bd sung, thay thé thanh vién Hoi dong truong va quyet dinh
cong nhan, bd nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thoi gian cong tac dén tudi nghi huu,
thoi gilt chirc vy, mién nhiém, biét phai, thay ddi vi tri viéc 1am, khen thudng, ki
luat déi v6i ngudi dung dau, cap phd ngudi ding dau cac co sé gido duc cong
1ap thudc tham quyén quén |i theo tiéu chuan chirc danh va thu tuc do phéap luat
quy dinh.

p) Cong nhan, khong coéng nhan hoi dong trudong, cha tich hoi dong
truong, phod chi tich hoi ddng truong, hiéu trudng, phod hiéu trudng cac co so
gido duc tu thuc thudc thidm quyén quan Ii theo tiéu chuan chirc danh va thi tuc
do phap luat quy dinh.

q) Thuc hi¢n cong tac bao vé chinh tri no1 by cia Nganh; thuc hién cong
tac thong ké d6i ngli cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong thudc S& quan li; chi
dao viéc quan li ho so cong chirc, vién chirc theo quy dinh chung ctia Nha nudc.

r) Hudng dan trién khai va tong hop danh gia thuc hién ké khai xac minh
tai san thu nhap cua can bd, cong chirc, vién chirc thudc quyén quan li cua So.

s) Pau moi quan li phan mém quan li can b, cong chirc, vién chirc thude
tham quyén quan i ciia So.

2. Vé cong tac quy hoach, tuyén dung, sir dung cong chirc, vién chire

a) Tham muu Giam ddc vé thyuc hién quy hoach chiic danh Giam déc, Pho
Giam doc; tham muu thyc hién cong tac xay dung, ra soat bo sung quy hoach can
bd quan li co quan S¢ va cac don vi true thudc So theo quy dinh cua phap luat.

b) Chu tri, ph01 hop cac co quan, don vi ¢0 lién quan xay dung Pé an vi
tri viéc 1am va co cdu ngach cong chirc, trinh cdp c6 thim quyén phé duyét;
tham muu hudng dan thyc hién va phé duyét vi tri viéc 1am va co cau vién chuc
theo chirc danh nghe nghiép dbi véi cac don vi su nghi¢p cong lap truc thudc.

¢) Tham muu b nhiém, bo nhiém lai, kéo dai thoi gian giir chirc vy, thoi
giit chitc vy, tam dinh chi, luan chuyén, tiép nhan, diéu dong, biét phai cong
chuc, vién chirc cac phong va don vi su nghi€p cong 1ap truc thudc S¢ theo quy
dinh cia Pang, phap luat ciia Nha nudc va theo phan cap quan i,

d) Tham muu quyét dinh giao sd lwong vién chirc ciia don vi su nghiép
cong 1ap thudc S& trong tong sd vién chirc duoc giao; tham muu thuc hién cong
tac tuyén dung, sit dung, quan li cong chirc, vién chic va nguoi lao dong cac
don vi thudc va tryc thuoc Sé theo quy dinh.
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d) Tham muu xdy dung quy dinh va t6 chirc thuc hién quy trinh bd nhiém,
bd nhi€m lai, mién nhi¢m, thoéi gitt chuc vy, thudc tham quyén cua Giam doc
theo quy dinh.

¢) Thuc hién tuyén dung, quan li, st dung, b nhiém, thang hang chuc
danh nghé nghiép, thay d6i chirc danh nghé nghiép, dio tao, bdi dudng, danh gia
d6i voi doi ngii nha gido, nhan su quan I, vién chtrc va nguoi lao dong trong céc
co so gido duc cong 1ap trén dia ban thanh phd theo quy dinh; chi tri trién khai
thuc hién cong tac dao tao, boi dudng ddi véi doi ngl nha giao, nhan su quan li
cac co sO gido duc ngoai cong 1ap trén dja ban thanh phé theo quy dinh.

g) Tham muu thanh Iap héi dong truong, cong nhan, bd nhiém, mién nhiém
Chu tich ho1 dong truong, bo sung, thay thé thanh vién Hoi dong trudng; cong
nhan, bo nhiém, bo nhiém lai, kéo dai thoi gian cong tac, thoi gilt chirc vy, mién
nhiém, thay doi vi tri vige lam, khen thuong, ky luat d6i voi hiéu truong, pho hiéu
truong truong trung cap, truong cao dang, truong can bd quan Ii gido duc truc
thudc thanh phd theo tiéu chuan chirc danh va thi tuc do phép luat quy dinh.

h) Panh gia chuan nghé nghiép gido vién, chuan can bd quan Ii cac co sé
gido duc; danh gia xép loai can bo cong chirc, vién chir; trién khai quy hoach,
ké hoach phat trién doi ngii nha gido, can bo quan Ii co s& gido duc trong toan
Nganh, t6 chuc kiém tra, giam sat theo quy dinh.

3. Cong tac dao tao, bdi dudng, phat trién ddi ngii va thwe hién ché do
chinh sach, danh gia, xép loai cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong

a) Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién viéc dao tao, boi dudng cong
chuc, vién chure, nguoi lao dong theo quy dinh.

b) Tham muu vé viéc cir céng chirc, vién chirc cac phong, don vi truc
thudc So di dao tao, bdi dudng trong nudc va nudc ngoai va cho phép cong
churc, vién chirc 1anh dao, quan li cac phong, don vi tryc thugc S nghi phép di
nudc ngoai theo phan cap va quy dinh cta phap lut.

¢) Tham muu thue hién viéc bd nhiém ngach cong chirc, nang ngach va
chuyén ngach cong churc; bé nhi€ém chirc danh nghé nghi¢p vién chirc, chuyén
hang chttc danh nghé nghi€p vién chtrc va thang hang chirc danh nghé nghiép
vién chirc theo quy dinh.

4. Chii tri, phdi hop véi cac phong thude S¢, tham muu Giam ddc S&

a) Phdi hop cac phong thudc So chi dao thuc hién cong khai, dan chu trong
cac hoat dong cua co s¢ giao duc cong 1ap, chi dao xay dung va thuc hién Quy
ché dan chu ¢ co so; cong tac binh dang gidi va vi su tién bo phu nit caa Nganh.

b) Phoi hop véi cac phong thuge S¢ tham muu dé xuét cac ché do chinh séch
co lién quan dén can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong toan Nganh.

¢) Phéi hop voi cac phong lién quan giup Giam dbc thuc hién kiém tra,
giam sat vi¢c tuan thu phap luat vé gido duc trong viéc bao dam cac dicu kién
thanh 13p truong doi véi cac co so gido duc truc thudc.
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d) Chu tri, phéi hop céc co quan, don vi ¢6 lién quan gitp Giam dbc So
huéng din, t6 chirc va kiém tra don ddc thuc hién cac ché d6 chinh sach ddi véi
cong chuce, vién chae va ngudi lao dong theo phén cap quan li caa UBND thanh
phé nhu: nang bac luorng, phéan cap, thAm nién nha gido, thuc hién ché do huu
tri, thoi viéc, tinh gian bién ché va cac ché do chinh sach khac co lién quan.
Thuong truc Hoi dong luong cia So.

d) Chu tri, phdi hop véi cac phong c6 lién quan theo ddi cong tac Pang
trong truong hoc; phdi hop véi Phong GDTrH va HSSV theo déi tinh hinh phét
trién Pang trong HSSV; thyc hién cac ndi dung cong viée ciia Pang ty S¢ trong
cbng tac TCCB.

e) Tham muu chi dao thyc hién cong tac chinh tri tu tuong, ddy manh céac
cugc van dong 16n cua Nganh, viéc hoc tap va lam theo tu tuong, dao due,
phong cach H6 Chi Minh; huong dan to chirc, kiém tra, giam sat trién khai cac
quy dinh quan i ndi bd vé cong tac chinh tri tu tudng trong ddi ngii can bo, cong
chirc, vién chuec.

5. Chu tri tham muru trién khai thuc hién Chi thi sé 34-CT/TU cta Ban
Thuong vu Thanh dy vé day manh cai cach hanh chinh, ting cudng ki luat, ki
cuong, khic phuc tinh trang né tranh, dun day, khéng thuc hién dung, day du
chtrc trach, nhiém vu ctia mot b phan can bg, dang vién, cong chirc, vién chure
trong tinh hinh hién nay.

6. Tham gia cong tac nghién ctiru khoa hoc, cic doan kiém tra, giam sat
theo quy dinh.

7. Bam bao két qua giai quyét TTHC duoc cap két qua ban dién tir; 100% ho
s0, két qua giai quyét TTHC thudc linh vire phat sinh méi, ho so con hiéu luc dugce
s6 hod; dam bao ho so khai thac, str dung lai thong tin, di liéu s6 héa (d6i voi hd so
c6 thanh phan thong tin, dit liéu di s6 hoa).

8. Thuc hi¢n cac nhiém vu khac do Giam déc phan cong.

. ~ Muc3
PHONG KE HOACH - TAI CHINH

Piéu 9. Chirc niing

Tham muu, giap Giam dbc S¢ thuc hién chirc nang quan li Nha nuéc vé
cong tac chién lugc, quy hoach, quy hoach phat trién GDDT va GDNN; cong tac
quan |i tai chinh, ké toan, tai san coéng; dau tu, co s¢ vat chat va thiét bi truong
hoc linh vuc GDDPT va GDNN; quan li st dung dét dai, cac du an chuong trinh
muc tiéu; cong tac xa hoi hoda GDDT; lam dau mbi phéi hop cong tac voi Vu
KHTC cua B6 GDDT.

Piéu 10. Nhiém vu va quyén han

1. V& cong tac chién luogc, quy hoach, ké hoach
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a) Dau mbi tham muu cong tac to chirc xay dung chién lugc phat trién
gido duc trinh cap cé tham quyén phé duy¢t; tham gia y kién vé cac chién lugc
tong thé Nganh, linh vuc c6 lién quan.

b) Tham muu t6 chirc thyc hién, theo ddi, kiém tra, giam sat, danh gia va
tong hop, xay dung bao céo so keét, tong két tinh hinh thuc hién chién lugc phat
trién gido duc.

¢) Tham muu phan cong, chi dao cac don vi dau méi xay dung, to chirc
trién khai thuc hién va tong hop bdo cdo tinh hinh thuc hién cac quy hoach da
dugc phé duyét.

d) Pau mdi tong hop viéc tham gia y kién déi v6i cac quy hoach cap quoc
gia, quy hoach vung, quy hoach tinh, thanh pho tryc thudc trung uong va cac
quy hoach ¢6 lién quan khac theo quy dinh cua phap luat vé quy hoach.

d) Pau méi té chire trién khai thuc hién, kiém tra, gidm sat, danh gia va
bao céo tinh hinh thyc hién ké hoach phat trién kinh t€ - xa hdi linh vuc GDDT
va GDNN.

e) Pau mbi tong hop va tham muu cac co ché, chinh sach huy dong cac
nguon lyc xa hdi cho phat trién giao duc, dao tao va GDNN.

g) Chu tri, phéi hop véi cac don vi c6 lién quan gitp Giam déc xay dung
quy hoach mang 1uéi cac co sé gido duc toan Nganh, quy hoach tong thé phéat
trien GDPT trén dia ban thanh phd, trinh UBND thanh phd phé duyét; hudng
dan, quan Ii, kiém tra dam bao quy hoach mang ludi, quy hoach phat trién gido
duc duogc phé duyét.

h) Chu tri tong hop va phéi hop v6i cac don vi ¢6 lién quan gitp Giam
dbc trinh UBND thanh phd cac ké hoach phat trién gido duc hang nam, tung giai
doan va du toan ngan sach hang nim; ting cuong nguén luc dau tu xay dung co
so vat chat, thiét bi day hoc; cac chuong trinh muyc tiéu quéc gia phat trién gido
duc, phu hop véi cac ké hoach phat trién KT-XH cua thanh phé dé UBND thanh
phé ban hanh quyét dinh.

i) Cha tri, phdi hop voi cac don vi lién quan gitp Giam déc to chirc
hudéng dan, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién quy hoach, ké hoach phat trién gido
duc cua toan Nganh va thuc hién ké hoach, sir dung ngan sach cua cac don vi
true thude So; dé xuat cac ché do chinh sach dia phuong nham nang cao chat
luong giao duc.

k) Chu tri trinh Giam dbe viée phéan bd chi tiéu phat trién GDDT hang
nam vé quy mo, vé tuyén sinh va cac diéu kién dam bao cho céc co s GDDT
trong pham vi, trach nhi¢m va quyen han cua So. Huong dan, kiém tra, tong hop
bao cao cuia UBND cac phuong, xa, dac khu va cac don vi truc thude trong viéc
xay dung va tién d6 thuc hién ké hoach dugc giao.

I) Giup Giam ddc thuc hién nhiém vu cia co quan quan li nha nudc ddi
voi1 st dung dat dai, tai san nha nude da giao cho cac don vi tryc thudc, kiém tra
cac don vi trong vi¢c thuc hién cac quy dinh cua nha nudc; téng hop tinh hinh
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quan Ii, str dung dat dai, cac loai tai san cong theo quy dinh cia Nha nudc va
phan cap cia UBND thanh phd.

m) Phoi hop véi cac phong lién quan tham dinh cac diéu kién, tiéu chuan
dé co quan c6 thim quyen cap gidy chimg nhan dau tu vé gido duc d6i voi céac to
chure, ca nhan nudc ngoai.

n) Phéi hop véi cac don vi 6 lién quan chi dao, hudéng dan va kiém tra co
so giao duc vé hoat dong tmg dung CNTT trong day hoc va quan Ii; xay dung hé
théng thong tin, thu thap dir li€u; xay dung hé théng thong tin lién lac, két nbi
mang gi4o duc va trang thiét bi CNTT.

0) Chu tri, ph6i hop tham muu chinh sach wu tién ddi véi nha gido & ving
co diéu kién kinh té - xa ho1 dac biét khé khan dé thu hut.

p) Tham muu vé xay dyng nong thon méi.

2. Cong tac dau tw, trang thiét bi va co s& vat chat

a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi 6 lién quan gitip Giam ddc So
trong viéc xdy dung va trinh UBND thanh phd ban hanh cac van ban quy pham
phap luat vé chu truong, co ché chinh sach kéu goi cac nha dau tu trong nude va
nudc ngoai trong dau tu xay dung cac co s6 GDDT trén dia ban thanh phd.

b) Chii tri, tham muu Giam dbc S& tong hop ké hoach trung han, dai han
trong cong tac dau tu xay dung co ban; bao dudng, stra chita cong trinh d6i véi
co quan SO va cac co so truc thude So. Tong hop du toan trang thiét bi day hoc,
thu vién trudng hoc ddi véi cac co so gido dyc truc thude bang cac ngudn von.

¢) Chu tri, tham muu Giam dbc S& va phdi hop véi cac don vi lién quan
trinh Thanh pho phé duyét va ban hanh quy dinh vé tiéu chuan, dinh muc thiét bi
chuyén dung; tiéu chuan dinh muc dién tich chuyén dung theo quy dinh cta Bo
GDDT va phu hop véi diéu kién phat trién kinh té - x hoi, phat trien GDDT cua
dia phuong.

d) Chu tri, giup Giam dbc So hudng dan t6 chirc thuc hién viéc huy dong,
quan || st dung cac nguon luc dé phat trién gido duc; thuc hién nhiém vu co
quan cap trén cua chu dau tu d6i véi cac don vi chu dau tu truc thudc SO trong
linh vye dau tu xdy dyng thugc moi ngudn von; tham tra va thoa thudn cac dy an
vé quy mo thiét ké; huéng dan, chi dao, klem tra, giam sat viéc thyc hién dau tu
xdy dung, cai tao, stra chita, chong xudng cip bing moi ngudn vdn cua cac don
vi truc thudc Sé.

d) Chu tri, giup Giam dbc quan Ii dy 4n dau tu, thuc hién cong tac xa hoi
hoéa gido duc trong Nganh.

e) Chu tri xay du:ng va thuc hién nhiém vu cong tac dau tu sach thu vién
truong hoc, thlet bi gido duc trong pham vi quén Ii cia S¢. Xy dung ké hoach
hang nam vé dau tu trong cic chuong trinh muc tiéu qubc gia theo quy dinh.
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g) Chi dao trién khai thuc hién cong tac xa hdi hoad gido duc, cong tac
tham muu xay dung co so vat chat thit bi, tao thém nguon lyc day manh sy
phat trién gido duc.

h) Gitp Giam dbc phdi hop voi cac s0, ban, nganh cta thanh phé trong
cong tac kiém tra, giam sat va xay dung ké hoach hang nam vé dau tu xay dung
cho GDDT.

i) Pau mbi quan |i trién khai Hé thong théng tin quan li rui ro thién tai,
béo lut ciia Nganh.

3. V& cong tac tai chinh - ké toan

a) Chu tri, ph6i hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu Giam
dbc trinh cip c6 thAm quyén ban hanh cic vin ban vé co ché, chinh sach tai
chinh, ké toan trong Nganh; muc thu hoc phi; muc chi cho GDDT; xiy dung gia
dich vu GDDT; danh muc dich vu su nghiép cong trong linh vec GDDT; cac
chinh sach ddi véi GDDT & cac vung kinh té - x3 hoi dic biét kho khan, nguoi
ngheo, dong bao dan toc thiéu sd va cac d6i tuong chinh sach khac theo quy
dinh (ngoai cac dinh mirc quy dinh khong thuoc linh vuc tai chinh nhu: quy dinh
khoan cach, quy dinh dinh mirc gido vién, quy dinh dinh muc lam cong tac
chuyén mon, ..., cac quy dinh nay thugc linh viec phong chuyén mon do phong
chuyén mon tham muu).

b) Chu tri, phdi hop véi So Tai chinh cu thé héa céc tiéu chuan, dinh mirc
kinh phi gidgo duc dia phuwong. T6 chirc trién khai thyc hién cac nhiém vu cua
don vi dy toan cap I theo quy dinh ctia Luat ngan sach nha nudc, cac quy dinh
ctia Trung wong va thanh phd. Huéng dan xay dung va lap du toan ngan sach va
quyét toan thu, chi ngan sach hang nam doi véi cic co sd gido duc truc thude
S&; quyét dinh giao du toan chi ngan sach gido duc ddi véi cac co sd gido duc
truc thudc Sé sau khi da dugc co quan co tham quyén phé duyét; xac dinh, can
d6i ngan sach nha nudc chi cho gido duc hing nam trinh co quan c6 thim quyén
phé duyét; kiém tra viéc st dung ngén sach nha nude va cac ngudn thu hop phap
khac cta co s¢ gido duc trén dia ban thanh phé.

¢) Tham muu, Gitp Giam doc S¢ hudng dan ti€p nhan, quan li, sir dung
cac khoan tai trg cua t6 chirc, ca nhan doi véi cac co s gido duc cong 1ap trong
pham vi quan Ii.

d) Gitp Giam ddc thyc hién cac quy dinh cia Nha nudc vé quan |i tai
chinh, ngan sach, co ché tu chu, tu chiu trach nhi¢m vé tai chinh va thuc hién
chinh sach thué ctia Nha nudc doi véi cac co sé gido duc truc thudc.,

d) Huéng dan cong tac quan Ii tai chinh cla cac co s GDDT ngoai cong
lap trong pham vi quan li ciia S¢ theo quy dinh ctia phap luat.

e) Chu tri phéi hop véi cac don vi, phong c6 lién quan trong viéc xay
dung ke hoach, t6 chtrc b6i dudng chuyén mon nghi¢p vu cho Chu tai khoan, doi
ngil lam cong tac KHTC, ké toan trong Nganh.
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g) Phdi véi t6 chuc viée kiém tra, giam sat cong tac quan |i tai chinh, ké
toan, viéc thuc hién quy ché chi tiéu ndi bd; quy ché quan li va sur dung tai san
cong, thuc hanh tiét kiém chong lang phi. Kién nghi véi Giam doc S¢ xur li
nhiing vi pham trong quan |i tai chinh theo quy dinh cua phap luat.

4. V& cong tac xi hoi hoa

a) Chu tri va phdi hop véi cac don vi xdy dung ké hoach xi hoi hoa cua
Nganh, huéng dan, quan li, kiém tra cac co s6 GDDT trén dia ban thanh pho
thuc hién cong tac xa hoi hoa theo quy dinh.

b) Chu tri tham muu Gidam déc trong cong tac quan |i cac du an dau tu;
tong hop, theo ddi cong tiac x hoi héa gido duc trong Nganh; tham muu
thuc hién cac co ché, chinh sach thu hut dau tu, tai tro ciia cic to chirc, ca nhan
nudc ngoai trong linh vuc GDDT.

5. Phoi hop véi Phong TCCB va cac phong chuyén mon cé lién quan
tham dinh cac diéu kién c6 lién quan dé tham muu Giam ddc trinh UBND thanh
phé quyét dinh viéc thanh 1ap, sap nhap, chia tach, d6i tén, chuyén doi loai hinh,
mé phan hiéu, chuyén doi dia diém, giai thé, dinh chi hoat dong cac co sd gido
duc thuoc linh vuc GDDT tryc thuoc So; tham gia tham dinh cac diéu kién
thanh 1ap, sap nhap, chia tach, giai thé, chuyén do6i loai hinh cac co so gido duc
tryc thuoc UBND céac phuong, xa, dac khu theo tham quyén.

6. Phdi hop véi cac phong lién quan xdy dung ké hoach; cong tac bdi
dudng doi ngil can bo gido vién cua Nganh. Tham gia cong tic nghién clru cac
dé tai khoa hoc.

7. Tham gia cong tac nghién ctru khoa hoc, tham gia cac doan kiém tra
theo quy dinh.

8. bam bao két qua giai quyét TTHC dugc cap két qua ban dién tir; 100% ho
50, két qua giai quyét TTHC thugc linh vyc phat sinh m6i, ho so con hiéu Iyc dugc
sO hoa; dém‘béo ho so khai thac, sur c}ung lai thong tin, dir liéu s6 hoa (do61 voi ho so
c6 thanh phan thong tin, dir li¢u da s6 hoa).

9. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.

Muc 4 )
PHONG GIAO DUC MAM NON

Pi¢u 11. Chirc niing

Tham muu, giup Giam dbc So thuc hién chirc ning quan i nha nudc vé
GDMN; huéng dan chuyén mon nghiép vu GDMN; cong tac nghién ciru khoa
hoc; cong tac hop tac quoc t€ vé GDDT linh vuc GDMN; cong tac phé GDMN.
Lam dau méi phoi hop cong tac véi Vu GDMN cua B GDDT.

Piéu 12. Nhiém vu, quyén han

1. Tham muu trinh cp c6 thAm quyén ban hanh cac van ban quy pham
phap luat, cac chuong trinh, dé an, du 4n va cac vin ban khac vé GDMN, cong
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tac hop tac qudc té vé GDDT linh viec GDMN; tham muu gép ¥ du thao vin ban
quy pham phap luat thudc linh vuc dugc giao phu trach.

2. T6 chie, huéng dan, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac van ban quy
pham phéap luat vé GDMN, ké hoach thyc hién nhiém vu nim hoc cia Bo
GDDT va cia So ddi voi GDMN quan Ii, chi dao viéc thyc hién chwong trinh
GDMN hién hanh, cac chuyen de trién khal vi€c ung dung cac phuong phap
gido duc tién tién vao nodi dung, ké hoach cham séc, nudi dudng, ké hoach giao
duc tré mam non cua moi loai hinh truong, 16p thuoc GDMN theo quy dinh cta
B§; chi dao thuc hién cong tic xa hdi hdéa GDMN, an toan thuc phém, dinh
dudng hoc duong, t6 chirc bita dn ban tra trong truong hoc; nudc sach, vé sinh,
bao vé moi truong; tré khuyét tat, tré em nguoi dan toc thiéu so, tré em céc cum
cong nghiép, khu cong nghiép, khu ché xuat; theo ddi, quan Ii, danh giava tong
hop vé GDMN trong toan thanh phé qua timg thoi kl va nam hoc. Pé xuat Giam
dbc So cac chi truong, bién phap dam bao phat trién GDMN va thyc hién Dé an
phat trien GDMN; chi dao thuc hién diéu 1& trudong mam non; chi dao cong tac
tuyén sinh. Phoi hcrp cac phong lién quan chi dao thyc hién, kiém tra cong tac
phong chéng tai nan, thuong tich, dudi nudc; bao vé, chdm soc va giao dyc tre
em, phong chong té nan x3 hoi, xam hai tré em va cac van dé lién quan dén an
ninh trat tuy truong hoc.

3. Chu tri, giup Giam dbc S6 chi dao va danh gia UBND céc phuong, x4,
dac khu vé linh vuc GDMN

a) Quan li nha nudc doi véi cac co s GDMN cong 1ap va ngoai cong 1ap
trén dia ban.

b) Ung dung cac két qua nghién ctru khoa hoc, cong nghé va bao vé moi
trrong Nhén rong cac mo hinh hay va hiéu qua vé cham séc, nudi dudng va giao
duc tré dén cac co sé gido duc cap hoc mam non.

~¢) Chi dao, trjén khai tng dung CNTT trong quan li, truong hoc chuyén
doi so, chi dao va to chirc gido duc, cham soc tré; phu trach thong tin co so dir
liéu Nganh thuéc GDMN.

d) Banh gia chat lugng va cac diéu kién dam bao chat luong gido duc cac
co s6 gido duc cAp hoc mam non; cong tac kiém tra dam bao quan Ii hoat dong
theo dung quy dinh.

~ d) Chi dao va danh gia xép loai d6i véi UBND cac phuong, xa, dic khu
vé linh vuc GDMN.

4. Chu tri, phbi hop véi cac phong thude S gitp Giam doc SO

a) Chi dao, to chire thue hién chuong trinh GDMN theo quy dinh cua
Bo GDDT.

b) T6 chirc bién soan, bién tap céc tai liéu boi dudng huéng dan thue hién
chuong trinh GDMN theo quy dinh cua B va S¢; to6 chirc cac 16p tap huan, boi
dudng chuyén mon cho ddi ngli can bo quan Ii va gido vién theo ndi dung,
chuong trinh, ké hoach da duoc ban hanh.
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¢) T6 chuc, chi dao, kiém tra va xdy dung bao céo danh gia chit luong
quan |i, chat luong cham séc, nudi dudng, gido duc theo ké hoach; T chirc cac
hoi nghi, hoi thao, phong trao thi dua, hoi thi gido vién gidi cap thanh phé ddi
v6i cap hoc mam non.

d) T6 chuc cac cugc van dong cua Nganh; xay dung nhimng tap the, céa
nhan va dién hinh tién tién; tong két, tuyén truyén va pho bién sang kién kinh
nghiém, kién thirc khoa hoc vé cong tic cham soc, nudi dudng va gido duc tré;
an toan thuc pham, dinh dudng hoc duong, to chirc bita an ban tra trong trudng
hoc; nudc sach, vé sinh, bao vé moi trudong.

d) Tham muu, phéi, h(_)p chi dao thuc hién Dé énﬂ cua Chinh phu, cua Bo
GD&DT va cua thanh ph6 doi véi GDMN; thuc hién tong hop béo céo dinh Ki
theo yéu cau; phoi hop chi dao thuc hién cong tac phd cap GDMN cho tré.

e) Chi dao, trién khai thyc hién nhiém vu cong tac hop tac qubc té cua
Nganh thudc linh vuc dugc phan cong.

5. Phdi hop voi cac phong thude So tham muu Giam déc So: Xay dung,
ban hanh cac van ban chi dao, to chirc, hudng dan hoat dong nghién ctru khoa
hoc, sang kién ctia Nganh; tham gia nghién cu cac dé tai khoa hoc theo chirc
nang nhiém vu dugc giao; hudng dan, t6 chtrc danh gia, xép loai va phé bién,
g dung cac dé tai nghién ctru khoa hoc, sang kién.

6. Phéi hop véi cac phong thudc S

a) Tham gia doan thanh tra, kiém tra chuyén nganh theo quy dinh; Phoi
hop kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cua phép luat, nhi€ém vu ndm hoc doi
v6i cac truong mam non, UBND cac phuong, xa, dac khu theo quy dinh.

b) Phédi hop véi Phong KHTC, Phong TCCB va cac don vi 6 lién quan
thue hién ra soat mang ludi co s6 GDMN; phdi hop tham muu xdy dung du toan
va ké hoach phan b6 ngan sach hang nim cho hoat dong ctia Phong GDMN; xay
dung co so vat chat, trang thiét bi day - hoc va xay dyng truong mam non dat
chuan quoc gia; huong dan trang bi co s& vat chat, thiét bi, d0 choi tré em thudc
danh muc quy dinh cua B GDDT.

c) Phoi hop v6i Phong TCCB trién khai danh gia chuan hiéu trudng, phod
hiéu truong, chuan nghé nghiép gido vién mam non, cong tac chinh tri, tuw tuong
trong doi ngli can bo quan li, gido vién, nhan vién; xay dung chuong trinh, ndi
dung, ké hoach va huéng dan xi, phuong thuc hién cong tac bdi dudng thuong
Xuyén chuyén mén, nghiép vu cho can bd quan i, gido vién, nhan vién mam
non; tham muu dé xuit cac ché do chinh sach c6 lién quan dén can bo, giao vién,
nhan vién cip hoc mam non.

d) Phdi hop v6i Phong QLCL vé cong tac danh gia ngoai cac truong mam
non; thanh lap doan danh gia ngoai va cong nhan trudong dat chuan qudc gia theo
quy dinh.

7. Chi dao, thuc hién cong tac so két, téng két cac chuyén dé, so két, téng
két ndm hoc, tong hop di liéu théng ké cip hoc GDMN.
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8. Tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc; tham gia cac doan kiém
tra, giam sat theo quy dinh.

9. Pam bao két qua giai quyét TTHC dugc cp két qua ban dién tir; 100% hd
so, két qua giai quyét TTHC thudc linh vuc phat sinh mai, hd so con hiéu luc duoc
s6 hoa; dam bao ho so khai thac, st dung lai thong tin, di liéu sb hoa (d6i voi hd so
c6 thanh phan thong tin, dit liéu di s6 hoa).

10. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam déc SO phan cong.

Muc 5 )
PHONG GIAO DUC TIEU HOQC

Pi¢u 13. Chirc niing

Tham muu, gitp Giam dbc thuc hién chic nang quan li nha nuoc vé
GDTH, xay dung trudong tiéu hoc dat chuan qudc gia; quan li nha nudc vé cong
tac day thém, hoc thém GDTH; cong tac gido duc thé chat, y té truong hoc; cong
tac gido duc hoa nhap hoc sinh khuyet tat, hoc sinh c6 hoan canh khé khan dbi
v6i GDTH; cong tac phd cdp GDTH; cong tac tap huan, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vu d6i véi can bd quan i, gido vién; cong tac xdy dung thu vién truong
hoc; phéi hop cong tac véi cac cuc, vu chic nang cua Bo GDDT, gém: Vu Giao
duc phd thong, Vu HSSV.

Pi¢u 14. Nhiém vu va quyén han
1. Vé dam bao chwong trinh GDTH

a) Tham muu trinh Giam doc S& ban hanh theo tham quyén va chuéan bi
cac ho so dé Giam dbc S¢ trinh Bo GDDT, UBND thanh phd, Chu tich UBND
thanh phd ban hanh cac van ban quy pham phép luat, cic chuong trinh, dé an,
dy &n va céc van ban khéc vé GDTH.

b) Tham muu véi Gidam déc So quyét dinh hodc trinh cap c¢6 tham quyen
quyét dinh phuong 4n, ké hoach tuyén sinh cap tiéu hoc hang nam; hudng dan
co s& thuc hién cong tac tuyén sinh cia cAp hoc theo cac vin ban chi dao ctia Bo
GDDT, UBND thanh phd va cua Sé.

¢) Tham muu huéng dan, kiém tra viéc thuc hién chwong trinh, ndi dung
gido duc, thlet bi day hoc, tai liéu tham khao; phuwong phap, hinh thirc t6 chuc
day hoc cap t1eu hoc; hudng dan, kiém tra viéc kiém tra danh gia két qua hoc tap
cua hoc sinh cap tiéu hoc.

d) Xay dung ké hoach chi dao thuc hién nhiém vu nim hoc ddi véi
GDTH; xay dung ké hoach cac giai doan cu thé ciia cap hoc phi hop véi yéu
cau phat trién gido duc dia phuong va ca nudc; xay dung cac bién phap nang cao
chat luong gido duc cap tiéu hoc.

d) Chi dao cong tac chuyén mon nghiép vy, to chirc trién khai thuc hién
huong trinh, ké hoach GDTH, néi dung gido duc dia phuong, hoat dong gido
duc ngoai gid 1én 16p; chi dao d6i méi phwong phap day hoc, kiém tra, danh gié;
theo quy dinh cua B6 GDDPT; tham muu chi dao viéc thuc hién quy dinh vé day



21

thém, hoc thém; chi dao thuyc hién cong tac thu vién truong hoc ddi véi trudong
tiéu hoc, tong hop két qua chi dao, trién khai thyc hién cong tac thu vién truong
ti€u hoc trén dia ban thanh pho.

e) Hudng dan, chi dao UBND cac phuong, xi, dic khu, cac trudng tiéu
hoc va cac co sé gido duc co cép tiéu hoc ¢6 thue hién nhiém vu thudc linh vuc
GDTH thuyc hién theo quy dinh cia Bo GDDT, cac quy dinh ctia S& vé chuyén
moén, nghiép vu cua GDTH; chi dao thuc hién nhiém vy ndm hoc, quy ché
chuyén mén, quy ché tuyen sinh va cac quy dinh khac cua B9, cua So, cua
UBND cic cip c6 thim quyén quan Ii co s¢ gido duc theo phan cap.

g) Tiép thu va trién khai cic vin ban chi dao cia B GDDT, UBND thanh
phé va cua S& vé GDTH; chi dao, huéng dan, td chirc thuc hién va kiém tra
UBND cac phuong, xi, dic khu, cic co so gido duc vé chuyén mon, nghiép vu
va cac nhiém vu khac thudc linh vuc GDTH.

h) T6 chiic chi dao phong trao thi dua day tot, hoc tot; ddi méi, sang tao;
chi dao d6i méi hinh thirc, phuong phap day hoc, img dung CNTT trong day
hoc, phat hién va néu guong tap thé va c4 nhan dién hinh tién t1en tlen hanh so
két, tong két, bao céo rat kinh nghiém cong tac chi dao dbi véi cap tiéu hoc.

i) T6 chirc bién soan, bién tap cac tai liéu bdi dudng, hudng dan thuc hién
chuong trinh GDTH theo quy dinh ctia Bo; t6 chic cac hoi nghi, hoi thao, cac
16p tap huan bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho d6i ngii can bd quan Ii, gido
vién cap tiéu hoc.

2. Chi tri, phoi hop véi cac phong thude Sé

a) Tham muu, dé xuat véi Giam doc So chi an trién khai xdy dung mo
hinh truong thi diém, truong chuyén bi¢t thudc cap hoc; cac giai phap tang
cuong ki€ém tra, danh gia di€u kién dam bao chat luong gidao duc theo chi dao
cua B6O GDDT.

b) Tham muu, huéng dan cac co so gido duc t6 chire lua chon sach gido
khoa cap ti€u hoc theo quy dinh cia Bo GDDT.

¢) Chi dao, hudéng dan, to chirc cac Ki thi chon gido vién day gioi, gido
vién chu nhiém 16p gioi.

d) X4y dung, tham gia va theo ddi hoat dong ctia cac dé an, du an, cac
chuong trinh c6 lién quan dén GDTH.

d) Phéi hop v6i Phong QLCL chi dao cong tac kiém dinh, dénh gia chét
lugng céac trudong ti€u hoc thgo chpﬁn quy dinh cua Bo (}DDT; cong tac kiém
tra, cong nhan truong dat chuan qudc gia doi voi truong ti€u hoc theo quy dinh.

e) Phéi h()’p voi Phong TCCB chi dao, trién khai thuc hién chuan hiéu

truong, chuan gi4o vién tiéu hoc; thyuc hién muc tiéu doi méi quan i va nang cao
chat luong gido duc.

g) T chirc bién soan, bién tap cac tai liéu boi dudng, huéng dan thuc hién
chuong trinh GDTH theo quy dinh cua Bg; t6 chirc cac hdi nghi, hoi thdo, céac
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16p tap huén bdi dudng chuyén mén, nghiép vu cho doi ngii can b quan Ii, giéo
vién cap tiéu hoc; ph01 hop vGi Phong TCCB chi dao, trién khai thuc hién chuan
hi¢u trudng, chuan g1ao vién tiéu hoc; thuc hién muc tiéu d6i moi quan Ii va
nang cao chat luong gido duc; phéi hop chi dao thuc hién cong tac pho cap gido
duc tiéu hoc.

3. Tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc; tham gia cac doan kiém
tra, giam sat theo quy dinh.

4. Pam bao két qua giai quyét TTHC duoc cap két qua ban dién tir; 100% hd
so, két qua giai quyét TTHC thudc linh vuc phat sinh méi, hd so con hiéu luc duoc
s6 hoa; dam bao ho so khai thac, sir dung lai thong tin, dir li¢u s6 hoa (déi véi hd so
c6 thanh phan thong tin, dit liéu di s6 hoa).

5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Gidm doc S& phan cong.

Muc 6
PHONG GIAO DUC TRUNG HQC VA HQC SINH, SINH VIEN

Piéu 15. Chitc niing

Tham muu, giup Giam déc thuc hién chirc nang quan li nha nudc vé giao
duc pho thong, bao gdm: cip trung hoc co so (THCS) va cap THPT; quan linha
nudc vé cong tac chinh tri tu tuong va cong tac HSSV; quan li nha nudce vé gido
duc qudc phong va an ninh cho HSSV va cong tac quan su, quc phong, an ninh
co quan S&; quan |f nha nude vé cdng tac day thém, hoc thém; cong tac gido duc
thé chat, y té truong hoc; quan |i nha nude vé khoa hoc, cong nghé, d6i méi sang
tao va gido duc bao vé moi truong; cong tac quan sy, gido duc quéc phong, an
ninh, céng tac thanh nién; cong tac mién ndi, cong tac mdi trudong; cong tac giao
duc huong nghiép, dinh hudng phan ludng cho hoc sinh trong cac co so GDTrH
phd thong; cong tac phd cap GDTrH; hudng dan vé diéu kién tiéu chuan danh
gia cong tac tu van hudng nghiép; cong tac gido dyuc hoa nhap hoc sinh khuyét
tat, hoc sinh c¢6 hoan canh khé khan dbi voi GDTrH; cong tdc HSSV; cong tac
tap huan bdi dudng chuyén mén, nghiép vu ddi voi can bd quan li, gido vién;
dau mbi cong tac xay dung thu vién trudng hoc; lam dau mbi phdi hop cong tac
vo1 cac cuc, vu chirc nang cia B GDDPT, gom. Vu Giao duc pho thong, Vu
HSSV, Vu Gido duc Qudc phong va An ninh.

Piéu 16. Nhiém vu va quyén han

1. V& dam bao chwong trinh GDTrH

a) Trinh Giam ddc S¢ ban hanh theo tham quyén va chuan bi cac ho so dé
Giam ddc S¢ trinh BO GDDT, UBND thanh phd, Chu tich UBND thanh phd ban
hanh cac van ban quy pham phap luat, cac chuong trinh, dé an, du an va cac vin
ban khac vé GDTrH, HSSV va GDQPAN.

b) Xay dung ké hoach chi dao thuc hién nhiém vy ndm hoc d6i véi
GDTrH; xay dung ké hoach cac giai doan cu thé cua cip hoc phu hop véi yéu

cau phat trién gido duc dia phuong va ca nudc; xay dung cac bién phap nang cao
chat luong gido duc dai tra va gido duc miii nhon cua cip THCS, THPT.
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¢) Chi dao cong tic chuyén mon nghiép vu, to chirc trién khai thuc hién
chuong trinh, ké hoach glao duc THCS, THPT, ndi dung gidao duc dia phuong,
hoat dong g1a0 duc ngoai gio 1én 16p; chi dao d6i méi phuong phap day hoc, kiém
tra, danh gia; chi dao cong tac phat hién, tuyén chon, bdi dudng hoc sinh giéi dbi
vo1 GDTrH theo quy dinh cua Bo GDDT; cong tac gido dyc hudng nghiép, dinh
hudng phan ludng cho hoc sinh trong cac co s6 GDTrH phé thong; hudng dan vé
diéu kién tiéu chuan danh gia cong tac tu van hudng nghiép; tham muu chi dao
viéc thuc hién quy dinh v€ day thém, hoc thém; chi dao thuc hi¢n cong tac thu
vién truong hoc trong trudng phd thong, dau mdi tong hop két qua chi dao, trién
khai thyc hién cong tac thu vién truong hoc trén dia ban thanh phé.

d) Hudng dan, chi dao UBND céc phudng, xa, dic khu, cac trudng phd
thong va cac co sé gido duc khac ¢é thuc hién nhiém vu thudc linh vuc GDTrH
thuc hién cac Diéu 18, Quy ché ctia B6 GDDT, cac quy dinh ctua S vé chuyén
mon, nghi€p vu cia GDTrH; chi dao thyc hién nhi€ém vu nam hoc, quy ché
chuyén mén va cac quy dinh khac ctia B9, ctia S&, cia UBND thanh phd, cac
cap c6 tham quyén quan |li co so gido duc theo phan cap.

d) Tiép thu va trién khai cac vin ban chi dao ctia Bo6 GDPT, UBND thanh
phé va cua S& vé GDTrH; chi dao, hudng dan, t6 chirc thuc hién va kiém tra
UBND cac phuong, xa, dac khu, cac co s¢ gido duc vé chuyén moén, nghiép vu
va cac nhiém vu khac thuoc Iinh vuc GDTrH.

e) Chu tri viéc tham muu nhan sy ra dé thi, giam khao cho céc ki thi, cudc
thi cap thanh pho tro 1én.

g) Chu tri vé cong tac nang cao ning lyc str dung ngoai ngit cho gido vién,
hoc sinh pho thong, GDTX theo D¢ an day va hoc ngoai ngtr.

h) Chi dao, trién khai cong tac giao duc thé chat, tuyén truyén gido duc
trat ty, an toan giao thong trong toan Nganh cong tac y té truong hoc, phong
chéng tai nan thuong tich; cong tac bao hiém y té va cong tac chir thap do trong
nha truong; cong tac gido duc dan toc; chi dao cong tac xay dung truong trung
hoc dat chuan quéc gia; gido duc quoc phong thugc linh viee GDTrH theo hudng
dan cia B6 GDDT, UBND thanh phé; chi dao danh gia xép loai cong tac y té
truong hoc, an toan truong hoc.

i) Phdi hop véi Phong TCCB, Van phong va cac phong lién quan xay
dung quy hoach, ké hoach va to chuc thyc hién viéc dao tao, bdi dudng kién
thirc quc phong, an ninh cho cong chitc va cong tic quc phong, quan su co
quan So.

k) T6 chirc chi dao phong trao thi dua day t6t, hoc tét; d6i méi, sang tao; chi
dao d6i méi kiém tra danh gia, phuong phap day hoc, img dung CNTT trong day
hoc, phat hién va néu guong tap thé va c4 nhan dién hinh tién tién; tién hanh so két,
tong két, bao cao rat kinh nghiém cong tac chi dao ddi voi cap THCS, THPT.

1) Chu tri, phdi hop véi cac phong thuc hién viée tiép nhén, gioi thiéu
chuyén truong cho hoc sinh theo quy dinh cua B6 GDDT.
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m) Cha tri tham muu td chirc cac cude thi: Khoa hoc ki thuit, gido vién
day gioi, gido vién chu nhiém gidi theo huong dan cua B GDDT.

2. Chii tri, phoi hop véi ciac phong thudce S&

a) Tham muu, dé xuat v6i Giam dbc S¢ chi dao trién khai xdy dung mo
hinh trudng thi diém, truong chuyén biét thudc cap hoc; cac giai phap ting
cuong kiém tra, danh gia diéu kién dam bao chat luong gido duc theo chi dao
cua BO GDDT.

b) Tham muu t6 chic Iya chon sach gido khoa cdp THCS, THPT theo quy
dinh cua B GDDT.

¢) Chu tri, phdi hop véi cac phong thude S to chirc Hoi khoe Phu Pong
cac cép theo quy dinh; chi dao, huéng dan, t6 chtrc cac cudc thi, hoi thi chon
gido vién day gioi, cudc thi khoa hoc ki thuat cac cap, cac hoi thi van nghé, thé
thao, qudc phong an ninh, tim hiéu phap luat, tin hoc tré va cac cudc thi, hoi thi
khac trong phong trao céng tdc HSSV cap THCS, THPT; phéi hop chi dao thuc
hién cong tac phd cap gido duc cap THCS, THPT.

d) Chi dao, trién khai, kiém tra danh gia cong tac quan Ii hoc sinh, gi4o
duc phap luat, hoat dong ngoai khoa, cac hoat dong lién quan dén hinh thanh
dao dirc, 16i sdng trong hoc sinh; cong tac gido duc chinh tri, tu tudng trong hoc
sinh trung hoc.

d) Xay dung, tham giq va theo ddi viéc trién khai cac dé an, du an, cac
chuong trinh ¢6 lién quan dén GDTrH; cong tac giao duc hudng nghiép, dinh
hudng phéan ludng cho hoc sinh trong cac co s GDTrH pho thong;

e) Phéi hop véi cac phong thudc So to chire kiém tra, danh gia, dé nghi
cong nhan thu vién, phong hoc bd mén cua céac truong THCS, THPT dat chuan
theo quy dinh cua B6 GDDT.

3. Vé cong tac HSSV

a) Vé cong tac chinh tri tu tudng, dao dirc, 161 séng, van hoa hoc duong

- Tham muu td chic quan tri¢t, tuyén truyén, hudéng dan thuc hién cac chu
truong, duong 161 cua Bang; hoc tap va lam theo tu tudng, dao duc, phong cach
H6 Chi Minh cho HSSV.

- Phéi hop chi dao cong tac Poan, Ho1, Poi1, cong tdc thanh nién; hudng
dan cong tac khai thac, st dung moi trudong mang an toan, lanh manh, dang quy
dinh phap luat cho HSSV.

- Tham muu huéng dan, ddnh gia cong tic xdy dung vin héa hoc duong;
cac giai phap xay dung van hdéa d61 mdi sang tao, van hda so trong cac co so
gido duc.

a) Vé gido duc ki ning, cong tac xa hoi, tu van tam li

- Tham muu, huéng dan, danh gia cac hoat dong gido duc ki ning cho
HSSV trong va ngoai nha truong.
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- Tham muu, hudéng d:fm, danh gia cong tac phéi hop giira nha trudng - gia
dinh - xa hé1; gido duc chuyén doi hanh vi vé gia dinh va xay dung gia dinh.

- Tham muu, huéng dan, danh gia cong tac tu van tam li, cong tac xa hoi
trong cac co so gido duc; xay dung va phat trién mang ludi co sd cung cap dich
vu tu van tam li va dich vu cong tac xa hoi trong céac co sé giao duc.

¢) Vé quan li va ho tro nguoi hoc.

- Tham muu, huéng dan, danh gia viéc thuc hién cac ché d6, chinh sach
cho HSSV bao dam quyén ctia ngudi hoc trong cac co so gido duc; cong tac
quan Ii HSSV noi trt, ngoai tra, danh gia két qua rén luyén, quan Ii hd so va
cong tac khen thuong, ki luat dbi véi ngudi hoc.

- Ho tro HSSV nang cao ning luc ty hoc, hd trg phat trién nang luc sb
cho HSSV.

- Theo ddi viée thue hién cac ché dd, chinh sach hd tro chi phi hoc tap ddi
vo1 HSSV 1a nguoi dan toc thiéu s thudc hd ngheo, hd can ngheo theo quy dinh
cua Nha nudc.

- Phéi hop véi cac phong chuy&n mon trong xay dung va trién khai cac dé
an, chuong trinh, k€ hoach li€én quan dén chinh sach HSSV la nguoi dan toc
thi€u s6, mién nui.

d) V& bao dam an toan trudng hoc

- Chu tri, phdi hop véi cac phong lién quan hudng din xay dung trudng
hoc an toan, phong chong tai nan thuong tich trong cac co s¢ gido duc.

- Tham muu, hudng dan cong tic bao dam an ninh trat ty, phong, chong
bao luc hoc duong; phong, chong tdi pham, ma tay, t€ nan xa hdi; gido duc
phong chdy, chita chay va ctru nan, ctu hg, gido duc an toan giao thong trong
cac co sd giao duc.

- Hudng dan cong tac gido duc kién thirc, ki nang phong chéng dudi nudc;
phong chong tac hai cua thudc 14, rugu bia.

d) V& cong tac gido duc thé chat, thé thao trudng hoc

- Tham muu, hudng dan, danh gia hoat dong thé chét, nang cao thé luc,
bao dam strc khoe hoc duong; tham muu ban hanh quy dinh, hudéng dan, danh
gid v€ cong tac thé thao truong hoc.

- Hudng dan, to chirc, tham gia cac hoat dong thi d4u thé thao trong nudc,
quoc té doi véi HSSV va phat trién phong trao thé duc, thé thao trong cac co sé
gido duc.

- Tham muu, huéng dan, danh gia Xép loai thé luc cho HSSV.

4. Vé cong tac gido duc qudc phong va an ninh (GDQPAN)

a) Tham muu xay dung hudng dan nhiém vu GDQPAN niam hoc; t6 chic
danh gia kiém tra linh vuc GDQPAN theo hudng dan chi dao cua Bo GDDT;
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b) Huéng dan thue hién chuong trinh GDQPAN cho hoc sinh THPT; 16ng
ghép GDQPAN trong hoc sinh tiéu hoc, THCS; phéi hop tham muu quy dinh
bao dam co s& vat chat, trang thiét bi t6i thiéu trong day hoc GDQPAN; phéi
hop tham gia tham dinh sach gi4o khoa, gido trinh GGDQPAN theo quy dinh.

¢) Tham muu trién khai dénh gia chat lugng cong tic GGDQPAN ddi voi
cac co s giao duc pho thong.

5. Phoi hop véi cac phong thude Sé

a) Phdi hop véi Phong QLCL chi dao cong tac danh gia chat lugng va
cong nhan trudng dat chuan quoc gia cac truong THCS, THPT theo chuan quy
dinh ctia Bo GDDT; cong tac kiém tra, cong nhan truong dat chuan quoc gia doi
v6i trudng THCS, THPT theo quy dinh; tham gia cong tac chuy@n mon trong to
chuc cac ki thi theo quy dinh.

b) T6 chirc bién soan, bién tap cac tai liéu bdi dudng, hudng dan thyc hién
chuong trinh gido duc pho thong theo quy dinh cta Bo; to chirc cac hoi nghi, hoi
thao, cac 16p tdp hudn, boi dudng chuyén mén, nghiép vu cho d61 ngii can bd
quan li, giao vién; phdi hop véi Phong TCCB chi dao, trién khai thyc hién chuan
hiéu trudng, chuan gido vién THCS, THPT; thuc hién muc tiéu d6i méi quan Ii
va nang cao chat luong gido duc.

¢) Chu tri kiém tra cic co so gido duc trong cong tac to chirc hoat dong
day thém, hoc thém theo quy dinh; phdi hop véi Phong TCCB trong viéc danh
gia hiéu truong, pho hiéu trudong va giao viéen THCS, THPT theo chuan chirc
danh nghé nghiép.

d) Hudng dan, to chire thuc hién, kiém tra danh gia cac nhiém vu vé sir
dung, khai thac, bao quan thiét bi day hoc, sach gido khoa va cac tai liéu, ho so
hién hanh trong cac truong phd thong, cong tac xay dung va to chuc quan Ii
phong hoc bé mon, gdp phan nang cao chét luong gido duc.

d) Tham gia nghién ctru khoa hoc; trién khai cac dé tai nghién ciru khoa
hoc, sang kién kinh nghi¢m thudc linh vuc phu trach; phéi hop véi cac don vi
thudc So tham gia danh gia két quél thuc hién chi ti€u cong tdc GDTrH, céac chi
tiéu cong tac khac cua UBND cac phuong, xa, dac khu, cac don vi tryc thude So
mdi nam hoc hodc mot sé ndm hoc theo yéu cau ndi dung cong viée va su phan
cong cua Lanh dao S6.

e) Phéi hop quan 1i s6 luong, chat lugng doi ngii can bod quan i, nha giao
giang day mon hoc gido duc qudc phong va an ninh; ddo tao, boi du’(mg nang
cao trinh do, nang lue, phuong phap cho ddi ngii can bo quan li, nha gido giang
day mon hoc glao duc quéc phong va an ninh. Phdi hop xay du’ng quy dinh dinh
murc gido vién, giang vién gido duc qudc phong va an ninh trong co s& gido duc.
Phi hop xay dung quy dinh ché do, chinh sach cho can bo quan Ii, nha gido
giang day mon hoc gido duc qudc phong va an ninh.

5. Tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc; tham gia cac doan kiém
tra, gidm sat theo quy dinh.
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6. Pam bao két qua giai quyét TTHC dugc cap két qua ban dién tir; 100% ho
so, két qua giai quyét TTHC thudc linh vuc phat sinh mai, hd so con hiéu luc duoc
s6 hoa; dam bao ho so khai thac, st dung lai théng tin, dit liéu s6 hoa (d6i v6i ho so
c6 thanh phan thong tin, dit liéu di s6 hoa).

7. Thyc hién céc nhiém vu khac do Giam ddc S phéan cong.

Muc 7
PHONG GIAO DUC THUONG XUYEN VA GIAO DUC NGHE NGHIEP

Diéu 17. Chitc niing

Tham muu Giam dbc thuc hién chirc ning quan If nha nude linh vuc gido
duc dai hoc theo phan cong ciia UBND thanh phd; quan Ii nha nudc vé GDTX
va GDNN (trtr su pham); quan Ii nha nuée vé hoat dong day thém, hoc thém
thuoc GDTX; cong tac cir tuyén; cong tac pho cap gido duc, xoa mu chi; cong
tac xay dung xa hoi hoc tap, hoc tap sudt doi, cong tac hO’p tac quéc té vé GDPT
thudc linh vuc chuyén mon dugc phan cong; don vi t6 chirc kinh doanh djch vu
tu vin du hoc va cac co s gido duc khac (bao gom ca co s co sy tham gia dau
tw ciia cac td chirc, ca nhan nude ngoai) thudc linh vuc quan Ii; thuc hién cac
dich vu cong trong linh vuc cong tac dugc giao theo quy dinh. Lam dau mbi
phéi hop cong tac voi cac cuc, vu chitc ning cua B6 GDDT, goém: Vu Gido duc
Pai hoc, Cuc GDNN, GDTX va Vu Hop tic qudc té.

Piéu 18. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Giam d6c S& ban hanh theo thAm quyén va chuan bi cac hé so dé
Giam d6c So trinh cAp c6 tham quyén ban hanh cic vin ban quy pham phéap
luat, cac chuong trinh, dé an, du 4n va cac van ban khac vé linh vuc thudc chirc
nang, nhi€ém vu dugc giao phu trach.

2. Tham muu hudéng dan, t6 chirc thuc hién, dén doc, giam sat viéc to
chtrc thuc hién cac nhiém vu lién quan dén chirc nang, nhiém vu, quyén han theo
quy dinh cua phép luat.

3. Tham muu Giam doc S& vé cong tac quan li, dam bao chét luong, hi¢u
qua cong tac GDNN, GDTX. Chi dao, quan Ii vé chuyén mén céc co sé gido duc
c6 to chirc thyuc hién chuong trinh GDTX cép THPT, cac trung tam hoc tap cong
ddng, cac co s6 GDNN.

4. Tham muu, trién khai chién luoc, quy hoach, ké hoach nim nam va
hang nam vé& GDNN; dinh murc kinh té - ki thuat trong linh vec GDNN theo
tham quyén.

5. Xay dung bao cdo thuong xuyén, dot xuat theo quy dinh hodc yeu cau
cia Bo GDDT, UBND thanh phd va theo phén cong cua Giam dbc vé noi dung
lién quan dén chirc nang, nhiém vu va quyén han cta phong. Chu dong ra soat,
xtr 1i hodc tham muu cap co_ tham quyén xir li cac van dé bat cap trong pham vi
chirc ning, nhiém vy va quyén han ciia phong.

6. Quan li danh muc nganh, nghé dao tao trinh do cao déng, trung cép;
nganh, nghé nang nhoc, ddc hai; nganh, nghé khé tuyén sinh nhung xa hoi cé
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nhu cau; nganh, nghé dugc phép hop tac, dau tu v6i nudc ngoai trong linh vuc
GDNN va nganh, nghé doanh nghiép phai str dung lao dong qua diao tao GDNN;
huéng dan thyc hién quy trinh xay dung, tham dinh, ban hanh chuong trinh dao
tao trinh d6 so cap, trung cap; theo ddi viée to chuc thuc hién chuong trinh dao
tao theo nién ché, theo phuong thirc tich lity mo-dun hodc tin chi.

7. Chu tri, phéi hop tham dinh, cip phép, thu héi gidy chimg nhén dang
Ki, déng Ki b6 sung hoat dong GDNN; hoat dong lién két dao tao doi véi truong
trung cap, trung tam GDNN, trung tim GDNN - GDTX va doanh nghiép.

9. T6 chic, huéng dan, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac vin ban quy
pham phap luat vé hoat dong gido duc trong cac co s GDTX, GDNN; kiém tra,
giam sat viéc tuan thu phéap luat vé gido duc trong viéc bao dam cac diéu kién to
chtic hoat dong GDTX, GDNN, cong khai chét luong gido duc, diéu kién bao
dam chat luong gido duc, viéc dao tao gén v6i nhu cau xa hoi theo quy dinh cta
Bo GDDT va phan cong, phan cap cia UBND thanh phd; Quan |i danh muc
nganh, nghe dao tao trong linh vuc GDNN; huéng dan thuc hién quy trlnh xay
dung, tham dinh, ban hanh chuong trinh dao tao trinh d6 so cip, trung cép, cao
dang; huéng dan bién soan, lwa chon, thAm dinh, phé duyét va sir dung chuong
trinh, giao trinh dao tao; ap dung cac chuong trinh dao tao cua nudc ngoai; xac
dinh chi tiéu va quy ché tuyén sinh, thi, kiém tra, cong nhan t6t nghiép, cap
bang, chirg chi dao tao GDNN; theo doi viéce td churc thuc hién chuong trinh
dao tao theo nién ché, theo phuong thic tich lity mo-dun hodc tin chi cia cac co
s& GDNN trén dia ban.

10. Huéng dan xay dung, quan |i danh myc nganh, nghé dao tao thudng
xuyén. Huéng dan viéc thuc hién cac chuong trinh ddo tao thuong xuyén theo
yéu cau ciia ngudi hoc; chuong trinh boi dudng, cap nhat, nang cao kién thirc, ki
nang nghé nghi¢p; chuong trinh dao tao theo hinh thirc kém cép nghé, truyén
nghé, tap nghé; chuong trinh chuyén giao cong ngh¢; chuong trinh dao tao khac
co thoi gian dao tao dudi 03 thang; hoc nghé, tdp nghé trong doanh nghiép; to
chtrc thuc hién quy dinh vé dao tao thuong xuyén, dao tao nghe cho lao dong
néng thon, dao tao nghé trong doanh nghiép; vé thuc hién chinh sach hd trg dao
tao di véi lao dong nong thon, nguoi khuyét tat, ngudi dan toc thiéu sd, lao
dong nit va cac ddi twong chinh sach khac theo quy dinh.

11. Hudng dan tO chac Hai thi thiét bi dao tao ty lam cép co 80, tO churc
Hoi thi thiét bi dao tao tu lam cdp thanh phd, tham gia Hoi thi thiét bi dao tao tu
lam cap qudc gia; huéng dan to6 chie Hoi gidang nha giao GDNN cép co s0, t6
chirc Hoi giang nha giao GDNN cap thanh phé tham gia HOi giang nha giao
GDNN cap quoc gia; hu:0’ng dan thi tay nghe cap co so, t6 chtrc Hoi thi tay nghé
cap thanh pho, tham gia Hoi thi tay nghé cap qudc gia.

12. Quan li viéc thyc hién muc ti€u, chuong trinh, ndi dung, ké hoach day
hoc, quy ché chuyén mon, viéc thuc hién chinh sach ddi véi nguoi hoc cia moi
loai hinh, chuong trinh GDTX, GDNN theo quy dinh cua Trung wong va thanh
phd; theo ddi, danh gia chit luong vé gido duc thudc linh vuc phong quan If
trong toan thanh phd qua ting thoi Ki va nam hoc.
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13. Tham dinh céc diéu kién, tiéu chuan, ho so quyét dinh cho phép hoat
dong gido duc, dinh chi, doi tén cac trung tdm ngoai ngfr, tin hoc; cac don vi, t6
chire kinh doanh dich vu tu van du hoc, hoat dong gido duc ki nang séng va hoat
dong gido duc ngoai gid, chinh khoa theo quy dinh.

14. Huong dan thyc hién chuong trinh, sach gido khoa, tai liéu tham khao
va thi€t bi day hoc trong co s gido duc thyuc hién chuong trinh GDTX; chi dao,
quan li hoat ddng to chirc day va hoc.

15. Hudng dan, td chirc thuc hién, kiém tra cong tac chuyén mon, nghiép
vu cac co s GDTX, GDNN va UBND cac phuong, xa, dac khu theo quy dinh
cua phap luat. Chi dao thuc hién chuong trinh GDTX; tham muu chi dao quan li
hoat dong day thém, hoc thém thude tham quyén ctia S& GDDT ddi voi GDTX.

16. Chi dao, danh gia d6i vdi UBND cac phuong, x4, dic khu trong viéc:
thuc hién chirc nang quan i nha nudc vé hoat dong GDTX, GDNN theo phén
cip caa UBND thanh phd; quan Ii cac co sé lién quan dén hoat dong GDTX,
GDNN, bao gém ca cac co s¢ gido duc co sy tham gia dau tu, lién két cua cac to
chtc ¢4 nhan nude ngoai; to chire kiém tra chuyén dé theo ké hoach.

17. Chu tri tham muu quan li cac co s& gido duc khac thuc hién nhiém vu
GDTX, cac don vi kinh doanh dich vu tu van du hoc, cic don vi t6 chirc thi sat
hach cdp chimg chi tng dung CNTT, cac don vi lién két t6 chuc thi cip ching
chi ngoai ngir ciia nudc ngoai.

18. Phoi hop véi Phong QLCL chi dao, huéng dan vé danh gia chat luong
gido duc; cong tac kiém dinh chat luong gido duc; cong tac xét tét nghiép, to
chtic cac Ki thi; cong tac tuyén sinh; cdp vin bang, ching chi trong cac co s
GDTX, GDNN.

19. Chu tri tham muu cong tac pho cap giao duc, cong tac x6a mu chi;
kiém tra cp chung chi ngoai ngit, tin hoc, tiéng dan toc thiéu so; trién khai,
kiém tra, danh gia cong tac x6a mu chir, cong nhan hodc phdi hop cong nhan két
qua x6a mu chir; huéng dan vé xay dung xa hoi hoc tap, hoc tap subt doi.

20. Phéi hop véi cac co quan ¢6 lién quan tham muu viéc thyc hién chirc
nang quan | nha nude vé gido duc cia UBND thanh phd dbi véi cac co so dai
hoc, co s6 GDNN, trung tdm GDTX trén dia ban trong pham vi quan li cia S&
GDDT theo phan céng cia UBND thanh phd.

21. Phéi hop véi Phong KHTC va cac don vi ¢6 lién quan trién khai quy
hoach mang luéi GDTX, GDNN; xay dung du toan va ké hoach phan bo ngan sach
hang nam cho hoat dong ctia Phong GDTX va GDNN; xay dung co s vt chat,
trang thiét bi day - hoc; xac dinh chi tiéu tuyén sinh cua cac co sd gido duc thuc
hién chuong trinh gido duc pho thong, GDTX, trinh Gidam doc S¢ quyét dinh.

22. Phéi hop thuc hién nhiém vu kiém tra hoat dong day thém, hoc thém

trong co s6 GDTX; kiém tra viéc cdp chung chi ngoai ngu d6i voi cac don vi
truc tiép quan i theo quy dinh cua B6 GDPT; kiém tra viéc xét tot nghiép, cac
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Ki thi, cong tac tuyén sinh, viéc quan Iqi, cap phat va thu héi vin bang, chimg chi
thugc Iinh vuc GDTX, GDNN theo tham quyén.

23. Phéi hop véi Vin phong va cac phong lién quan tham muu xay dyng
van ban quy pham phép luat, tng dung CNTT thudc linh vuc GDTX, GDNN.

24, Phéi hop v6i Phong TCCB xay dung ké hoach néng cao chét luong
do6i ngii, trién khai danh gia chuan can bd quan li, chuan nghé nghiép nha gido
GDTX, GDNN.

25. Chu tri tham muu cong tac hop tac qudc té ciia Nganh thudc linh vuc
duoc phan cong; tham muu huéng dan viéc thuc hién quy dinh viéc cong dan
Viét Nam ra nudc ngoai hoc tap, giang day, nghién ciru khoa hoc va trao d6i hoc
thuat; lam chuyén gia trong linh vuc gido duc & nudc ngoai; két néi, hd tro, thic
day hop tac giita cac co s gido duc cta Viét Nam va nudc ngoai vé lién két
chuong trinh gido duc, dao tao; trao do6i gido vién, giang vién, HSSV; nghién
ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé.

26. Tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, cac doan kiém tra theo
quy dinh.

27. Dam béo két qua giai quyét TTHC duoc cap két qua ban dién tir; 100%
hé so, két qua giai quyét TTHC thudc linh vuc phat sinh méi, hd so con hiéu luc
duoc sb hoa; dam bao hd so khai théc, st dung lai thong tin, dit licu s6 hoa (déi VOl
hd so c6 thanh phan thong tin, dit liéu da s6 hod).

28. Thyc hién cac nhiém vu khac do Giam ddc phan cong.

. _Muc8
PHONG QUAN LI CHAT LU’Q’N G

Pi¢u 19. Chirc niing

Tham muu, giap Gidm ddc thue hién cac nhiém vu theo su phan cép cua
UBND thanh phé vé quan i nha nudce vé cong tac bao dam chét luong gido duc,
truong dat chuan qudc gia; thi va danh gia chat luong gido duc; quan li van
bang, ching chi; cong tac tuyén sinh dai hoc, cao dang; quan Ii viéc thuc hién
quy ché .cong khai d6i vai cac co sd gido duc trong pham vi quan If cua S&; quan
I van bang, chtng chi trong pham vi quan Ii ciia S, xac minh vin bang, chimg
chi tir cac co quan don vi gui dén; thuc hién dich vu cong trong linh vyc cong
tac duoc giao theo quy dinh; quan I nha nudc vé tmg dung CNTT, chuyén doi
s6 va thdng ké trong Nganh. Thuc hién cac dich vu cong trong linh vuc cong tac
dugc giao theo quy dinh; 1am dau mbi phdi hop cong tac vi Cuc QLCL, Cuc
Khoa hoc, Cong nghé va Thong tin B GDDT.

Piéu 20. Nhiém vu va quyén han

1. Trinh Giam dbc S ban hanh theo thim quyén va tham muu véi cap co
tham quyén ban hanh cac vin ban quy pham phap luat va cac van ban huéng din
vé cong tac t6 chirc cac Ki thi tuyén sinh, t6t nghiép THPT, chon hoc sinh gioi cac
cép, khao sat chat luong; xét t6t nghi¢p THCS, THPT, cong tac dam bao chét
lugng; céac dich vu phuc vu cong vé cong tac khao thi, xét duyét, cép van béng,
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ching chi va chat lugng gido duc, cong nhan truong dat chuan quoc gia; hudng
dan va theo doi, kiém tra viéc thuc hién cac van ban sau khi dugc ban hanh.

2. Xay dung ké hoach cong tac chuyén mon hang thang, hoc Ki, nim hoc
va thyc hién ké hoach da dé ra; thuc hi¢n cong tac so két, tong két cac chuyén
de; so ket, tong két nam hoc thudce linh vuc phu trach.

3. V& cong tac bao dam va kiém dinh chat luong gido duc: Hudng dan,
theo ddi, danh gia vé cong tac bao dam va kiém dinh chat luong gido duc theo
quy dinh cua phap luat; bdi dudng chuyén mon, nghiép vu va thue hién dich vu
cong vé bao dam, kiém dinh chat luong gido duc.

4. V& cong tac thi va danh gia chat lwong gido duc

a) Tham muu xay dung quy ché thi va hudng din thuc hién quy ché thi,
phuong én, ké hoach trong t6 chirc cac ki thi cac ki thi, xét cong nhén tot nghiép
cac cap; cac Ki thi chon hoc sinh gidi cap thanh pho khu vyc va qudc gia; chi
dao, t6 chirc cac Ki thi trén dia ban thanh pho, bao gom: thi tbt nghiép; thi chon
d6i tuyén du thi hoc sinh giéi qudc gia THPT; thi chon hoc sinh gidi cac cép; thi
tuyén sinh dau cap; to chirc, thi, cp chimg chi tiéng dan toc thiéu sb.

b) Trién khai cong tac chuan bi, t6 chirc thi; xtr Ii két qua thi va tuyén
sinh; tap huin chuyén mon, nghi€p vu cho cac don vi, ca nhan lam cong tac thi;
diéu doéng can bd cong chire, vién chirc tham gia cac Ki thi, khao sat; thuc hién
ché do bao cao cac Ki thi, khao sat chét luong theo yéu cau cua Giam dbc So
hodc co quan c6 tham quyén.

¢) Tham muu v6i Giam doc S quyét dinh hodc trinh cip c6 tham quyén
quyét dinh phuong an, ké hoach tuyén sinh cip THCS, THPT hang nam; hudéng
dan co so thuc hién cong tac tuyén sinh cua cic cap hoc, cong tac tuyén sinh
gido duc dai hoc, GDNN theo cac van ban chi dao cua B GDDT, UBND thanh
phé va cua So.

d) Quyét dinh hodc trinh cdp thim quyén quyét dinh ké hoach khao sat,
danh gia chat luong cac co so gido duc thudc pham vi quyén han, trach nhiém
ctia S& theo chi dao cia BO GDPT va yéu cau ciia cip c6 thim quyén.

d) Xay dung ké hoach, huéng din viéc boi dudng, cap nhat kién thire cho
chuyén gia danh gia ngoai; quy ché tuyén sinh; huéng dan cac don vi trién khai
cong tac ty danh gia va dang kl danh gia ngoai va cong tac danh gia chat luong
gido duc, truong dat chudn qudc gia theo chwong trinh cong tac hing nim do
Giam dbc phé duyét.

e) Chi dao, huéng dan, kiém tra cac co s¢ GDDT thyc hién viée ty danh
gid va hoan thién cac tiél,l chi danh gia chat lugng gido duc cua don vi theo céc
van ban chi dao, huéng dan cia B6 GDDT.

g) Chi dao, t6 chue viée phéi hop danh gia UBND cac phuong, xa, dac

khu, cac co quan, céc t6 chirc c6 lién quan trong cong tac t6 chirc cac ki thi, xét
cong nhan tbt nghi¢p THCS, THPT va kiém dinh chat luong giao duc.
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h) Téng hop sb liéu, két qua thi, khao sat, kiém dinh chét luong gido duc,
xay dung truong hoc dat chuan quoc gia va thuc hi¢n cac nhiém vu khéc theo
chuong trinh cong tac hang nam do Giam doc S¢ phé duyét.

i) Chi dao, d6n doc cac co so GDDT trién khai cong tac déanh gia chat
lugng giao duc va xay dung truong dat chuan qudc gia cac co s6 GDMN, gi&o
duc pho thong va GDTX; to chure, trién khai thyc hién chwong trinh danh gia
qudc gia, khu vuc va quéc té.

k) Chi dao, hudéng dan vé danh gia chat lugng gido duc; cong tac kiém dinh
chét luong giao duc; cong tac xét t6t nghiép, to chirc cac Ki thi; cong tac tuyén
sinh; cap vin bang, ching chi trong cic co s GDTX, GDNN.

1) Lam dau méi va phdi hop véi cac phong thudc S¢ tham muu véi Giam
dbc So trong viéc ra quyét dinh thanh 1ap cac doan danh gia ngoai cac co sd
GDMN, gido duc pho thong va GDTX dé cong nhan kiém dinh chat luong gido
duc va cong nhan trudng dat chuan quéc gia.

m) Kiém tra vé cong tic dam bao chat luong gido duc, xdy dung trudng
dat chuan qudc gia; giai quyét cac thac mac lién quan dén két qua dam béo chat
luong giao duc, xay dung truong dat chuan quoc gia; kiém tra cac ki thi.

n) Danh gia, xép loai UBND céc phuong, xa, dac khu, cac co s¢ giao duc
vé linh vuc khao thi va cong tac dam bao chat lugng gido duc, xay dung truong
dat chuan quéc gia.

5. Ve cong tac quan li van bang, chirng chi

a) Quan li kho luu gilt danh sach trang tuyén, thuc hién viéc tai cip vin
bang, chimng chi; kiém tra, doi chiéu, xac nhan van bang, chiig chi theo quy dinh;

~ b) Chi dao, quan li ho so thi, xet duyét, cap vin bang, chimg chi ¢ tat cac
cap hoc, linh vuc GDDT theo thim quyén va ding quy dinh.

6. Vé itng dung CNTT va chuyén doi s6

a) Tham muu viéc tng dyng CNTT, quan li co so dir liu Nganh; viéc
tmg dung CNTT va chuyén d6i s trong Nganh, co sé dit liéu cta thanh phd.

b) Chu tri, phdi hop xay dung cac ké hoach, van ban chi dao vé ung dung
CNTT trong quan li gido duc, bao gdm ca cac chuong trinh muc tiéu vé tmg
dung va phat trién ngudn nhan lyc CNTT trong Nganh.

¢) T6 chtrc danh gia hién trang tng dung CNTT cac don vi theo dinh ki va
thuong nién. Chi dao xay dung cac quy dinh, huéng dan quan i ki thuat, nghiép
vu trong tng dung CNTT phu hop véi cac tiéu chuan, quy chuan ki thuat quoc
gia; dé xuat va tham gia chi dao xdy dung céc tiéu chuan, quy chuan ki thuat vé
CNTT trong Nganh.

d) Chu tri, phdi hop vdi cac co quan, don vi ¢ lién quan to chirc tuyén
chon, tham dinh dé tham muu trinh Gidm doc vé€ cac trang thiét bi CNTT va
phan mém dung chung cho toan Nganh; chu tri xay dung co s¢ dir liéu; xay
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dung h¢ thong thong tin, ha tﬁng két ndi thu thap va xu li s6 lidu; phat trién nodi
dung thong tin gido duc s0, phan mém gido duc va cong nghé gido duc.

d) Chu tri, phdi hop vdi cac co quan, don vi c¢6 lién quan thim dinh, tham
gia tham dinh, tiép nhan, t6 chic trién khai cac du 4n vé CNTT st dung nguon
von ngan sach nha nude va cac chuong trinh, dé an, du an thudc So; ph01 hop
v61 Phong KHTC tong hop dé trinh Giam ddc quyét dinh theo thim quyén va
chuan bi cac ho so de Giam ddc trinh UBND thanh pho phé duy¢t chu truong
dau tu du an hodc quyét dinh dau tu dy an theo uy quyén.

e) Chi dao, huéng dan, quan Ii va giam sat noi dung, ké hoach vé CNTT
cua Bo GDDT, UBND thanh pho; theo doi, tong hop, danh gia tinh hinh trién
khai, hiéu qua sir dung trong qua trinh trién khai va sau khi két thuc chuong
trinh, dé an, du an.

g) Phdi hop véi Phong GDTX va GDNN trong cong tac kiém tra cép
chirng chi tin hoc.

h) Chﬁ tri t6 churc thuc hi,én viéc ung dung khoa hoc cong ngh¢ trong linh
vuc thi, tnyén sinh, danh gia chat lugng gido duc, kiém dinh chat lugng gido duc
va cap giay chung nhan.

i) Chu tri phoi hop cac co quan, don vi co lién quan nghién ctru mg dung
CNTT trong linh vuc thong ké.

) Ch tri tham muu trién khai thyc hién Nghi quyét s 57-NQ/TW ngay
22/12/2024 cua B¢ Chinh tri v€ dot pha phat trién khoa hoc, cong nghé, doi mai
sang tao va chuyeén doi s6 quoc gia.

m) Chu tri danh gia, xép loai UBND cac phuong, x4, dac khu, cac co so
gido duc vé linh vuc khdo thi va kiém dinh chat luong gido duc.

7. Vé cong tac thong ké

a) Chu tri thyc hién nhiém vu thong ké toan Nganh, du bao phat trién
GDDT. Thu thap, xtr li, khai thac cac so liéu, tu liéu cé lién quan dén cong tac
1ap ké hoach va chi dao thuc hién ké hoach phat trién gido duc.

b) Xay dung va quan i théng nhét cac chi sd thong ké GDPT, huéng dan
phuong phap thu thap, ghi chep, quy trinh thyc hién thong ké GDDT trén dia
ban thanh phd, quy ché cung cip va st dung sb liéu, hé thdng biéu mau théng ké
thong nhat trong toan Nganh.

¢) Xy dung va quan Ii co s¢ dit liéu cua Nganh phuc vu cho viéc xay
dung ké hoach va hoach dinh chinh sach. Tong hop va phan tich so liéu thong ké
dinh Ki: hang nam, 05 nam, 10 nim; dau mdi trong viéc cung cap so liéu théng
ké GDDT dé cong bd chinh thiic trong toan Nganh.

d) Chu tri hudéng dan nghiép vu théng ké cho cac co s& GDDT, UBND
cac phuong, xa, dac khu.

d) Xay dung ké hoach vé cong tac thong ké Nganh; huéng dan, gidm sat
viéce trién khai cong tac théng ké tai cac don vi, cic co so GDDT trong toan Nganh.
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8. Tham gia nghién ctru khoa hoc, tham gia cac doan kiém tra, giam sat
theo quy.

9. Pam béo két qua giai quyét TTHC duoc cap két qua ban dién tir; 100% hd
so, két qua giai quyét TTHC thudc linh vuc phat sinh mai, hd so con hiéu luc duoc
s6 hoa; dam bao ho so khai thac, st dung lai thong tin, di liéu sb hoa (di véi hd so
c6 thanh phan thong tin, dit liéu di s6 hoa).

10. Thuce hién cac nhiém vu khac do Giam dbc S& phan cong.
Piéu 21. Té chire thuc hién

Chanh Van phong, Truong phong cac phong thugc S¢ can cir Quy dinh
nay dé phan cong, bb tri, giao nhiém vu ddi véi cong chirc, vién chic va ngudi
lao dong dé trién khai thyuc hién.

Trong qua trinh thyc hién Quy dinh nay, néu cﬁp sua d6i, bo sung, Chanh
Van phong, Truong phong cac phong thudc So dé xuat, kién nghi Giam doc So
xem xét, quyét dinh./.
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