UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ THANH PHO HA NOI Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
SO GIAO DUC VA PAO TAO

S6: L946 /QD-SGD&DT Hé Néi, ngay 65 thang A4 nam 2016

QUYET PINH
Vé viéc quy dinh chirc ning, nhi¢ém vu, quyen han va co cAu to chire
cac phong thude S¢ Gido duc va Dao tao Ha Noi

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO HA NOI

Cin cit Quyét dinh s 34/QD-UB ngay 02/8/2008 ciia UBND thanh pho vé
viéc thanh 1ap S& Gido duc va Dao tao Ha Noi;

Can cu Quyet dinh s6 38/2016/QD-UBND ngay 08/9/2016 cua UBND thanh
phé Ha Nai vé viéc quy dinh chire nang, nhiém vu, quyén han va co céu t6 chic
ctia S& Gido duc va Pao tao thanh phd Ha Noi;

Can ctr Quyet dinh s6 103/2009/QDb- UBND ngay 24/9/2009 cua UBND
thanh phd Ha Noi vé viée ban hanh Quy dinh vé quén ly t6 chirc bd may, bién ché,
tién luong, tién cong, can bg, cong chire, vién chuc va lao dong hop ddng trong céc
don vi thuoc Thanh phé Ha Noi va Quyet dinh sb 11/2012/QD UBND ngay
22/5/2012 ctia UBND Thanh phd Ha N@i ve viée stra dbi, bd sung, diéu chinh mot
s6 didu ctia Quyét dinh s6 103/2009/QD-UBND ngay 24/9/2009;

X¢ét d& nghi ctia Truéng phong TCCB Sé Gido duc va Dao tao Ha Noi,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chirc cac phong thude S& Gido duc va Pao tao Ha Noi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh sb 11686/QD-SGD&DT ngay 17 thang 12 nam 2014 cua S¢ Gido duc va Dao
tao Ha Noi.

Piéu 3. Ban Gidam ddc So, Chanh Vin phong, Trudng cac phong; cong chir,
hop ddng lao dong thudc S¢ Gido duc va Dao tao Ha Nbi va cac don vi, ca nhan ¢o
lién quan chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./ g~

* Noi nhin:

- UBND Thanh phd;

- S& Noi vu Thanh phé;

- UBND quén, huyén, thi xa;

- Phong GD&DPT quén, huyén, thi xa;
- Nhu Diéu 3;

-Luu VT, VP.




QUY DINH
Vé chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cAu tb chirc
cac phong thude S& Gido duc va Dao tao Ha Noi
(Ban hanh theo Quyét dinh 564946 /OD-SGD&DT ngay 05/74/2016 cia So GD&DT)

Chuong 1
QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twgng diéu chinh

Vin ban nay quy dinh cu thé chic ning, nhiém vy, quyén han va co ciu t6
chirc cua céac phong thudc co quan S& Gido duc va Pao tao Ha Noi vé quan ly
nganh, linh vuc gido duc va dao tao, thuc hién Quyet dinh cia UBND Thanh phé
quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc cta S& Gido duc va
Dao tao Ha Noi.

Piéu 2. Chirc niing

Phong thudc S& 1a don vi cong tac duge thanh 1ap nham gitp Giam dde thuc
hién chirc ndng tham muu giap UBND Thanh phd quan 1y nha nudce vé gido duc va

dao tao trén dia ban Thanh phé theo quy dinh cua phép ludt va theo phan cong hodc
tly quyén ctia Uy ban nhan dén Thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dén Thanh phd.

Diéu 3. Nhiém vu va quyen han
1) Nhiém vu
a) Phong chiu su lanh dao, kiém tra cia Giam déc va Phé Giam déc phu
trach; chiu trach nhiém trude Giam dbc, Pho Giam d6c phu trach va trude phap luét

vé két qua thuc hién cong tac chuyén mén, nghiép vu duoc giao. Moi thanh vién
trong phong thuc hién quy ché 1am viéc theo quy dinh hién hanh cia S¢.

b) Trudng phong la nguoi quan ly, diéu hanh coéng viéc cua phong va chiu
trach nhiém chinh ve toan b hoat dong cua phong trude Giam déc, Pho Giam ddc
phu trach vé ndi dung, tién do, chét lugng céc cong viée duge giao ctia phong. Pho
truong phong 1a nguoi giup Truong phong, chiu trach nhiém trude Trudng phong,
trude Giam déc, Pho Giam dbc phu trach va truée phap ludt vé nhiém vu duge
phéan cong theo quy dinh.

¢) Cac phong 1a dau m01 truc tiép giup Giam dbc chi dao cac hoat dong cua
co s& va chiu trach nhiém vé tinh hinh, két qua cdng tic ctia cac don vi co so dugc
phéan céng theo doi.

d) Ngoai chirc nang, nhiém vu dugc giao, cac phong cd trach nhiém thuc
hién nghiém tic nhitng nhiém vu mdi, dot xuét do Giam déc hodc Pho Gidm doc
phu trach phan cong.

2) Quyén han

a) Pugc Giam doc hodc Phé Giam doc phu trach uy quyén tridu tap cac don
Vi co sO de pho bién, trién khai nhiém vu, cong tac chuyén mon duoc giao; truyen
dat truc tiép day du y kién chi dao cua Giam dbc, Phé Giam dbc phu trach d6i voi
don vi va c4 nhén trong khi lam nhiém vu.

2

\

f_ﬁ‘;.)’

y =



b) Tham gia dé xuat, du thao céc van ban hudng din vé chuyén mon, nghiép
vu; sao g cdc van ban cua cap trén dén cac Phong GD&DT quan, huyén, 'thi Xa,
cac don vi truc thudc va cac co so gido duc — dao tao trén dia ban Thanh pho nham
phuc vu nhiém vu chuyén mon theo phan cap hién hanh.

¢) Té chitc theo doi, danh gid, so két, tong két, téng hop bdo cdo tinh hinh
cdng tac chuyén mon thuce linh vuc phu trach.

Piéu 4. Co ciu tb chirc

1. Céc phong gilp Giam dbc S& thuc hién chirc ning quan ly nha nude vé gido
duc va dao tao gom 09 phong:

a) Van phong;

b) Thanh tra;

c) Phong T chirc cén bo;

d) Phong Ké hoach - Tai chinh;

e) Phong Chinh tri, tu tudng;

f) Phong Gido duc Mam non;

g) Phong Gido duc Phd thong;

h) Phong Gido duc Thuong xuyén - Chuyén nghiép;

i) Phong Quén Iy thi va Kiém dinh chét luong gido duc.

M3i phong gom c6 01 Trudng phong, cac Pho Truong phong va cac chuyén
vjén, can sy, nhan vién. Bién ché cua phong do Giam doc S& quy dinh dua trén
tong bien ché UBND Thanh phé giao cho co quan S& hang nam va can clr vao
nhiém vu cu thé cua timg phong.

2. Céc don vi sy nghiép hién dang sinh hoat tai co quan SO gdbm: Ban Quan
ly du an, Tap chi’Giéo duc Thu do s& duge sap xép theo Quyet dinh cua Chu tich
UBND Thanh pho.

Chuong 11
CHU'C NANG, NHIEM VU CUA CAC PHONG

Piéu 5. VAN PHONG SO

I. Chire nang: Gitp Giam ddc tdng hop, danh gié tinh hinh hoat dong cta co
quan S¢& Gido duc va Dao tao va toan nganh, diéu phéi hoat dong cua S& theo chuong
trinh, k& hoach 1am viéc; thuc hién cong tic hanh chinh, quan tri ddi vai cac hoat dong
clia co quan S, cac hoat dong béo chi tuyén truyén trén céc phuong tién thong tin dai
chiing; cdng tac phap ché; cong tac ddi noi, d6i ngoai, hop tac qudc té; viéc ung dung
cong nghé thong tin; cong tac thi dua - khen thudng toan nganh; cong tac cai cach
hanh chinh va dich vu cong. Van phong duge m¢ tai khoan tai Kho bac Nha nudc
thanh phd Ha Ni.

I1. Nhiém vu, quyén han:

1. Tham muu, giup viéc, phuc vu, diéu phéi cac hoat dong chi dao, diéu hanh
chung cua Giam déc. Truyén dat, thé ché hoa vy kién chi dao, diéu hanh cua Giam
déc trong linh vuc quan ly ctia Nganh.



2. Téng hop va xdy dung cac chuong trinh, ké hoach cdng tac cia S& dé
trinh Giam déc phé duyét theo thAm quyén hodc trinh B9 GD&DT, UBND Thanh
phd ban hanh, phuc vu phat trién Nganh. T4 chirc huéng dan, chi dao, theo ddi, don
dbc, kidm tra, tong hop tinh hinh hoat dong ctia co quan S& va cac don vi trong
nganh phuc vu cho cong tic quan ly cia S&; tng hop thong tin, soan thdo cac bao
cdo dinh ky va dot xuét vé thuc hién nhi¢m vu cua S¢.

3. Lam cdng tac thu ky hanh chinh cho lanh dao So; x4y dung lich cong tac
ctia Ban Giam dbc. Phdi hop véi cac phong chuén bi ndi dung, ghi bién ban va du
thao thong béo, két luan cua cude hop do Giam ddc, Pho Giam ddc S& chu tri; phéi
hop cac phong lién quan soan thao van ban, thu, bai phat biéu cta lanh dao S&.

4. Chu tri, phdi hop vdi cac phong xdy dung ké hoach va t& chuc tuyén
truyén vé cac chu truong, hoat dong cua nganh. Theo doi hoat dong bao chi cua
nganh, lam dAu méi trong cong tic quan hé véi cac co quan bao chi dé thu thap va
cung cip thong tin trén cac phuong tién thong tin vé céc hoat dong cuia nganh; giap
Giam ddc td chire hop béo, giao ban béo chi theo yéu cau.

5. T4 chirc soan thao cac van ban quy dinh cua S¢ thude linh vuc duge phéan
cong phu trach; xdy dung va td chire thuc hién ndi quy, quy ché lam viéc, dam bao
ky cuong, ky luat lao dong, nén nép trong cac hoat dong cua co quan S&; xdy dung
quy ché cong tac hanh chinh, van thu, luu trit va td chire, quan ly, hudng dan thuc
hién trong co quan S& va toan nganh. Chu tri xay dung danh muc céc tai li¢u mat
ctia nganh theo quy dinh.

6. Tiép nhan van ban dén, 1am quy trinh dé xudt xur Iy va chuyén giao van
ban dén cho Lanh dao S& hodc céc phong giai quyét. Kiém soat van ban trude khi
phat hanh. P& xuét danh muc, dit mua va phan phéi béo chi cho Lanh dao So va
céc phong ban thugc S&. Nhén sao chup van ban. Truc tiép nhan va giao dich thu
dién tir, Fax va dién thoai lién h¢ cong tac. Xay dung va quan ly phong truyén
théng ctia nganh.

7. Gitip Giam déc vé cong tac dbi ngoai. Tiep khach dén lién hé cong tac; la
diu méi lién hé dbi ngoai, chiu trach nhiém chinh vé cong tac déi ngoai ngoai co
quan S0, td chirc viée don doan, tiép khach; dam bao céc diéu kién, phuong tién
cho viéc hoi hop cuia co quan S¢ va cac hoi nghi cua nganh.

8. Giup Giam déc 1a thudng truc, phdi hop véi cac phong thuc hién cong tac
hop tac qubc té.

9. Trinh Gidm déc chu truong, bién phép, to chic thyc hién nhiém vu cai
céch hanh chinh, dich vu c6ng trong pham vi trach nhiém cua So. Trién khai co ché
hanh chinh "mot cira", quan ly hoat dong cta bd phan tiép nhan va tra két qua giai
quyet thu tuc hanh chinh, 1am ddu méi téng hop tra 151 cua céc phong trong viée
gidi quyét céc thu tuc hanh chinh theo quy dinh. B9 tri lich tiép dan cta lanh dao
S@, lanh dao cac phong theo quy dinh.

10. Chu tri thuc hién cong tac phap ché:

“a) X4y dung chuong trinh, k& hoach tuyén truyén phd bién, gi4do duc phap luat
dai han, hang ndm trong pham vi nganh, trinh Giam dbc phé duyét va t6 chire thuc
hién, kiém tra theo doi ké hoach sau khi duge phé duyét; t6 chirc xay dung, quan ly
va khai thac ti sach phap ludt tai co quan.
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b) Thim dinh va tham gia ¥ kién vé mat phap 1y d6i véi du thao vén ban quy
pham phap luat do céc phong S& soan thao trude khi trinh Gidm déc tham muu
Thanh phé ky ban hanh; gitp Gidm d6c tham gia ¥ kién cdc du thao vin ban quy
pham phép luat do céc co quan, don vi ngoai SO gui lay vy kién.

¢) Phéi hop véi céc phong thuge S t6 chire thuc hién vige ra soit, hé thong
héa cac van ban quy pham phap ludt, cac quy dinh vé gido duc va dao tao hién
hanh. Pinh k¥ 6 thang, hang nam trinh Giam ddc két qua ra sot cdc van ban, quy
dinh cua nganh lién quan dén hoat dong cua nganh dé tap hop thanh quyén theo
timg niam; xay dung bdo cao vé két qua cong tac ra soat, hé théng hoa vin ban quy
pham phép luat trinh Giam dbc giri S& Tu phap tong hgp, bao cao UBND Thanh
phé va kién nghi v6i B Gido duc va Dao tao dé dé xuat phuong 4n xir Iy nhitng
vin ban mau thuin, chdng chéo, trdi phap luat, khong diung thAm quyén hodc khong
con phit hop vé linh vue gido duc va dao tao tréi véi quy dinh cta phap luat;

d) Tham muu gitp Giam déc thuc hi¢n quan 1y nha nudce vé cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh trong linh vuc gido duc va dao tao trén dia ban thanh phé;

d) Phdi hop véi cac phong co lién quan tham gia xu 1y, dé xuét, kién nghi
cac bién phap phong ngura, khéc phuc hau qua céc vi pham phap ludt, ndi quy, quy
ché theo su phan cong cua Gidm dbéc; tham gia y kién vé mat phap ly d6i vai viec
xir 1y cac van dé thudc trach nhi¢m quan ly cua Sd; ¢6 v kién vé mat phap ly d6i
v6i cac quyét dinh, vin ban chi dao, diéu hanh quan trong cua Gidm dbe;

e) Phdi hop véi Thanh tra thuc hién cong tac theo ddi, kiém tra viéc thi hanh
phap ludt, xtr Iy vi pham hanh chinh trong linh vuc gido duc;

11. Gitp Giam déc trong hoat dong cong nghé, tmg dung CNTT:

a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi, phong ban lién quan xdy dung,
trinh Gidm déc ban hanh céc ké hoach, van ban chi dao vé ung dung CNTT trong
quén 1y gido duc va trong day hoc, bao gbm ca cac chuong trinh muc tiéu vé mg
dung va phat trién ngudn nhan luc CNTT trong nganh gidgo duc. T6 chire, diéu
hanh, theo d&i, tdng hop viéc trién khai ké hoach da dugc Gidm d6c phé duyét.

b) Té chirc dénh gia hién trang (mg dung CNTT cac don vi theo dinh ky va
thuong nién. Chi dao xdy dung céc quy dinh, hudng dan quan ly ky thuat, nghiép
vu trong tmg dung CNTT phu hop vdi cac tiéu chudn, quy chudn k¥ thuat qudc gia
hodc quéc té; d& xuét va tham gia chi dao xdy dung cac tiéu chudn, quy chuin k¥
thuat vé CNTT trong nganh;

c) Chi dao cong tac phdi hop véi cac co quan nha nudc khac trong viéc xay
dung va t6 chirc thuc hién cac dy dn g dung CNTT mang tinh lién nganh.

d) Chu tri giip Giam d6c phéi hop voi cac don vi co lién quan chi dao,
huéng dan va kiém tra cac don vi, co s& gido duc va dao tao vé hoat dong ung dung
CNTT trong day hoc va quan ly; xdy dung hé théng thong tin, thu thap dit liéu; xay
dung hé thng lién lac, két néi mang gido duc va trang thiét bi CNTT.

d) Chu tri, phdi hop véi céc co quan, don vi co lién quan to chie tuyén chon,
thAm dinh, tham gia thim dinh dé tham muu trinh Giam déc vé céc trang thiét bi
CNTT va phin mém dung chung cho toan nganh; xay dung hé théng thong tin, ha
tAng két ndi thu thap va xtr ly sb lidu; trién khai dé 4n mang gido duc, phat trién noi
dung thong tin gido duc s, phan mém gido duc va cong nghé gido duc.
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e) Chu tri, phdi hop véi céc co quan, don vi c6 lién quan thim dinh, tham
gia thim dinh, tiép nhan, t4 chic trién khai cac du an vé CNTT st dung ngudn von
ngan sach nha nudc va céc chuong trinh, dé 4n, du an thudc So; phéi hop véi
phong Ké hoach - Tai chinh téng hop dé trinh Giam déc quyét dinh theo tham
quyén va chudn bi cac hd so dé Giam d6c trinh Thanh phd phé duyét chu truong
dau tu du 4n hodc quyét dinh dau tu du 4n theo uy quyén.

g) Chi dao, huéng dan, quan ly va gidm sat ndi dung, ké hoach vé CNTT do
ctia B6 GD&DT va UBND Thanh phé; theo ddi, tong hop, dénh gia tinh hinh trién
khai, hiéu qua st dung trong qua trinh trién khai va sau khi két thic chuong trinh,
dé &n, duy 4n.

h) Xay dung va trién khai cng tac tin hoc héa quan 1y hanh chinh nha nuge
ciia S& va két ndi cbng giao tiép dién tr cua thanh phd, phuc vu cong tic quan 1y,
didu hanh ctia Nganh; thuong truc trong viéc diéu hanh, xtr Iy nghiép vu hé théng
phin mém quan 1y van ban va diéu hanh tac nghiép cia S6; quan Iy chit ky s,
thdm dinh tinh phap 1y ctia cac van ban dua lén Website cua nganh theo quy dinh.

i) Chu tri, phdi hop céc phong thuge S&, v6i cac don vi lién quan giup Gidm
déc td chac van hanh hé théng thong tin, thu thép, luu trit, xir ly dir liéu, quan tri
mang, quan ly cdng théng tin dién tir cia So; xtr ly k¥ thuat, van hanh céac trang
thiét bi (két n6i mang, mdy in, may tinh), bao dudng, bao tri, nang cap va thay thé,
stra chita cac trang thiét bi CNTT phuc vu diéu kién lam viéc cua cac phong ban, co
quan SO.

12. Xay dung quy trinh, huéng dan quan ly chat luong theo tiéu chuén ISO
co quan S0.

13. Chu tri, gitip Gidam dbc quan ly, chi dao cdng tac thi dua, khen thudng
toan nganh; phdi hop voi Cong doan nganh, co quan S& va cac phong thude So
huéng dan, to chirc kidm tra, d& nghi khen thuéng cac danh hi¢u thi dua.

14. Tham muu chu tai khoan vé céc khoan chi lién quan dén céc nguodn kinh
phi thudc Vin phong quan ly. Thyuc hién nhiém vu du toan va thu, chi cac nguén
kinh phi ctia co quan S¢ dugc cép theo quy dinh ctia nha nude. Lap du toan va thuc
hién viéc stra chita, xdy dung co ban va trang bi co s& vat chit k¥ thuat thudc co
quan Sé. Tong hop béo céo quyét toan véi S& vé cac ngudn kinh phi cap qua Vin
phong theo quy dinh ctia Luét ngan sach.

15. Thuc hién viéc chi tra tién luong, cong tac phi, BHXH va céc khoan trg
cép, phu cap khéc theo quy dinh ciia Nha nudce; theo doi s6 BHXH, viéc thu ndp va
thue hién ché 46 BHXH, BHYT cta cén bd cong chirc co quan.

16. Quan 1y dét dai, tru s& 1am viéc, tai san vét tu thiét bi, dam bao cdc diéu
kién 1am viéc, phuong tién di lai, théng tin lién lac kip thoi, thong sudt cua hoat
dong co quan S&; dam béao cdng tac phong chéy, chita chay, bao vé trat tu an ninh,
an toan co quan S& theo quy dinh ctia nha nude; dam bao vé sinh, méi truong, canh
quan khuén vién tru s¢ lam viéc.

~17. Huéng dan, bdi dudng vé chuyén mén, nghiép vu cong tac van phong
(tong hop, van thu, luu triy, thi dua, khen thudng...) cho cong chtrc, vién chirc, nhan
vién thudc S& Gido duc va Pao tao va céc co sé gido duc truc thude So.



18. Phéi hop voi phong TCCB va céc phong lién quan t6 chuc thuc hién
cong tac quan sy cla co quan SO nhu: ding ky quan ly quan du bi, luc lugng du bi
dong vién, phuong tién k¥ thuat phuc vu qubc phong, cong tac tuyén quan hang
nam... theo chi dao ctia co quan quan su dia phuong.

19. Chu tri, phdi hop véi cong doan co quan, cac phong td chire ky niém cac
ngay 1&, tét, cham lo bao vé stc khoé, cai thién doi séng vat chét va tinh than cho
can b, cong chirc, nhan vién co quan So.

20. Tham gia nghién ciru céc dé tai khoa hoc theo chirc nang duge giao,
tham gia doan thanh tra theo quy dinh.

21. Thuc hién céc nhiém vu khac do Giam d6c phan cong.

Pidu 6. PHONG TO CHUC CAN BQ

I. Chire nang: Giup Giam déc thuc hién chitc ndng quan ly nha nudce vé cong
tac td chirc bo may, cdng tac can b, phat trién doi ngii nha gido, can b quan ly giao
duc; cong tac cai cach cong vy, cong chite, vién chuc; cong tac tuyén dung, dao tao
bdi dudng, thuc hién ché do chinh sach, bao vé chinh tri ndi bd va cong tac ton gido
(sau day viét tit 1a cong tic TCCB). Truc tiép phu trach cong tac td chirc can bd co
quan So.

I1. Nhiém vu, quyén han:

1. Trinh Gidm déc S& ban hanh theo thdm quyén va chudn bi cac hd so dé
Giam déc S& trinh UBND Thanh phé ban hanh céc van ban quy pham phap luat, cac
chuong trinh, dé 4n, du an va cdc van ban khac lién quan dén linh vuc cong tac t6
chirc can bd, cong chirc, vién chure ctia nganh; vé quy hoach, ké hoach phat trién doi
ngi; vé cong tac tuyén dung, dao tao, bdi dudng, ché do chinh sach nha giéo va can
bd quan ly gido duc.

2. Chu tri, phdi hop cac co quan, don vi cé lién quan gitp Giam dbc xay
dung céc van ban quy pham phép luat trinh UBND Thanh phé quyét dinh phan
céng, phan cép nhiém vu quan ly nha nudc vé gido duc;

3. Chu tri, phdi hop cdc co quan, don vi c6 lién quan giup Giam déc du thao
vin ban trinh UBND Thanh phd quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cAu t6 chirc ctia SO.

4. Chu tri, phbi hop céc co quan, don vi c6 lién quan giup Giam déc xay
dung du thao trinh UBND Thanh phd huéng dan cu thé chirc ning, nhiém wvu,
quyén han va t4 chirc cia Phong Gido duc va Dao tao theo quy dinh tai khoan 1
Piéu 10 Nghi dinh sé 37/2014/ND-CP ngay 05 thang 5 ndm 2014 cua Chinh phu,
Thong tu Lién tich & 11/2015/TTLT-BGDDT-BNV ngay 29 thang 5 nam 2015
ciia Bo Gido duc va Dao tao va Bo No6i vu Hudng din vé chirc ning, nhiém vu,
quyén han va co cAu td chire cua S¢ Gido duc va DPao tao thude Uy ban nhén dan
tinh, thanh phé truc thudc Trung wong, Phong Gido duc va DPao tao thugc Uy ban
nhan dan quan, huyén, thi xa, thanh phé thudc tinh va cac van ban phap luat khac
lién quan;

5. Chu tri, phéi hop cac co quan, don vi ¢ lién quan giup Giam dbc xay
dung du thao van ban trinh UBND Thanh phé quy dinh cu thé diéu kién, tiéu
chuén, chitc danh dbi voi nguoi dimg dau, cp pho ngudi dimg dau cac don vi thuge
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S¢ Gido duc va Dao tao; Truong phong, Pho Truéng phong Phong Gido duc va Dao
tao thudc Uy ban nhén dan cap huyén theo quy dinh cua phap luat.

6. Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi c6 lién quan giup Giam déc trinh
Chii tich UBND Thanh phé dy thao céc quyét dinh thanh lap, sip nhdp, chia tach,
giai thé, chuyén dbi loai hinh cac co sd gido duc truc thuge SO (bao gbm ca céc co
s& giao duc c6 su tham gia d4u tu cua céac td chire, ca nhan nudce ngoai).

7. Chu tri, phéi hop véi céc co quan, don vi ¢ lién quan giup Giam ddc
quyét dinh hogc trinh co quan ¢6 thdm quyén theo quy dinh phan cip quéan ly cua
Thanh phé v& viéc thanh 1ap, sap nhdp, chia tach, giai thé céc trung tAm Tin hoc,
trung tAm ngoai ngilt, trung tam Ngoai ngit - Tin hoc.

8. Chu tri, gitp Giam dbc quan 1y nha nudc vé td chirc bd may, bién ché
cong chue, co cdu ngach céng chuc, vi tri viéc lam, co cAu vién chirc theo chiic
danh nghé nghiép va s6 lugng ngudi lam viée trong cac co sd truc thudc; thuc hién
ché d6 tién luong va ché do dai ngd, théi viée, trg cap, huu tri, dao tao, bdi dudng,
khen thuong, ky luat dbi voi cong chire, vién chire va lao dong hop ddng thudc
pham vi quan ly theo quy dinh ctua phép luat va theo su phan cong hodc uy quyén
ctia UBND Thanh phd.

9. Chu tri, giup Giam dbc quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han
chia cac td churc thude S& va céac co so gido duc truc thude So.

10. Giup Giam dbc td chiic, huéng dan, chi dao, kiém tra viéc thuc hién céc
van ban quy pham phap ludt vé cong tac to chie can bd da ban hanh va ké hoach
nhiém vu nim hoc ctia B§ GD&DPT va & GD&DT doi v6i cong téc td chirc can bo.

11. Cha tri, phdi hop véi céc co quan, don vi ¢o lién quan giup Giam déc:

a) Trién khai thuc hién cong tac xdy dung, ra soat bo sung quy hoach can bd
quan ly co quan So va cac don vi truc thudc S& theo quy dinh cua phap luat;

b) Cn cir quy dinh v& phan cdp quan Iy t0 chic can b ciia UBND Thanh
phd, tham muu dé Giam déc S& quyét dinh hodc trinh chp co thim quyén quyét
dinh bd nhiém, bd nhiém lai, mién nhiém, luan chuyén, cach chirc, giang chirc ngudi
dimg dAu, cap pho ngudi dimg dau cac don vi thudc va truc thude So theo tieu chuan
chite danh do UBND Thanh phé ban hanh; cng nhan, khong céng nhan hoi dong
truong céc co s& gido duc truc thude So; cong nhan, khong céng nhan hoi ddng quan
trj, cha tich hoi ddng quén tri, hiéu trudng, phé hiéu trudng céc co s¢ gido duc ngoa
cong lap thude thdm quyén quan ly nha nudc cua Uy ban nhan dén Thanh phé, bao
gbm ca cac trudng cao dang tu thuc déng trén dia ban theo quy dinh cua phap luat.

¢) Thuc hién kiém tra, gidm sat viéc tudn thu phdp luat vé gido duc trong
viéc bao dam cac diéu kién thanh 1ap trudng doi véi céc co s¢ gido duc truc thude.

) d) Téng hop trinh Gidm déc quyét dinh theo thAm quyén hodc chudn bi cac
hd so dé Giam déc S trinh cép c6 tham quyén quy hoach céc chtc danh Gidm ddc,
Pho Gié.mﬁdéc,ﬂLénh dao cac phong ban, don vi truc thudc S&; bd tri, diéu dong,
luan chuyén, bd nhiém, mién nhiém trudéng phong, phé truéng phong ban So; can
bd céng chure, vién chire cf}a cac don vi, co so gido duc thudce dién S& quan ly theo
phan cap; khen thudng (d6i véi nguoi co cong), ky luat va thuc hién cac ché do,
chinh sach khéc déi véi cong chirc, vién chirc thude S¢; thuong truc Hoi dong ky
luat cua So.
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d) Phdi hop véi cac phong thude S6 va cong doan nganh tham muu d& xuat
cac ché do chinh sach co lién quan dén can bo quan ly, gido vién, nhan vién toan
nganh trén dia ban Thanh phd;

e) Chu tri, huéng dan xay dung va téng hop ké hoach dao tao, bdi dudng
nha gido, cong chie, vién chitc cua cdc co sO gido duc thudc thAm quyén quan ly
ctia S&; td chire thuc hién sau khi duge co quan co thdm quyén phé duyét; trinh
Giam déc cir can bd, cong chirc, vién chuc di hoc, di cong tac trong nudc va nudc
ngoai;

g) Chu tri, phdi hop cac co quan, don vi ¢6 lién quan giup Giam dbc thuc
hién trién khai hé théng chire danh, tiéu chuan nghiép vu cua cong chirc, vién chirc
hanh chinh thudc pham vi quan ly cua S& va chuén bi cac hd so dé Gidm déc trinh
co quan c6 tham quyén ban hanh; thuc hién co cau ngach cong chire, vién chire
theo vi tri viéc lam va dinh muec, chi tiéu bién ché & cac don vi hanh chinh, su
nghiép thudc So; gitp Giam d6c hudng dan, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac
quy dinh nay.

h) Chu tri, phdi hop céc co quan, don vi c6 lién quan gitp Giam déc xay
dung d& xuét chinh sach dic thd, ché do chinh sich dbi véi cong chic, vién chuc
ctia nganh gido duc dé Gidm ddc trinh UBND Thanh phé quyét dinh. Huéng dan,
3 chirc va kidm tra don déc thuc hién cac ché do chinh sach dbi véi cong chic,
vién chitc theo phan cip quan Iy cia UBND Thanh phd nhu: nang bdc luong, thim
nién nha gido, xét hét thoi gian tap sy, thuc hién cong tac huu tri, thoi viée, tinh
gian bién ché, bao hiém xa hoi va cac ché dd chinh sich khéc c6 lién quan. La
thudng truc Hoi dong luong cua So.

i) Chu tri, phdi hop véi céc co quan, don vi 6 lién quan giup Giam déc chi
dao, hudng dan, kiém tra, gidm séat viéc tuyén dung, xét thi nang ngach, chuyén
ngach, thi thang hang; thuc hién co cAu, dinh mtrc lao dong, ché d6 cong tac doi vai
cdng chirc, vién chirc toan nganh giao duc theo quy dinh hién hanh ctia Nha nudc.

k) Chu tri phdi hgp véi cac phong lién quan xay dung quy hoach, ké hoach
va t chirc thuc hién viéc dao tao, bdi dudng doi ngdi gido vién, cén b cong chuc
cua nganh; cong tac bdi dudng kién thirc qudc phong, an ninh cho céng chirc va
cong tac qudc phong, quan su co quan SG.

[) Chu tri téng hop danh gia chuin nghé nghiép gido vién, chuén can bd quan
Iy céc co s& gido duc; danh gia xép loai can bd cong chire, vién chirc; trién khai quy
hoach, ké hoach phat trién doi ngil nha gido, can bd quan ly co s& giao duc trong
toan nganh va huong dan, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh nay;

m) Chu tri giup Giam déc thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bd cua
nganh. cong tac thuc hién quy ché dan chu, cong tac ton gido. Thue hién chic nang
quan 1y nha nuéc d6i véi céc hoi, to chire xa hoi, t4 chirc phi chinh phu;

n) Thuong truc Ban chi dao thuc hién Quy ché dan chu cia nganh va co
quan S&; Ban Vi su tién bod phu nir nganh Giéo duc va Dao tao.

0) Chu tri giup Giam ddc thyc hién cong tac théng ké cong chic, vién chire
thudc S& quan ly; chi dao viéc quan Iy hd so cong chue, vién chire theo quy dinh
chung ctia Nha nudec.



p) Xay dung ké hoach cong tac chuyén mon hang thang, hoc ky, nam hoc va
phan cong cac thanh vién trong phong thuc hién ké hoach da dé ra. T4 chirc so két
hoc ky, tng két nam hoc. T4 chitc kiém tra chuyén dé theo ké hoach.

12. Giup Giam déc chu tri, chi dao va danh gia cac quén, huyén, thi xa:

a) Hudng dan va kiém tra vé chuyén mon, nghlep vu cong tac to chitc, cén
bd cuia cac don vi, to chirc trong toan nganh theo thAm quyén quan ly.

b) Thuc hién nhlem vu kiém tra dénh gla cac Phong GD&DT va don vi truc
thudc vé cong tac t4 chirc can bo, dao tao bdi dudng, thuc hién quy ché dan chu,
ban vi su tién bo phu nit va viéc thuc hién cac ché do chinh sach.

¢) Chi dao, hudéng dan cac Phong GD&DT quén, huyen thi xa va cac co so
gido duc truc thuge trién khai, thuc hién klp thoi, dung dan cac che d6 chinh sach
ctia Nha nuée vé lao dong, tién luong, tién cong, thoi viée, trg cap, huu tri, ky
ludt... ; hudng dan, kiém tra va tham muu céc cong viéc v& cong tac td chitc cén bd,
vé blen ché va ché do chinh sach cta cong chuc, vién chic, dénh gia chuan nghé
nghiép nha gido, chudn can bd quan ly co s& gido duc, tiéu chudn dénh gia, xép loai
chuyén mén, nghiép vu nha gido va can by quan ly co s gido duc thudc cac Phong
GD&DT.

13. Tham gia phdi hop véi cac phong So:

a) Tham gia doan thanh tra theo quy dinh;

b) Phdi hop v6i cac co quan, don vi, phong ban ¢6 lién quan to chtrc thim
dinh céc diéu kién dé Gidm dbc trinh UBND Thanh pho quyét dinh viéc thanh lap,
sap nhap, chia tach, mo phan hidu, giai thé, chuyén d6i loai hinh céc co so gido duc
va ddo tao thudc thdm quyén quan ly;

¢) Phdi hop véi Thanh tra S& va cc phong c6 lién quan gitp Giam dbc trong
vigc thanh tra cdc co so gido duc va dao tao trong viéc chip hanh luét phép va chi
dao cua S¢ ve cong tac to chie, can bg, cong chire, vién chirc; xu ly cac sai pham
vé cong tac td chitc, can bd tai cac co s& gido duc va dao tao thugc tham quyén
quan ly nha nudec ctia S& theo quy dinh cua phap luat; giai quyét don thu khiéu nai
t6 cdo lién quan dén cong chirc, vién chire toan nganh;

d) Xay dung co s& dir li¢u cong tac t6 chirc can bd ctia nganh gido duc;

d) Thuc hién cac ndi dung cong viéc cua Pang tly S¢ trong cong tac t6 chirc
can bo;

e) Chi dao, thuc hién cdng tac so két, téng két céac chuyén dé; tham gia cong
tc nghién ciru cac dé tai khoa hoc.

g) Phdi hop véi cac doan thé trong va ngoai nganh, céc té chic kinh té — x4
hoi tham gia xdy dung phét trién gido duc va dao tao theo muc tiéu d6i méi can ban
va toan dién gido duc va dao tao va dinh huéng phat trién ctia Thanh ph.

14. Thuc hién cac nhiém vu khéac do Giam dbc phan cong.

Piéu 7. PHONG KE HOACH - TAI CHINH

I. Chirc nang: Giup Glam dbc thuc hién chire nang quan 1y nha nude vé quy
hoach, ké hoach, dau tu phat trién su nghiép gido duc va dao tao; vé cong tac thong
keatoan nganh; vé hoat d(_)ng tai chinh, ké toan trong linh vuc GD&DT; vé phat
trién va quan 1y co s& vat chat, dat dai va tai san cong, cac du an chuong trinh muc
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tiéu, vé trang thiét bi dd dung day hoc va thu vién truong hoc cua nganh thude
pham vi trach nhiém cua So.

I1. Nhiém vu, quyén han:

1. V& cong tac quy hoach va ké hoach

a) Chu tri, phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan gitip Giam déc xay dung quy
hoach mang ludi céc co s& gido duc trong toan nganh, quy hoach téng thé phat trién
gido duc va dao tao Thi dd, trinh UBND Thanh phé phé duyét; huéng dan, quan 1y,
kiém tra dam bao quy hoach mang ludi, quy hoach phat trién da dugc phé duyét;

b) Chu tri téng hop va phéi hop véi cac don vi ¢é lién quan giup Gidm dbe
trinh UBND Thanh phd cac ké hoach phat trién GD&PT hang nidm, timg giai doan
va du toan ngan sach hang nim; xdy dung ké hoach x3 hdi héa cua nganh; cac
chuong trinh muc tiéu qudc gia phat trién gido duc, phtt hop vdi céc ké hoach phat
trién KT-XH cta Thia d6 & UBND Thanh phd ban hanh quyét dinh;

¢) Cha tri, phéi hop véi cac don vi lién quan td chirc hudng dan, kiém tra,
gidm sét viéc thuc hién quy hoach, ké hoach phét trién gido duc va dao tao ctla toan
nganh va thuc hién ké hoach, str dung ngan sach cua cac don vi truc thude S,

d) Chu tri trinh Giam déc viéc phan bd chi tiéu gido duc va dao tao hang
nam vé quy mo, vé tuyén sinh va céc diéu kién dam bao cho cac co so gido duc va
dao tao trong pham vi, trach nhiém va quyén han cta S&. Hudng dan, kiém tra,
téng hop béo cdo ctia phong GD&DT céc quén, huyén va cac don vi truc thude
trong viéc xdy dung va tién do thuc hién ké hoach dugc giao;

d) Ch tri thyue hién nhiém vu théng ké toan nganh, du béo phat trién gido
duc va dao tao. Thu thap, xtr 1y, khai thac cac s6 liéu, tu liéu c6 lién quan dén cong
tac lap ké hoach va chi dao thuc hién ké hoach phat trién gido duc va dao tao;

e) Gitp Giam déc thuc hién nhiém vu cua co quan quan ly nha nude dbi véi
st dung dét dai, tai san nha nude da giao cho cac don vi tryc thude, kiém tra céc
don vi trong viéc thuc hién cac quy dinh cua nha nudc; tdng hop tinh hinh quan ly,
str dung dét dai, céc loai tai san cong theo quy dinh cia Nha nude va phan cip cua
UBND Thanh pho;

g) Chi tri, phéi hop v6i S& Ké hoach va Du tu tham dinh céc diéu kién, tiéu
chuin dé co quan co thim quyén cap gidy ching nhan dau tu vé gido duc d6i voi
céc td chire, ca nhan nudc ngoai;

2. Cong tac dau tu, trang thiét bi va co s vat chét

a) Chu tri, phdi hop véi céc co quan, don vi c6 lién quan gitip Giam ddc trong
viéc xdy dung va trinh UBND Thanh phé ban hanh céc van ban quy pham phap ludt,
vé chii truong, co ché chinh sach kéu goi céc nha dau tu trong nudc va nudc ngoai
trong dAu tu xay dung cic co so gido duc va dao tao trén dia ban thanh phé;

b) Chu tri, gitip Giam dde huéng dén, t6 chire thuc hién viée huy dong, quéan
ly str dung cac ngudn luc dé phat trién gido duc; thuc hién nhiém vu co quan cap
trén cta chu dau tu dbi véi cac don vi chu dau tu truc thude S¢ trong linh vuc dau
tu xay dung thudc moi ngudn von; thim tra va thoa thuan cac du an vé quy md
thiét ké; huéng dén, chi dao, kiém tra, gidm sat viéc thuc hién dau tu xay dung, cai
tao, stra chira, chéng xuéng, cép bang moi nguén von cua cac don vi truc thude So;
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¢) Chu tri, gitp Gidm dbe quan ly du an dau tu , thuc hién cong tac xa hoi
héa gido duc trong nganh gido duc;

d) Chu tri xay dung va thyc hién nhiém vu cong tac dau tu sach thu vién
trudng hoc, thiét bi gido duc trong pham vi quan ly cua So. Xay dung ké hoach
hang ndm vé dau tu trong cac chuong trinh, muc tiéu quéc gla theo quy dinh;

d) Chu tri, hudéng dan thuc hién céc goi thdu mua sdm tai cac co s& gido duc
truc thudc va td chirc tham dinh cac goi thau lién quan tai S& theo ding quy dinh
cua phép luat va chi dao cua Uy ban nhan dan Thanh phé; Thuc hién géi thau mua
sim tap trung tai S&.

e) Giup Giam déc phdi hop véi cac So, Ban, Nganh cua Thanh phé trong
cong tac kiém tra, giam sat va xay dung ké hoach hang nim vé dau tu xdy dung
cho gido duc va dao tao.

3. V& cong tac tai chinh — ké toan:

a) Chu tri, phbi hop véi céc co quan, don vi c6 lién quan gitp Giam dde
trong viéc xay dung va trinh UBND Thanh pho ban hanh cac van ban vé co ché,
chinh sach tai chinh, ké toan trong nganh gido duc va dao tao; xay dung muc thu
hoc phi; dinh muc chi cho gido duc va dao tao; cac chinh sach d6i véi glao duc va
dao tao ¢ cac vung kinh té - x4 hoi dic biét kho khan, nguoi ngheo, ddng bao dan
toc thidu s va cac dbi tuong chinh sach khéc;

b) Chu tri, phdi hop véi S¢ Tai chinh, S& K& hoach va Pau tu cu thé héa cic
tiéu chuén, dinh mirc kinh phi gido duc dia phuong; hudéng dan xay dung va lap dur
toan ngdn sach gido duc hang nam ddi véi cac co so gido due truc thude So; quyét
dinh giao du toan chi ngén sach giao | duc d6i véi cac co s gido duc true thude So
sau khi di duoc co quan c6 thdm quyén phé duyét; xac dinh, can dbi ngan sach nha
nudc chi cho gido duc hang nam trinh co' quan ¢6 thAm quyén phé duyét; kiém tra
viéc stt dung ngan sach nha nuée va cac nguon thu hop phap khac cua co so gido
duc trén dia ban thanh phd;

¢) Gitp Giam déc thuc hién nhiém vu ciia S& Gido duc va Pao tao la don vi
du toan cap I thudc ngan séch Thanh pho thuc hién cac quy dinh cua nha nudc vé
quan ly tai chinh, ngéan sach, ké toan, kidm toan, co ché tu chu, tur chiu trach nhiém
vé tai chinh va thuc hién chinh sach thué ctia nha nuéc 61 v6i céc co s& gido duc
truc thudc; K& toan thanh toan chi nghiép vu nganh tai S¢.

d) Chu tri d& xuat véi Gidm déc quyét dinh cac chinh sach quan ly tai chinh,
ché d9, tiéu chuén, dinh muc va co ché huy dong, phuong an phan bd, giao va diéu
chmh du toan ngén sach cho cac don vi truc thude, cong khai du toan, bao cdo
quyet toan ngan sach nha nudc hang ndm cua S¢ va cac diéu kién dam bao cho phat
trién gido duc va dao tao theo quy dinh;

d) Chu tri, giup Gidm déc thuc hién cong tac xét duyét quyét toan, tong hop
quyét toan thu, chi ngan sich hang ndm cua céc don vi truc thudc va co quan S&
theo quy dinh; kiém tra viéc str dung ngan sach, quan ly va gidm sat cac nguon tai
chinh dau tu cho gido duc va dao tao;

e) Kiém tra, giam sat cong téc quan ly tai chinh cia cac co so gido duc va
dao tao ngoai cong 1ap theo quy dinh cta phép luét;
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g) Chu tri phdi hop véi cac don vi, phong co6 lién quan trong viéc xdy dung
ké hoach, t& chirc bdi dudng chuyén mén nghié¢p vu cho doi ngt lam cong tac ké
hoach — tai chinh, ké toan trong nganh;

h) Chu tri va phéi vi Thanh tra S& t6 chie viée thanh tra, kiém tra, giam sét
cong tac quan 1y tai chinh, ké toan, viéc thuc hién quy ché chi tiéu noi bd, thuc
hanh tiét kiém chéng tham nhiing, lang phi tai cac co s¢ gido duc trén dia ban
Thanh phé. Kién nghi v6i Giam ddc xir 1y nhing vi pham trong quan ly tai chinh
theo quy dinh ctia phap luat.

4., Vé cong tac thong ké:

a) Xay dung va quan ly thdng nhat cac chi s6 thong ké gido duc va dao tao,
huéng din phuong phap thu thap, ghi chép, quy trinh thye hién théng ké gido duc
va dao tao trén dia ban thanh phé, quy ché cung cip va st dung s6 lidu, hé thong
biéu mAu théng ké théng nhat trong toan nganh;

b) Xay dung va quan ly co sé dit li¢u cua nganh phuc vu cho viéc xay dung
k& hoach va hoach dinh chinh sach. Téng hop va phan tich s6 li¢u thong ké dinh
ky: hang nam, 05 ndm, 10 ndm. Bién soan nién giam thong ké gido duc va dao tao
hang nam; la don vi d4u mdi trong viéc cung cép s lidu thong ké gido duc va dao
tao dé cong bd chinh thirc trong toan nganh;

¢) Chu tri huéng dan nghiép vu thng ké cho cac co s& gido duc va dao tao,
cac phong gido duc va dao tao quan, huyén, thi xa;

d) Xdy dung ké hoach vé cong tac théng ké nganh gido duc va dao tao.
Hudng dan, gidm sét viéc trién khai cong tac théng ké tai cac don vi, cac co s& gido
duc va  dao tao trong toan nganh;

d) Chu tri phéi hop céac co quan, don vi c6 lién quan nghién ctru img dung
CNTT trong linh vuc thong ké.

5. Xay dung ké hoach cong tac chuyén mén hang thang, hang quy, hang nam
va phéan cong céc thanh vién trong phong thuc hién ké hoach di dé ra.

6. Tham gia phdi hop véi cac phong S6 :

a) Tham gia cdc doan thanh tra theo quy dinh;

b) Phéi hop voi phong T4 chitc can bd va cac phong chuyén mon, phong co
lién quan thdm dinh cac didu kién c6 lién quan dé tham muu Giam d6c trinh
UBND Thanh phd quyét dinh viéc thanh 1ap, sap nhép, chia tach, ddi tén, chuyén
déi loai hinh, m& phan hiéu, chuyén ddi dia diém, giai thé, dinh chi hoat dong céc
co s& gidgo duc thude linh vue gido duc va dao tao (bao gf‘)m ca cac co so giao duc
co su tham gia dau tu, lién két cua cac td chite, ca nhan nudce ngoai) truc thude Sa;
va trinh Giam déc quyét dinh cho phép hoat dong gido duc, dinh chi hoat dong
gido duc dbi véi cac co so gido duc truc thude S& (khong bao gbm trudng cao dang
su pham) theo thAm quyén.

¢) Phéi hop v6i cac phong lién quan xay dung ké hoach, giao chi tiéu tuyén
sinh hang nam dbi voi céc co s& gido duc truc thude S&; cong tac boi dudng doi ngi
can bd gido vién ctia nganh. Tham gia cong tac nghién clru cac dé tai khoa hoc;

7. Thue hién cac nhiém vu khac do Giam d6c phan cong.
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Pidu 8. PHONG GIAO DUC MAM NON

I. Chitc ning: Giup Giam d6c thuc hién chitc ndng quan ly nha nudc vé
gido duc mam non (bao gdm ca céc co sd gido duc co su tham gia diu tu cta cac t6
chirc, ca nhan nuéc ngoai, Van phong dai dién gido duc nudc ngoai). Truc tiép
quan ly céc truong mam non truc thudc So.

I1. Nhiém vu, quyén han:

1. Trinh Giém d6c S& ban hanh theo thdm quyén va chuin bi céc hd so dé
Giam déc Sé trinh B GD&DPT, UBND Thanh phé ban hanh cac vin ban quy pham
phap luét, cac chuong trinh, dé 4n, du an va cc van ban khac vé gido duc mam non.

2. Gitip Giam déc tb chirc, huéng dén, chi dao, kiém tra viéc thuc hién céc
van ban quy pham phap luat vé gido duc mam non va ké hoach nhiém vu nim hoc
ciia B6 GD&DT va S& GD&DT doi véi gido duc mam non.

3. Gitip Giam déc quan ly, chi dao viéc thuc hién chuong trinh, ndi dung, ké
hoach cham séc, nudi dudng, gido duc tré cua moi loai hinh trudng, 16p thude gido
duc mam non theo quy dinh ciia Bg; theo dbi, quan ly, danh gia va téng hop vé gido
duc mim non trong toan thanh phd qua timg thoi ky va ndm hoc. Pé xuét, trinh
Giam dbéc cac chu truong, bién phap dam bao phat trién gido duc mam non va thuc
hién D& an phat trién gido duc mam non va thuc hién phd cép gido duc mam non.

4. Chu tri gitip Giam dbc chi dao va danh gia cac quén, huyén, thi xa trong viéc:

a) Quan ly céc co s¢ gido duc mAm non cong 14p va ngoai cong 1ap, bao gbm
ca cac co so gido duc ¢ su tham gia dau tu, lién két cta td chitc, ca nhan nudc
ngoai truc thudc quan, huyén, thi xa;

b) Ung dung céc nghién ctru khoa hoc, cong nghé va bao vé moéi trudng
cac co s& gido duc cép hoc mam non;

¢) Danh gia chét lugng va cac diéu kién dam bao chét luong gido duc cac co
s& gido duc cap hoc mam non; cdng tac kiém tra, thanh tra dam bao quan ly hoat
dong theo ding quy dinh.

5 . Xay dung ké hoach cdng tac chuyén mon hang thang, hoc ky, ndam hoc va
phén cong cac thanh vién trong phong thuc hién ké hoach d dé ra. T4 chirc so két
hoc ky, tong két nim hoc cua gido duc mam non.

6. Chu tri, phdi hop véi cac don vi, phong ban co lién quan giup Giam doc:

’ a) Chi dao cong tac phé cap gido duc mam non. Chi dao, td chtrc thuc hién
doi méi va chuén hoa ndi dung gido duc mAm non; trién khai chuén phat trién cua
tré mam non;

b) Chi dao, tb chitc thuc hién cic chuong trinh thi diém cia gido duc mam
non (lam quen tiéng anh, gido duc k¥ nang séng, phuong phép day hoc tién tién...);
xdy dung cac mo hinh trudong trong diém, trudong chét lugng cao, truong dat chuén
quoc gia cua giao duc n“{?im non. Huéng dan, chi dao va kiém tra viéc cong nhén
truong mam non dat chuéan qudc gia, truong chat lugng cao cac quén, huyén, thi xa;

¢) Xay dung va td chirc trién khai thuc hién ndi dung, ké hoach bdi dudng
thuong xuyen hang nam cho ddi ngt can bod quan ly, gido vién, nhan vién cap hoc
mam non, guri phong T6 chuc can bd tdng hop ké hoach dé tham muu trinh Giam
doc ban hanh;
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d) T6 chitc bién soan, bién tap céc tai licu bdi dudng huong dan thuc hién
chuong trinh gido duc mam non theo quy dinh cta B va So; t6 chire cac hoi nghi,
hoi thao, cac 16p tap huan, bdi dudng chuyén mén cho doi ngii gido vién mam non
theo ndi dung, chuong trinh, ké hoach da duge Giam dbc ban hanh;

d) T chire, chi dao, kiém tra va xay dung bdo céo danh gia chat lugng quan
Iy, chat lugng chiam séc, nudi dudng, gido duc tré theo ké hoach cuia cap hoc. Tham
gia doan thanh tra theo quy dinh;

e) Chu tri, phdi hop cac phong lién quan quan ly cac trudng mam non ngoai
cong 1ap; vé quan ly cac hoat dong co lién quan dén linh vuc gido duc mam non ctia
c4c doanh nghiép, t chirc, ca nhan trén dia ban thanh pho tlep nhan, tham dinh cac
diéu kién, tiéu chuén, hd so dé tham muu trinh Giam déc quyét dinh cho phép hoat
dong gido duc, cho phép chuyén ddi dia diém hoat dong; dinh chi hoat dong giao
duc cta cac loai hinh co s& gido duc thude gido duc mam non, bao gbm céc co s&
gido duc mam non c6 sy tham gia dau tu, lién két cua cac t6 chtre, ca nhan nuée
ngoai, Van phong dai dién c6 yéu t& nuéc ngoai theo thdm quyén; tiép nhén, thim
dinh ho s0, cAp phép, duyét chuong trinh hoat dong gido duc ky nang song, lam
quen tiéng Anh..

g) Thuc hlen hop tac qudc t& vé linh vuc gido duc mam non theo quy dinh
cta phap luat va Uy ban nhéan dan thanh phd. Chu tri, giup Giam dbc xdy dung va
quyet dinh ké hoach t6 chire dén tiép khach quéc té trong khuén kho hop tac, lién
két vé gido duc mam non; t6 chirc cac héi nghi, hoi thao québc té vé gido duc mam
non do S& td chitc hodc dang cai to chirc;huéng dan, theo ddi, danh gia qua trinh
thuc hién;

h) T4 chirc chi dao cac phong trao thi dua, céc cudc vén dong cua nganh; xay
dung nhiing tap thé, ca nhan va dién hinh tién tién. Chi dao, to chie Hoi thi giao
vién day gioi, nhan vién gioi va cac hdi thi, lién hoan cua tré mam non & cac cap;

i) Téng két, tuyén truyén va phd bién sang kién kinh nghiém, kién thirc khoa
hoc vé cong tac cham séc, gido duc tré;

k) Tham muu, ph01 hop chi dao thuc hién P& an cua Chinh phu, cua Bo
GD&DT va Thanh phd dbi voi gido duc mam non; thuc hién tong hop béo céo theo
dinh ky theo yéu cau.

7. Chu tri gitp Giam déc chi dao va danh gia cac quan, huyén, thi xa trong viéc:

a) Quan ly céc co s& glao duc mam non cong lap va ngoai cong lap, co s& giao
duc mam non cé sy tham gia dAu tu, lién két cia cac t6 chirc c& nhan nudc ngoai;

b) Ung dung cac nghién ctru khoa hoc, cong nghé va bao vé moéi truong 3}
céc co sO gido duc mam non;

¢) Panh gia chit lugng va cac diéu kién dam bao chét luong gido duc mam non;

d) Khai thac, img dung CNTT vao cong tac cham séc, nudi dudng, gido duc
tré, gép phan d6i méi phuong phap t& chirc cac hoat dong gido duc va déi moi
kiém tra danh gia;

d) Str dung va bao quan thiét bi, dd choi thude gido duc mam non.

8. Tham gia phdi hop véi cac phong S&

a) Tham gia doan thanh tra chuyén nganh theo quy dinh;
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b) Phéi hop véi phong K& hoach — Tai chinh va cac don vi €0 lién quan trién
khai xay dung quy hoach mang ludi cac truong thude gido duc mam non; xay dung
du toan va ké hoach phan b6 ngan séch hang nam cho hoat dong cua phong gido
duc mam non; xay dung co s& vat chat, trang thiét bi day - hoc va xay dung truong
marn non dat chuan quoc gia; huorng dan cac quan, huyén, thi xa thuc hién cong tac
tuyen sinh, co sO vat chét, thiét bi, dd choi tré em thudc danh muc quy dinh ctia Bo
Giao duc va Pao tao.

¢) Phéi hop véi phong T4 chire can b trién khai danh gia chuan hiéu truong,

pho hiéu truéng truong mam non, chuin nghé nghiép gi4o vién mam non; xdy dung

chuong trinh, ndi dung, ké hoach va huéng dan céc quan, huyén, thi xa thyc hién

cong tac boi dudng thuong xuyén chuyén mén, nghi¢p vu cho cén bd quan ly, gido

vién, nhan vién cap hoc mam non; tham muu dé xuat cac ché d6 chinh sach co lién
quan dén can b, gido vién, nhan vién cép hoc mam non trén dia ban Thanh pho

d) Phéi hop véi phong quan ly thi va kiém dinh chit lugng gido duc vé xdy
dung cac van ban chi dao, huéng dan vé cdng tac tuyén sinh, dénh gia, kiém dinh
chét lugng gido duc mam non.

d) Phdi hop véi phong Gido dyc thuong xuyén - chuyén nghlep tham gia
cong tac nghlen clru cac dé tai khoa hoc, to chire hudng dan dé tai, xeét duyét
SKKN, trién khai tng dung cac SKKN thuge cép hoc mam non vao thuc té.

9. Phéi hop véi cac doan thé trong va ngoai nganh, cac t6 chuc kinh té — xa
hoi tham gia xdy dung gido duc mam non theo muc tiéu doi mdi can ban va toan
dién gi4do duc va dao tao va dinh hudng phat trién cua Thanh phd.

10. Chi dao, thuc hién cong tc so két, tong két cac chuyén dé, so két, tong
két nidm hoc cua gido duc mam non.

11. Thuc hién céc nhiém vu khac do Gidm ddc phan cong.

Pidu 9. PHONG GIAO DUC PHO THONG

I. Chite ning: Gitp Gidm doc thuc hién chirc nang quan ly nha nude vé
gido duc pho thong, bao gom: cap Tiéu hoc, THCS va THPT; giao duc dan toc;
gido duc quoc phong; truong phé théng c6 nhiéu cap hoc (sau day goi la gido duc
phd thong); cong tac thu vién truong hoc. Truc tiép quan Iy truong tiéu hoc chuyén
biét, pho thong co s¢ chuyén biét, truong trung hoc pho thong, truong phd théng c6
nhiéu cap hoc trong doé co cap THPT, truong pho thong dan toc ndi tra truc thude
S& (bao gdm ca cac co s gido duc cd su tham gia dAu tu cta cac tb chirc, ca nhan

nudc ngoai, Vin phong dai dién gido duc nudc ngoai).

II. Nhiém vu:
1. Trinh Gi4m déc S& ban hanh theo thdm quyén va chuan bi céc hd so dé
Giam dbc S& trinh Bo GD&DT, UBND Thanh phé ban hanh céc van ban quy pham
phap luat, cac chuong trinh, dé 4 an, dy an va cac van ban khéc vé gido duc pho thong,
thuc hién nhiém vu gido duc qudc phong - an ninh va cac hoat dong khac vé cong tac
qubc phong.

2. Gitip Giam déc t6 chire, huong dan, chi dao, kiém tra viéc thuc hién cac
van ban quy pham phap luat vé gido duc pho thong, thuc hién céc nhiém vu vé gido
duc quéc phong — an ninh va céng tac quoc phong da ban hanh va ké hoach nhiém
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vu ndm hoc cua B6 GD&DT va S6 GD&DT don v6i gido duc phd thong, nhiém vu
gido duc qudc phong- an ninh va cong téc qudc phong;

3. Gitip Giam déc hudng dan, kiém tra va danh gia cac Phong GD&DT quan,
huyén, thi xa trong vi¢c thuc hi¢n chirc ndng quan ly nha nudc vé gido duc phd
thong theo phén cap cuia UBND Thanh phd.

4. Gitp Giam dbc quan ly viée thyc hién chuong trinh, ndi dung, ké hoach
day hoc, viéc thuc hién cac nhiém vu quéc phong an ninh cho hoc sinh cua cac loai
hinh trudng, 16p thude gido duc pho théng theo quy dinh cua Bg; theo doi, quan ly,
danh gia chét luong quan ly, chét luong gido duc va tong hop vé gido duc pho
théng trong toan thanh phd qua timg thoi ky va nam hoc. Pé xudt, trinh Giam déc
c4c chu truong, bién phap dam bao phat trién gido duc phd thong.

5. X4y dung ké hoach céng tic chuyén mén hang thang, hoc ky, ndm hoc va
phén cong cdc thanh vién trong phong thue hién ké hoach da dé ra. T6 chirc so két
hoc ky, tong ket nam hoc cua cac cap hoc. T chirc kiém tra chuyén dé theo ké
hoach cua cac cap hoc duoc giao quan ly.

6. Chu tri, phdi hop véi cac don vi, phong ban ¢6 lién quan gitp Gidm déc:

a) Huéng dan, t& chic thuc hién, kiém tra, thanh tra cong tac chuyén mon
nghiép vu céc co s& gido duc phd thong truc thude S@, cac Phong GD&DT ve thuc
hién muc tiéu, chuong trinh, ndi dung, ké hoach gido duc. Chi dao, hudéng dan,
kiém tra, danh gia viéc day va hoc, viéc klem tra danh gia thuong xuyen va dinh
ky; xét cong nhan hoan thanh chuong trinh cap tiéu hoc, THCS; chuén bi kién thirc

— k¥ nang cho viéc thi t6t nghiép trung hoc phd théng quéc gia, phan ludng hoc
sinh THCS;

b) La Thudng truc vé cdng téc ning cao ning luc sir dung ngoai ngit cho
gido vién, hoc sinh pho thong, gido duc chuyén nghiép, gido duc thuong xuyén theo
Pé an day va hoc ngoai ngit 2020; Thudng truc cong tac phd cép gido duc; Thuong

truc Ban chi dao hoat dong kiém tra danh gia thu vién trudng hoc dat chuan cua
toan nganh.

¢) Chi dao, hudng dan, quéan ly, kiém tra, danh gia cong tac gido duc hoa
nhép hoc sinh khuyét tat, hoc sinh c6 hoan canh kho khin & gido duc pho théng va
loai hinh 16p ghép; thuc hién chuong trinh gido duc k¥ nang song; thuc hién cac
ndi dung gido duc dic thu trong céc cdp hoc, cac ving dan tdc va hé thong céc
truong phé thong dan tdc ndi tru;

d) Té chic cac ky thi: khoa hoc k¥ thudt danh cho hoc sinh trung hoc, thi hoc
sinh gidi thanh pho cac mén van hoa cia gido duc pho thong; chon doi tuyen du thi
hoc sinh gidi quéc gia va khu vue cép trung hoc co s va trung hoc phé thong; cac
cudc thi chuyén dé do Bo Giéo duc va Dao tao va Thanh phd t6 chirc;

d) Chu tri, ph01 hop cac phong lién quan quén ly hoat dong cic co s¢ gido
duc phd thong ngoai cong lap; ve quan ly cac hoat déng co lién quan dén linh vuc
gido duc phd théng cua cac doanh nghiép, td chtrc, ca nhan trén dia ban thanh pho
xdy dung quy trinh cap phép, thi tuc tiép nhan, thAm dinh céc diéu kién, tiéu chuan,
hd so dé tham muu trinh Gidm dbc quyét dinh cho phép hoat dong gido duc;
chuyén dbi dia diém hoat dong; dinh chi hoat dong, thu hdi gidy phép cua cac loai
hinh co s& gido duc thudc gido duc trung hoc, bao gbm co s& gido duc co yéu to
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nudc ngoai, co s& gido duc co su tham gia dau tu, lién két ciia cac to chirc, cd nhan
nuéc ngoai, Vin phong dai dién gido duc nudce ngoai theo thAm quyén;

e) Thyuc hién hop tac quéc té vé linh vuc gido duc phé thong theo quy dinh
ctia phap lut va Uy ban nhan dan thanh phd. Chu tri, gitip Giam doc xay dung va
quyét dinh ké hoach t& chtrc don tiép khéach quoc té trong khuén khd hop tac, lién
két vé gido duc phd thong; t6 chirc cac hoi nghi, hdi thao quéc té vé gido duc phd
thong do S¢& td chirc hodc ding cai td chic;hudng dan, theo ddi, danh gia qua trinh
thuc hién.

¢) La Thuong truc gitip Gidm doc kiém tra, quan 1y hoat dong day thém hoc
thém trén dia ban thanh phé. Tiép nhan, tham dinh, trinh Gidm dbc cAp phép, gia
han, dinh chi, thu hdi gidy phép hoat dong day thém, hoc thém va cap phép, duyét
chuong trinh hoat déng gido duc k¥ nang sdng, day va hoc ngoai ngft va cac hoat
dong gido duc ngoai giv chinh khoa trong nha truong thudc gido duc phd thong
theo quy dinh.

h) Thédm dinh cac diéu kién, tiéu chuén, huéng din, kiém tra, thanh tra hoat
dong gido duc thude linh vuc chuyén mén cia gido duc phé thong dbi véi cac co sG
gido duc ngoai cong 1ap, co s& gido duc co6 su tham gia dAu tu cta to chire, ca nhan
nuée ngoai theo quy dinh ctia phép luat.

i) Chu tri, phéi hop véi B tu 1énh Thu d6, céc co quan quén su dia phuong
chi dao cac co s& gido duc pho thong thuc hién bdi dudng kién thic qubc phong, an
ninh; tham gia xay dung cac ké hoach dong vién, ké hoach phong thu khu vue, ké
hoach dong vién thoi chién (khi c6 yéu cAu); quan ly si quan biét phéi cong tac tai
nganh gido duc.

k) Chi dao, hudng dan viéc ddi moi chuong trinh, phuong phap giang day,
hoc tap, danh gia chét luong quan 1y, chit luong day, hoc, cac hoat dong gido duc
dao dirc, gido duc k¥ nédng séng va cac hoat dong khac cua Phong GD&DPT quan,
huyén va céc co so gido duc cong lap va ngoai cong lap truc thudc.

) Chu tri, t chic cac ky thi gido vién day gioi céc cap; chi dao bdi dudng doi
tuyén hoc sinh gioi tham gia céc ky thi hoc sinh gioi khu vuc, qubc gia va qudc té.

m) Xay dung ndi dung, ké hoach bdi dudng thudng xuyén hang ndm cho
d6i ngii can bd quan ly, gido vién thudc gido duc phd théng guri phong TCCB téng
hop va tham muu cho Gidm déc trinh UBND Thanh phé phé duyét; T6 chuc thuc
hién hodc phdi hop véi don vi t4 chirc thuc hién ké hoach dao tao bdi dudng da
duoc phé duyét theo quy dinh;

n) Huéng dan viée d6i méi chuong trinh, phuong phéap giang day, hoc tép va
t8 chitc bién soan, bién tap va trién khai cac tai liéu boi dudng, huéng dan giang
day, hoc tép, hd so s6 sach quan ly, theo doi giang day, hoc tép theo quy dinh cua
B3 va S&; t6 chite cac hoi nghi, hoi thao, cac 16p tap huan, bdi dudng chuyén mon
cho d6i ngii gido vién thudc gido duc phb thong;

0) Chi dao cong tac phd cap gido duc tiéu hoc, trung hoc co s& va phat trién
giao duc pho thﬁngﬂphé théng va cac hoat dong gido duc khac thudc gido duc pho
thong theo hudéng dan ciia Bé Gido duc va Pao tao;

p) Xﬁy’ dung cac md hinh truong trong diém, truong chét lugng cao, truong
dat chuan qudc gia thudc giao duc phé théng. Huéng dén, chi dao va kiém tra, thdm
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dinh cong tac thu vién trudng hoc, cong nhén truong pho thong dat chuén quéc gia;
trudng chét lugng cao va truong tidu hoc dat muc chét lugng t6i thiéu cta cac
quan, huyén, thi xa. Thuong truc xay dung va phat trién truong chat luong cao &
cac cap hoc.

q) T6 chie chi dao céc phong trao thi dua, céc cudc van dong cua nganh;
xdy dung nhimg tap thé, ca nhan va dién hinh tién tién & gido duc phd thong. Chi
dao, tb chuc thi gido vién day gioi, hoc sinh gioi cac cép hoc, bac hoc.

7. Chu tri giup Giam déc chi dao va danh gia céc quan, huyén, thi x4 trong viéc:

a) Quan ly truong tidu hoc, trung hoc co s& cong 1ap va ngoai cong lap; cac
truong tiéu hoe, trung hoc co so ¢ su tham gia dau tu, lién két ctia céc to chirc ca
nhan nudc ngoai;

b) Dénh gia chit lugng va cc diéu kién dam bao chit luong gido duc tiéu
hoc; trung hoc co sG, thAm dinh chuong trinh bd sung, ning cao cua cac truong
chét luong cao va cac chuong trinh, tai lidu gido duc lién két phdi hop véi céc
truong tiéu hoc (tiéng Anh, gido duc k¥ nang song; tich hgp gido duc...)

c) Ung dung céc nghién ciru khoa hoc, cong nghé va bao vé moi truong O
cac truong tiéu hoc, trung hoc co so , bao gfﬁm ca co sO ¢o su tham gia dau tu, lién
két cua cac td chirc ca nhan nude ngoai; hop tac qudc té vé gido duc.

d) T chirc kiém tra chuyén dé theo ké hoach cuia bic hoc. Panh gia chat lugng
va céc didu kién dam bao chét luong gido duc phd thong co so theo linh vuc dugc
phan cong.

e) Khai thac, ing dung CNTT vao day hoc, gop phan d6i méi phuong phép
day hoc, dbi méi kiém tra danh gid;

g) St dung va bao quan thiét bi day hoc thudc gido duc tiéu hoc, trung hoc
O sO.

8. Tham gia phéi hop véi cac phong cua S&

a) Tham gia doan thanh tra chuyén nganh theo quy dinh;

b) Phdi hgp véi cac phong lién quan lap ké hoach, huéng din, chi dao va td
chitc thuc hién viéc bdi dudng, tuyén chon tai ning tré thudc gido duc phé thong vé
linh vuc vdn hoa, nghé thudt, nghién ciru khoa hoc k¥ thudt, thé duc thé thao va
céc hoat dong x4 hoi khac.

¢) Phéi hop véi phong K& hoach — Tai chinh va cac don vi c6 lién quan xay
dung, dam bao quy hoach mang ludi cac truong thude gido duc pho thong; xay
dung du todn va ké hoach phan bd ngan sach hang ndam cho hoat dong cua phong
gido duc phé thong; xay dung co sO vt chat, trang thiét bi day - hoc, thu vién
trudmg hoc; xac dinh chi tiéu tuyén sinh va hudéng din thuc hién theo quy dinh;
hudng dan cac quan, huyén, thi xa thue hién cong tac tuyén sinh, cong tac co s& vat
chét, thiét bi, thu vién truong hoc theo quy dinh;

d) Phbi hop voi phong Té chirc can bd xdy dung nang cao chat lugng doi
ngi, trién khai danh gia chuan hiéu trudng, chuan r}ghé nghiép gido vién tiéu hoc,
THCS, THPT; xay dung chuong trinh, noi dung, ké hoach va huéng dan cdng tac
bdi dudng thudng xuyen, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho can bod quan ly,
gido vién; tham muu da xuét cac ché do chinh sach 0 lién quan dén can b, giao
vién thudc gido duc phd thong trén dia ban Thanh pho;
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d) Phéi hop véi Van phong S¢ xdy dung cac van ban hudéng dan, chi dao
viéc tmg dung CNTT trong gido duc phd thong;

e) Phdi hop véi phong Quan ly thi va kiém dinh chit lugng gido duc vé xay
dung céc van ban chi dao, huéng din va td chuc céc ky thi, tuyén sinh cac cap hoc
va xét tot nghiép cap THCS va THPT, thi hoc sinh gioi va cong tac danh gia, kiém
dinh chit luong gido duc phé thong;

o) Phéi hop véi phong Gido duc Thudng xuyén - Chuyén nghiép tham gia
cong tac chéng mu chit; xay dung xa hoi hoc tap; nghién ctru cac d2 tai khoa hoc, t6
chite huéng din d? tai, xét duyét SKKN, trién khai tmg dung cdc SKKN cua can bo,
gido vién thude gido duc phd thong; cong tac hudéng nghiép va day nghé phd thong.

h) Phéi hop voi phong Thanh tra SO trong viéc thanh tra cac ky thi tot
nghiép, thi tuyén sinh, thi chon hoc sinh gidi qudc gia, khu vuc va qudc té, viéc
quan ly, cép phat va thu hdi van bang chimg chi thudc gido duc phd théng theo
thAm quyén; giai quyét don t6 céo, khiéu nai.

i) Phéi hop voi cac doan thé trong va ngoai nganh, céac t& chirc kinh té — xa
hoi tham gia xdy dung gido duc phd thong theo muc tiéu ddi mdi can ban va toan
dién gido duc — dao tao va dinh hudng phat trién ctia Thanh phé;

k) Phéi hop véi céc co quan, don vi va cac luc lugng xa hdi co lién quan to
chirc, tham gia cac hoat dong bao v€, cham s6c va gido duc hoc sinh phé thong;

) T6 chirc thyc hién cong tac so két, tdng két cac chuyén d8; so két, tong két
nam hoc cua gido duc phd thong;

9. Thue hién céc nhiém vu khéc do Gidm ddc phén cong.

Pidu 10. PHONG GIAO DUC THUONG XUYEN - CHUYEN NGHIEP

I. Chitc niang: Gitp Giam déc thuc hién chirc ning quan ly nha nuéce linh
vuc gido duc thuong xuyén; huéng nghiép va day nghé; trung cap chuyén nghiép,
truong Boi dudng can bd gido duc Ha Noi va cac trung tAm tin hoc, ngoai ngt, tin
hoc - ngoai ngfi, trung tam bdi dudng van hoa, trung tim bdi dudng k¥ nang; trung
tam dao tao, bdi dudng chuyén nganh thudc linh vuc gido duc nghé nghiép, vin
phong dai dién gido duc nudc ngoai; t chirc dich vu tu van du hoc va trung tam
gido duc/dao tao (bao gbm ca co sd co su tham gia dau tu ctia céc to chic, cé nhan
nude ngoai) thude linh vue quan ly; (goi chung 1a co s& gido duc thudong xuyén va
trung cip chuyén nghiép).

II. Nhiém vu, quyén han:

1. Trinh Giam déc S& ban hanh theo thdm quyén va chuan bi céc hd so dé
Giam déc S& trinh B6 GD&DT, UBND Thanh phd ban hanh cac van ban quy pham
phép luét, cac chuong trinh, dé an, du 4n va cic van ban khac vé linh vuc gido duc
thuong xuyén; hudng nghiép va day nghé; trung cap chuyén nghiép

2. Gitip Giam déc t6 chire, hudng din, chi dao, kiém tra viée thyc hién cdc
vin ban quy pham phap luét vé hoat dong gi4o duc trong céc co s& gido duc thuong
xuyén; trung cap chuyén nghiép; kiém tra giam sat viéc tuan thu phap luat vé gido
duc trong viéc bao dam céc diéu kién thanh lap trudong, hoat dong gido duc, mo
nganh dao tao, cong khai chét luong gi4o duc, diéu kién bao dam chét lugng gido
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duc, viéc dao tao gén véi nhu cAu x4 hdi theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao
va phan cdng, phan cip ciia UBND Thanh pho.

3. Trinh Giam ddc cac chu truong, bién phap quan ly dam bao chét lugng va
hiéu qua cong tac gido duc thuong xuyén; huéng nghiép va day nghé; trung cép
chuyén nghiép. Chi dao chuyén mén cac trudng, co sd gido duc co t6 chirc cac 16p
hoc theo chuong trinh GDTX, cdc trung tdm hoc tap cdng dong; quan ly céc hinh
thirc thue hién chuong trinh gido duc thuong xuyén dé ldy vin bang (khdng bao
gbm bang cao dang, dai hoc).

4. Giap Giam dbc quan ly viée thuc hién muc tiéu, chuong trinh, ndi dung,
ké hoach day hoc, quy ché chuyén moén, viéc thuc hién chinh sach d6i véi nguoi
hoc ctia moi loai hinh thudc gido duc thuong xuyén; huéng nghiép va day nghé;
trung cap chuyén nghiép theo quy dinh cua Bo; theo ddi, quan ly, dénh gia chat
luong vé gido duc thuong xuyén; trung cép chuyén nghiép trong toan thanh phd
qua timg thoi ky va ndm hoc.

5. Chi dao va kiém tra viéc xady dung chuin diu ra cac chuong trinh dao tao
trinh d6 TCCN; viéc tmg dung céc nghién ctru khoa hoc, cong nghé trong day hoc
va bao vé moi trudng & cac truong TCCN; higu qua viéc trang bi cac phuong tién
giang day, hoc tap, co s& thue hanh, san xuét trong cac truong TCCN;

6. Chi dao va kiém tra viéc thuc hién cac hoat dong dao tao trinh do0 TCCN
dé 14y van bang, ching chi lién quan trong linh vuc gido duc chuyén nghiép, cao
dang; viéc lién két dao tao trong nudc thude linh vue gido duc TCCN. Chi dao
huéng dan, kiém tra cong tac tuyén sinh, cong tac thi & cac co s¢ dao tao TCCN;

7. Thuc hién hop tac quéc té vé gido duc thuong xuyén, trung cap chuyén
nghiép. C}lﬁ t’ri, giup Giam dbc xay dung va quyét dinh ké hoach td chirc dén tiép
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khach qudc té trong khudn kho hop tac, lién két vé gido duc thudng xuyén, trung

cép chuyén nghiép; to chic cac hoi nghi, hoi thao qubc té vé gido duc thuong
xuyén, trung cép chuyén nghiép do S¢ t8 chirc hodc dang cai to chirc;hudng dan,
theo d&i, danh gia quaé trinh thyc hién.

8. Xay dung ké hoach cong tac chuyén mon hang thang, hoc k¥, ndm hoc va
phan cdng cac thanh vién trong phong thuc hién ké hoach di dé ra. Té chirc so két
hoc ky, tong két nam hoc cua gido duc thuong xuyén, trung cap chuyén nghiép. T
chitc kiém tra chuyén dé theo ké hoach.

9. Huéng dan thuc hién chuong trinh, sach gido khoa, tai liéu tham khao va
thiét bi day hoc thudc gido duc thudng xuyén, trung cép chuyén nghiép. Té chic
bién soan, bién tap cAc tai lidu boi dudng, huéng dan giang day, hoc tap, hd so s
sach quan ly, theo ddi giang day, hoc tap theo quy dinh ctia B va So; td chuc cac
hdi nghi, hdi thao, cac 16p tap huén, bdi dudng chuyén mén cho doi ngi gido vién
clia cac co s& gido duc thudong xuyén; trung cap chuyén nghiép.

10. TS chic chi dao thuc hién céc ky thi chuyén nganh thudc gido duc
thuong xuyén, trung cép chuyén nghiép nhu: Thi gido vién day gioi, cong tac vién
gioi, hoc sinh gioi, hoc vién gioi, thi nghé phd théng GDTX. Tuyén chon, thanh 1ap
doi tuyén va t6 chirc bdi dudng gido vién gioi, hoc vién gioi tham gia cac ky thi cap
qudc gia. T4 chic chi dao cac phong trao thi dua, cac cugc van dong cua nganh;
xdy dung nhimg tap the, c nhan dién hinh tién tién thudc gido duc thuong xuyeén,
trung cap chuyén nghiép.
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11. Huéng dan, t6 chirc thuc hién, kiém tra, thanh tra cong tac chuyén mon
nghiép vu cac co so gido duc thuong xuyén, trung cap chuyén nghiép va céc phong
GD&DT (bao gbm co s& gido duc thuong xuyén, trung cap chuyén nghi€p co su
tham gia dau tu, lién két cua cac td chirc, ca nhan nudc ngoai, van phong dai dién
gido duc nudc ngoai) theo quy dinh ctia phéap luét.

12. Chu tri, phbi hop véi phong Gido duc pho thong chi dao, huéng dan,
kiém tra, danh gia cong tac hudng nghiép va day nghé phé thong;

13. Chu tri, phdi hop véi céc don vi, phong ban ¢ lién quan giup Giam dée:
a) Tham gia doan thanh tra chuyén nganh theo quy dinh;

b) Phéi hop véi phong K& hoach — Tai chinh va céc don vi ¢4 lién quan trién
khai quy hoach mang ludi gido duc thudong xuyén, trung cip chuyén nghiép; xay
dung du toan va ké hoach phan bd ngan sach hang nam cho hoat ddng cua phong
GDTX - Chuyén nghiép; xdy dung co s& vat chit, trang thiét bi day - hoc; xé4c dinh
chi tiéu tuyén sinh ctia céc co s& giao duc thudng xuyén hang nam, co s¢ dao tao
trinh d6 TCCN trinh Giam déc quyét dinh.

¢) Chu tri, phdi hop céc phong lién quan thAdm dinh cac diéu kién, tiéu chuén,
hd so dé tham muu trinh Gidm déc S& quyét dinh cho phép hoat dong gido duc,
chuyén dbi dia diém hoat dong, dinh chi, thu héi gidy phép hoat dong gido duc cua
cac trung tdm tin hoc, trung tdm ngoai ngu trung tdm tin hoc- ngoai ngil; trung tam
bdi dudng vin hoéa; trung tdm dao tao, boi dudng chuyén nganh thudc linh vuc gido
duc nghé nghiép; trung tdm bdi dudng k¥ nidng bao gém ca cac trung tam tin hoc,
trung tdm ngoai ngir, trung tam tin hoc- ngoai ngt, trung tm bdi dudng vin hoa,
k¥ ndng c6 yéu t6 nuéc ngoal Vin phong dai dién gido duc nudc ngoai; trung tam
giao duc/dao tao co su déu tu ctia nude ngoai.

d) Chu tri, phdi hop cac phong lién quan tiép nhan, thdm dinh hd so, cap
phép va quan ly ca nhan, t6 chirc day thém, hoc thém ngoai nha trudng va cac co so
gido duc nghé nghiép — gido duc thuong xuyén, trung cip chuyén nghiép; tiép
nhan, thim dinh hd so, cip phép, duyét chuong trinh hoat dong gido duc ky nang
song, day ngoai ngit va hoat dong gido duc ngoai gid chinh khoa trong nha truong
thudc gido duc nghé nghiép — gido duc thuong xuyén, trung cap chuyén nghlep va
céc trung tam ngoai nha truong; phé duyét Pé an lién két dao tao, gia han Dé 4n
lién két dao tao hoat dong gido duc dao tao trinh d6 TCCN, bao gdm cac co s gido
duc TCCN c¢6 sy tham gia dAu tu, lién két cua cac tb chic, ca nhan nude ngoai, va
dé trinh B6 GD&DT dbi véi cac truong cao ding;

d) Xay dung néi dung, ké hoach b01 dudng thuong xuyén hang ndm doi ngl
gido vién gido duc thuong xuyén, trung cap chuyén nghiép gui phong TCCB téng
hgp va tham muu trinh Giam dbc ban hanh;

e) Chu tri, phbi hop véi cac don vi ¢6 lién quan td churc kiém tra, thanh tra
hoat dong gido duc ctia cc co s¢ gido duc c6 su tham gia dau tu cua t6 chiic, ca
nhén nudéc ngoai theo quy dinh cia phap luat va theo thim quyén; k1em tra cap
chimg chi ngoai ngit d6i vdi cac don vi truc tiép quan ly theo quyet dinh so
30/2008/QD-BGDDT ngay 6/6/2008 cua Bo GD&DT; Thudng truc phéi hop véi
vGi Van phong quan ly hoat dong t6 chirc thi va cap chiing chi ing dung céng nghé
théng tin theo quy dinh tai Thong tu lién tich so 17/2016/TTLT-BGDDT-BTTTT
ngay 21/6/2016.
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g) Chu tri, phdi hop véi cac phong So xdy dung cac van ban chi dao, to
chtic, huéng dan hoat dong nghién ctu khoa hoc, sang kién kinh nghiém cua
nganh; tham gia nghién ctru cac dé tai khoa hoc theo chirc nang nhiém vu dugc
giao; hudng dan, t6 chirc danh gia, xép loai va phé bién, ing dung céc dé tai nghién
ctru khoa hoc, sang kién kinh nghiém. La bo phan thuong truc ctia Hoi dong khoa
hoc nganh.

h) Cha tri, phdi hop v6i phong Gido duc pho thong chi dao céc hoat dong
huéng nghiép, day nghé phd thong; t& chirc cac hoat dong tu vain nghé nghiép; chi
dao, huéng dan, kiém tra, danh gia cong tac phé cép gido duc, chéng mu chi, cong
tac xdy dung xa hoi hoc tap va cac hoat dong gido duc khac theo hudng dan cua Bo
Gido duc va Dao tao;

i) Chu tri, phdi hop phong T4 chite can bd t4 chirc kiém tra cac diéu kién hoat
dong gido duc, quyét dinh m& ma nganh dao tao trinh d§ TCCN; xac nhan diéu kién
md& ma nganh dao tao trinh dd cao déng, dai hoc, thac si, tién si ciia cac co s& dao tao
trén dia ban thanh phd theo Thong tu 38/2010/TT -BGD&DPT ngay 22/10/2010 va
Thong tu s6 08/2011/TT-BGD&DT ngay 17/02/2011 cta B Gido duc va Dao tao;
thAm dinh sap nhép, chia tach, m¢& phan hiéu, giai thé, dinh chi hoat dong céc co so
gido duc TCCN; céc trung tdm gido duc cd vbn dau tu nudc ngoai.

Xéy dung nang cao chéit luong ddi ngd, trién khai danh gia chuan can bd

*
A

quan ly, chuén nghé nghiép gido vién; xay dung chuong trinh, ndi dung, ké hoach
bdi dudng va hudng dan, kidm tra viéc bdi dudng thudng xuyén chuyén mon,
nghiép vu cho can b quan ly, gido vién; chi dao nang cao chit lugng bdi dudng cua
trudmg Boi dudng cén bd gido duc; tham muu dé xuit cac ché do chinh sach co lién
quan dén can bd, gido vién thude gido duc thuong xuyén, trung cap chuyén nghiép
trén dia ban Thanh pho;

k) Phéi hop véi Van phong va cac phong lién quan tham muu xdy dung cac
van ban quy pham phap luét, img dung CNTT thudc linh vuc gido duc thuong
xuyén, trung cap chuyén nghiép;

1) Phéi hop véi phong Quan ly thi va kiém dinh chét luong gido duc vé xdy
dung cac vin ban chi dao, huéng dan vé danh gid chét lugng gido duc; cong tac kiém
dinh chat lugng gido duc; cong tac xét t6t nghiép, to chirc cac ky thi t6t nghiép; cong
tac tuyén sinh; cong tac kiém dinh chat lugng gido duc; cdp vin bang, chimg chi,
ngoai ngit, tin hoc cac co s& gido duc thuong xuyén, trung cap chuyén nghiép.

m) Phéi hop v6i Thanh tra S& trong viéc thanh tra viéc xét t6t nghiép, cac ky
thi tét nghiép, cong tac tuyén sinh, viéc quan ly, cap phat va thu hdi van bang
chimg chi thudc gido duc nghé nghiép — gido duc thuong xuyén theo thAm quyén;

n) La Thudng truc cdng tic xdy dung Xa hoi hoc tap va céc hoat dong giao
duc khéc theo chi dao cua Giam déc.

0) Phdi hop véi cac doan thé trong va ngoai nganh, cac t& chirc kinh té — xa
hoi tham gia xay dung phat trién gido duc thuong xuyén, trung cap chuyén nghiép
theo muc tiéu ddi méi can ban va toan dién gido duc va dao tao, gop phan xay dung
x4 hoi hoc tap va dao tao néng cao chit luong ngudn nhan luc Thu do.

14. Giup Giam dbc chu tri, chi dao va dénh gia cac quan, huyén, thi xa :
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a) Viéc thue hién chitc nang quan ly nha nuéc vé hoat dong gido duc thuong
xuyén theo phan cAp ciia UBND Thanh phd;

b) Quén ly cac co s& lién quan hoat dong gido duc thudng xuyén, bao gom cacac
co s& gido duc co su tham gia dAu tu, lién két cua cac t6 chirc ca nhan nudc ngoai;

c) Ung dung khoa hoc, cong ngh¢ trong day hoc va bao vé moi truong thudce
gido duc thuong xuyeén;

d) T6 chire kiém tra chuyén dé theo ké hoach. Panh gia viéc huy dong, quan
ly, su dung ngudn luc, viée dam bao chit luong va céc diéu kién dam bao chat
lugng & cac co so dbi v&i phat trién gido duc thudng xuyén;

d) Khai thac tmg dung CNTT vao qua trinh quan 1y, day va hoc & céc co s¢
gido duc.
15. Thuc hién cac nhiém vu khéc do Gidm d6c phan céng.

Pidu 11. PHONG CHINH TRI, TU TUONG

I. Chire ning: Gitp Giam dbc thuc hién chic ning quan ly nha nudc vé
cong tac chinh tri, tu tudng; cong tac hoc sinh, sinh vién, cong tac giao duc thé chat
(ngoai khod) va'y té truorng hoc trong toan nganh.

II. Nhiém vu, quyen han:

1. Trinh Giam déc ban hanh theo thim quyén va chuén bj céc hd so dé trinh
UBND Thanh phé ban hanh cac van ban quy pham phap luét, cac chuong trinh, dé
an, du 4n, va cac van ban khac vé cong tac chinh tri- tu tuong; cong tac hoc sinh,
sinh vién; céng tac gido duc thé chét (ngoal khod) vay té trudong hoc; vé quy dinh
quan 1y hoat ddng gido duc k¥ néng song va cac hoat dong ngoai khéa. Hudng dan,
t6 chirc thue hién va kiém tra viéc thuc hién cic van ban da ban hanh.

2. Chu tri, gitp Giam déc xay dung ké hoach cong tac chuyén mon hang
thang, hoc ky, nam hoc vé cong tac chinh tri, tu tudng va chi dao td chirc thuc hién
cac nhiém vu theo ké hoach. La dau mbi téng hop thong tin vé nganh lién quan
cong tac chinh tri, tu tuéng cho céc co quan, don vi theo tham quyén duogc Gidm
déc phan cong.

3 T() chtrc trién khai cac dot sinh hoat chinh tri, sinh hoat cong dén, hoc tap
nghi quyét, chi truong cua bang, chinh sach phap luit cia Nha nude cho can bo,
glao vién, hoc sinh, sinh vién. Nam bt tinh hinh dién bién tu tudng trong can bo,
gido vién, hoc sinh; theo ddi cac thong tin, tinh hinh du luan xa hdi vé gido duc, dé
xuét cong tac boi dudng chinh tr tu tuong cho cén bg, gido vién; tuyén truyén de
nhan dan nang cao hiéu biét vé chu truong, chinh séch cia Pang va Nha nudc vé
gido duc va dao tao Thu do.

4. Xay dung ké hoach phéi hop véi céc co quan, don vi, t6 chirc chinh trj -
x4 hoi tham muu chi dao thyc hién cong tac chinh tri tu tudng, diy manh céc cudc
van dong 16n ctia nganh, viéc hoc tap va lam theo tim guong dao duc Ho6 Chi
Minh, cic ndi dung ctia phong trao thi dua “Xay dung truong hoc than thién, hoc
sinh tich cuc”, phong trao tinh nguyén hoc sinh, sinh vién; t& chiic ky niém cac
ngay 1& 16n nham gido duc truyen thong va ly tuéng cach mang, truyén thong cua
nganh, nha trudng trong can b, gido vién, hoc sinh.

24



5. Xay dung céac vin ban vé ké hoach, nodi dung, bién phap cac hoat dong
gido duc thé chat ngoai khoa va y té truong hoc; vé cong tac hoc sinh, sinh vién
toan nganh.

a) Cong tac gido duc thé chat ngoai khod, cong tic Poan, Doi, Hoi; cong tac
y té truong hoc; phong chéng tai nan thuong tich; cong tic bao hiém y té, bao
hiém than thé va cong tac chit thap do trong nha truong. Thuong truc Ban chi dao
phong chdng tai nan thuong tich.

b) Chi dao, trién khai, kiém tra danh gia cong téac quan ly hoc sinh, sinh vién,
gido duc phép ludt ngoai khoa, cac hoat dong lién quan dén hinh thanh dao dirc, 16i
séng trong hoc sinh, sinh vién; gido duc chinh tri tu tudng, thAm my, dao duec, 161
séng, van hoa, thAim m§ cho hoc sinh, sinh vién va xdy dung moi truong giao duc
lanh manh trong nha truong; tuyén truyén gido duc mdi truong, gido duc an toan
giao thong; cong tac an ninh truong hoc; cong tic phong chéng chay nd, phong
chéng t6i pham, té nan xa hdi; phong chéng t6i pham ma tuy, phong chéng tai nan
thuong tich, phong chéng tac hai cua tro choi truc tuyén trén hé thng internet; cac
véan dé lién quan dén ché dd, chinh sach cho hoc sinh, sinh vién

¢) Té chirc céc phong trao clia hgc sinh, sinh vién; cac hoat dong gido duc ngoai
gid [én 16p, van hoa, van nghe, thé duc thé thao va cac hoat dong ngoai khoa khéc.

d) Theo dai, tdng hop, thong ké va dé xuét cong tac phat trién Pang, doan
thé trong hoc sinh, sinh vién;

@) Chi dao, kiém tra cong tac tu van tam 1y cho hoc sinh, sinh vién;

¢) Theo ddi, xit Iy céc vén d& vé an ninh, chinh tri, trit tu an toan xa hoi lién
quan dén hoc sinh, sinh vién.

6. Chu tri giup Giam doc chi dao cac quén, huyén, thi xa vé cong tac hoc
sinh, sinh vién toan nganh; lam ddu méi giip Gidm déc phdi hop véi cac ban,
nganh & Trung vong, thanh phd, quan, huyén, thi xa trong cac hoat dong giao duc
thé chat, y té trudng hoc, quan ly ngudi hoc phong chdng t6i pham, t& nan xa hoi va
cong tac hoc sinh, sinh vién. T4 chic chi dao thuc hién, tong hop déanh gia tinh
hinh cdng tac hoc sinh, sinh vién theo thoi ky va hang nam.

7. Giap Giam dbc xay dung hogdc tham gia va theo doi hoat dong cta cac du
4n, dé an, chuong trinh ¢ lién quan dén cong tac hoc sinh, sinh vién, giao duc thé
chit va y té trudng hoc.

8. Chu tri, phéi hop v6i cdc phong ban c6 lién quan gitp Giam dbe:

a) Phdi hop vdi céc td chirc, phong, ban c6 lién quan chi dao tang cuong
cong tac xdy dung dang va cac t6 chirc doan thé trong nha truong; phat huy vai tro
cua to chirc dang, doan thé trong viéc thuc hién nhiém vu chinh tri dugc giao.

b) Chi dao, hudng dan, kiém tra, téng hop danh gid hoat dong gido duc k¥
nang song va hoat dong gido duc thé chat ngoai khoa va 'y té truong hoc.

¢) Phéi hop véi phong To chite cén b, phong Ké hoach — Tai chinh thuc hién
ché dd, chinh sach dic thu d6i v&i cong chire, vién chie chuyén trach lam cong tac
hoc sinh, sinh vién, can bg lam cong tac doan doi, gido duc thé chatvay té trong nha
truong; td chirc, chi dao viéc bdi dudng nghiép vu cho ddi ngu can bc},"cc")ng chir,
vién chirc chuyén trach lam cong tac hoc sinh, sinh vién; hudéng dan to chuc trién
khai céc loai hoc bong ngoai ngan sach Nha nuée cho hoc sinh, sinh vién ctia nganh.
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d) Xay dung va hudng dan t6 chuc, kiém tra, gidam sét trién khai cac quy
dinh quan ly ndi by vé cong téc chinh tri tu tuong.

e) Phéi hop véi co quan, don vi va cac phong chuyén mén thude S¢ chi dao
cong tac Poan, Doi, Hoi trong truong hoc; cong tac gido duc phap ludt, an ninh, trat
tu ATGT; phong chdy chira chdy trong truong hoc, phong chong tai nan thuong
tich; chi dao danh gia x€p loai cong téc y t& truong hoc.

9. Xay dung ké hoach cong tac chuyén mén hang thang, hang quy, hang nam
va phén cong céc thanh vién trong phong thuc hién ké hoach da dé ra. T chic trién
khai, so két, tong ket cac chuyén dé; so ket, tong két nam hoc cta phong.

10. Tham gia cdng tac nghién ciru cac dé tai khoa hoc. T chirc hdi nghi, hoi
thao dinh ky vé cong tac chinh tri, cong tac lién quan dén hoc sinh, sinh vién.

11. Thuc hién cac nhiém vu khac do Giam dbc phan cong.

Pidu 12. PHONG QUAN LY THI VA KIEM PINH CHAT LUONG GIAO DUC
I. Chire ning: Gitp Gidm d6c thuc hién chirc ning quéan ly nha nudec vé
cong tac thi va tuyén sinh, vé kiém dinh chit luong gido duc; chuong trinh danh gia
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hoc sinh qubc gia, quoc té trén dia ban thanh phé; thuc hién cac dich vu cong vé
khao thi, kiém dinh chat luong gido duc va céng nhan, cép phét van bing, ching
chi theo thim quyén.

I1. Nhiém vu, quyc"%n han:

1. Chu tri, phéi hop véi cac co quan, don vi, phong ban c6 lién quan xay
dung va trinh Gidm d6c S& ban hanh theo thim quyén va tham muu véi Bo
GD&DPT, UBND Thanh phd ban hanh céc van ban quy pham phap ludt va cac van
ban huéng din vé cong téc thi, tuyén sinh, xét tét nghiép THCS, cac dich vu cong
vé khao thi; xét duyét, cap véan bing, chimg chi va kidm dinh chat lugng gido duc;
huéng dan va theo doi, kiém tra viéc thuc hién céc vén ban sau khi dugc ban hanh.

2. Péi véi cong tac thi, tuyén sinh gitip Gidm doc:

a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi, phong ban ¢6 lién quan giup
Giam déc trong viéc chi dao, td chirc, tham gia céc ky thi trén dia ban thanh phd,
bao gdm: thi tot nghiép THPT; thi nghé phd thong, tuyén chon doi tuyén du thi Vat
ly thién vian quoc té (IOAA); cong tac xét t6t nghiép THCS, cong tac tuyén sinh
vao céc truomg mam non, 16p 1, 16p 6, 16p 10;

b) Chi dao, quan ly hd so thi, tuyén sinh, xét duyét, cép vin bang, gidy chung
nhén, ching chi ¢ tht cac cap hoc, linh vuc gido duc - dao tao theo thdm quyén.

¢) Chu tri, phdi hop véi céc phong lién quan giup Gidm dbc trong viéc to
chirc trién khai cong tac chuan bi thi va tuyén sinh; to chtc thi va tuyén sinh, xtr 1y
két qua thi va tuyén sinh; tap huén chuyén mén, nghiép vu cho cic don vi, ca nhan
lam cong tac thi; didu déng can bd cong chire, vién chirc tham gia cac ky thi; huéng
din va chi dao cong tic chém thi; tap hop dit lidu két qua va thuc hién cic nhi¢ém
vu khéc theo phéan céng cta Trudng ban chi dao cac ky thi, theo chuong trinh cong
tac hang nam do Gidm d6c S& phé duyét.

d) Tham gia c6ng tac thanh tra cac ky thi pho thong.

e) Chu tri, phéi hop véi cac phong lién quan dénh gia chét luong dAu ra clia cac
trung tim Ngoai ngi tai cac co s¢ gido duc.
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3. Déi véi cong tac kiém dinh chat luong gido duc, giup Giam dbe:

a) Chu tri phéi hop céc co quan, don vi, phong ban ¢d lién quan chi dao cac
co s& gido duc va dao tao trién khai cong tac kiém dinh chat lugng gido duc céac co
s& gido duc mam non, gido duc phd thong va gido duc thudng xuyén; t6 chire, trien
khai thuc hién chuong trinh dnh gia quéc gia, quoc té;

b) Ch tri xdy dung ké hoach, bién soan tai liéu bdi dudng kién thic kiém
dinh vién; tap hudn chuyén mon, nghiép vu cho cac don vi, ca nhéan lam cdng tac
dam bao va kiém dinh chat lugng gido duc theo chuong trinh cong tac hang nim do
Giam dbc phé duyét.

¢) Tham gia céc doan thanh tra v& kidm dinh chit luong gido duc. Giai quyét
c4c thac mic lién quan dén két qua kiém dinh chét lugng gido duc cac co sd gido duc.

4. Pbi véi cong tac dich vu cong

a) Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi ¢6 lién quan giip Giam ddc thuc
hién cac quy dinh trong viéc cong nh4n van bang cua nguoi Viét Nam do co so
gido duc nudc ngoai cap phuc vu cong tic quan ly nha nudc vé linh vuc gido duc
va dao tao trén dia ban thanh phd;

b) Gitip Gidm dbc 6 chirc thyc hién cac hoat dong hop tic quéc té vé khao
thi Vﬁ‘kiém_ dinh chét luong gido duc trong pham vi quan ly cta S&. Thuc hién cac
hop ddng t6 chirc céc hoat dong khao thi, dam bao chat lugng gido duc, dao tao, boi
dudng kién thic kiém dinh vién.

5. Chu tri, phdi hop véi cac co quan, don vi, phong ban c6 lién quan giip
Giam ddc trong cong tac khao thi, tuyén sinh, danh gia chat luong gido duc, kiém
dinh chét luong gido duc va cong nhan van bang.

6. Gitp Giam dbc chi dao, to chirc viée phdi hop danh gia cic phong
GD&DT quén, huyén, thi xa, c4c co quan, cac td chire ¢6 lién quan trong cong tac
quan 1Y thi, tuyén sinh, xét t6t nghiép THCS va kiém dinh chét lugng gido duc.

7. Gitp Giam db¢ hudng dan, chi dao cong tac tiép nhan, thuyén chuyén hoc
sinh theo quy dinh.

8. To chure thuc hign viée tng dung khoa hoc cong ngh¢ trong linh vuc thi,
tuyén sinh, dénh gia chat luong giao duc, kiém dinh chat luong gido duc va cong
nhin vin bang.

9. Xay dung ké hoach cdng tac chuyén mon hang thang, hoc ky, nam hoc va
phan cong cac thanh vién trong phong thuc hién ke hoach da deé ra; thuc hién cong
tac so ké‘g, téng két cac chuyén dé; SO ket, tong két nam hoc; Tham gia céc dé tai
NCKH vé cong tac quan ly thi va kiém dinh chat lugng gido duc.

10. Thue hién cac nhiém vu khac do Gidm doc phéan cong.

Piéu 13. THANH TRA SO

I. Chirc niing: Gitp Giam dée thye hién chirc nang thanh tra hanh chinh va
thanh tra chuyén nganh, giai quyet khiéu nai to céo trong pham vi quan 1y nha nudc
vé gido duc va dao tao theo quy dinh cua phép luat.

Thanh tra sir dung con d4u riéng theo quy dinh.

I1. Nhiém vu, quyén han:

1. Xay dung va trinh Gidm dbc ban hanh theo thim quyen va chuén bi cac
hd so dé dé nghi cép co thAm quyén ban hanh céc van ban quy pham phap luét, cac
tai liéu nghiép vu vé thanh tra gido duc.
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2. Chi tri xay dung ké hoach thanh tra trinh Gism déc va to chic thyc hién
ké hoach thanh tra sau khi dugc Gidm dbc phé duyét. Trinh Gidm dbc viée thanh
tra dot xuit khi phét hién c6 dau hiéu vi pham phéap luat vé gido duc va td chirc
thuc hién

3. Tham muu cho Giam dbc v& cac van dé phap ly khi tham gia t6 tung dé
bao vé loi ich hop phap cua S& theo quy dinh cia phap luat; tu van phéap luét cho
cac don vi truc thudc S¢; thuc hién cong tac theo ddi, kiém tra viéc thi hanh phép
luat, xir ly vi pham hanh chinh trong linh vuc gido duc

4. Huéng dan, tap huén nghiép vu thanh tra cho thanh tra gido duc, dao tao
cac cép; cho thanh tra vién, cong tac vién thanh tra gido duc theo thAm quyén. Phbi
hop céc co quan c6 lién quan thuc hién viéc bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho
d6i ngii cong chie, vién chirc lam cong tac thanh tra trong linh vuc gido duc;

5. T chirc cac hoat dong thanh tra theo su chi dao cua Giam ddc trong pham
vi trach nhiém quan ly nha nuéc vé gido duc va dao tao cta So.

a) Thanh tra viéc thuc hién phap luat vé thanh tra, khiéu nai, t6 cédo va phong
chéng tham nhiing;

b) Theo doi, don dbe, kiém tra viéc thuc hién két ludn, kién nghi, quyét dinh
xu ly vé thanh tra, khiéu nai, td céo;

¢) Kiém tra tinh hop phdp cua két luan thanh tra va quyét dinh xur 1y sau
thanh tra cia UBND quén, huyén, thi xa d6i véi cac vu viée thude linh vue quan ly
nha nude cua S& Gido duc va Pao tao. Thanh tra lai cac vu viée da dugc két ludn
thudc pham vi, thAm quyén quan ly nha nude cua S Giao duc va Dao tao.

d) Giap Giam dbc thanh tra, kiém tra, danh gia trong cong tac quan ly, vé
c4c hoat dong co li€én quan dén linh vuc gido duc & cac co s gido duc, cac doanh
nghiép, t6 chitc va ca nhan theo thAm quyén. Qua hoat dong thanh tra, kién nghi véi
Giam déc va cic co quan co thdm quyén nhiing van d& cAn giai quyét, xur ly va
nhimg van dé cAn didu chinh, bd sung trong cac quy dinh quan ly, trong cac bién
phép chi dao dé tang cuong hidu qua quan ly gido duc va dao tao trén dia ban
thanh pho.

d) Thanh tra cac vu viéc khac do Giam dbc giao.

6. Giup Giam d6c quan ly va giai quyét khiéu nai, t6 cdo vé gido duc; quan
Iy va thuc hién cong tac tiép dan, xir Iy don thu theo quy dinh ctia phap luat.

7. TS chirc xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc gido duc theo quy
dinh cua phap luat; dé xuat xur 1y, xr phat vi pham hanh chinh; kiém tra, don doc
viéc thuc hién két lun, kién nghi, quyét dinh xr ly vé thanh tra, quyét dinh xr phat
vi pham hanh chinh ctia Thanh tra So. ‘

8. Giup Giam dbc chu tri t& chtc viéc thanh tra thuc hién muc tiéu, ké
hoach, chwong trinh, ndi dung, phuong phép gido duc, quy ché chuyén mén, quy
ché thi cta gido vién va thuc hién cac né nép, quy dinh, quy ché hoc tip cua hoc
sinh trong cac loai hinh truong theo phén cap; thanh tra, kiém tra thi va tuyén sinh
theo E{é' hoach; coéng tac quan ly, cAp phat va thu hdi van bang, chimg chi d6i voi
cac td chirc va c4 nhan tham gia hoat dong gido duc va dao tao trén dia ban thanh
pho. Thanh tra, kiém tra viéc quéan ly va t chic day thém, hoc thém; quan ly thu
chi tai chinh trong céc co s& gido duc trén dia ban thanh phd.
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9. Gitp Giam dbc chi dao phong ngra va d4u tranh chéng tham nhiing, thuc
hanh tiét kiém, chéng lang phi trong linh vuc gido duc theo quy dinh cta phap luat;
thanh tra, kiém tra viéc thuc hién Chién lugc quéc gia phong chdng tham nhiing tai
céc co quan , don vi thuge So. La thudng truc Ban Chi dao phong chéng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi cua So.

10. Thuong truc trong viéc hudng dan trién khai va tong hop dénh gia thuc
hién ké khai x4c minh tai san thu nhép cua can bd, cdng chire, vién chirc thude
quyén quan ly cta S& va chu tri, phdi hop véi phong T chirc can bd chi dao thuc
hién; phéi hop véi Cong doan Gido duc Ha Noi chi dao, hudng din nghiép vu cho
Ban thanh tra nhan dén trong cic co quan, don vi thudc nganh gido duc va dao tao.
Phéi hop véi céc phong cua So thuc hién nhiém vu cta Thanh tra theo ké hoach va
theo chi dao cia Giam déc; bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho doi ngii cong
chitc, vién chirc lam cong tac thanh tra trong linh vuc gido duc va dao tao theo
huéng dan cia Thanh tra B) GD&DT va Thanh tra thanh phd.

11. Tham gia cac budi tiép dan hang tudn; xdc minh van bang, ching chi tir
céc co quan don vi gui dén. Tham gia nghién ctru khoa hoc.

12. Thuc hién cdc nhiém vu khéc do Giam doc phan cong.

Chuong 111
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 14. Quy dinh ndy dugc thong bdo tdi cac Phong Gi4o duc va Dao tao
quén, huyén, thi xa; cac don vi truc thugc S&; cac co so giao duc trén dia ban va
cac don vi co lién quan @& phdi hop cong tac. Cac phong, can bd cong chuc co
quan S& Gido duc va Dao tao co trach nhiém thuc hién nghiém tic Quy dinh.

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 van dé vuéng mic phét sinh, cac phong,
don vi c6 trach nhiém phan anh vé S& Gido duc va Pao tao Ha Noi (qua Phong Td
chitc cén bo) dé Gidm doc xem xét, quyét dinh./ ¥
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