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THÀNH PHỐ HÔ CHÍ MINH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NG^ĨA VIẸT NAttr 

ỦY BAN NHẦN DÂN Độc lập - Tự do - Hạnh phúc ' 
HUYỆN NHÀ BÈ 

Số: AÒ^Ị/2Q09/QĐ-UBNĐ Nhà Bè, ngày 09 tháng Lị năm 2009 

QUYẾT ĐỊNH 
Ban hành^uy chế tổ chức và hoạt động 

của Phốiĩg Giáo dục và Đào tạo huyện Nhà Bè 

ỦY BAN NHÂN DÂN HUYỆN NHÀ BÈ 
Cặn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân ngày 26 tháng 

11 năm 2003; ị, - • 
Căn cứ Nghị định số 14/2008/NĐ-CP ngày 04 tháng 02 năm 2008 của Chính 

phủ quy định tổ chức các cờ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân huyện, quận, 
thị xa thành phố thuộc tỉnh; 

Căn cư Thông tư liên tịch số 35/2008/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 14 tháng 7 
năm 2008 của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Nội vụ hướng dẫn về chưc năng, nhiẹm 
vụ, qụyền hạn và cơ cấu tổ chức của Sở Giáo dục và Đào tạo thụộc ủy bán nhân 
dân cấp tỉnh, Phòng Giáo dục và Đào tạo thuộc ủy ban nhân dân cấp huyện; 

Căn cứ Quyêt định sô 09/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24 tháng 3 năm 2008 của 
Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Qụy chế tổ chức và hoạt động của 
trung tâm học tập cộng đồng, tại xã, phường, thị trấn; 

Căn cứ Quyết định sỗ 41/2008/QĐ-UBND ngày 20 tháng 5 năm 2008 của 
ủy ban nhân dân thành phố về tổ chức các cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân 
dẩn quận - huyện; r 

Căn cứ Quyết định sp 05/2009/QĐ-UBND ngày 2(Mháng 01 năm 2009 của 
ủy ban nhân dân thành phố ban hành Quy chế (mẫu) về tổ chức và hoạt động của 
Phòng Gịáọ dục và Đào tạo quận - huyện; 

Xét đề nghị của Trường phòng Nội vụ tại Tờ trình số 97/TTr-NV ngày 03 
tháng 3 năm 2009^ 

QUYẾT ĐỊNH: 
Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế về tổ chức và hoạt động 

của Phòn^ Giáo dục và Đào tạo huyện Nhà Bè. 
Điêu 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 07 ngày, kể từ ngày kỷ, thay 

thế Quyết định so 131/2007/QĐ-UBND ngày 30 tháng 3 năm 2007 của Uy ban 
nhân dấn huyện Nhà Bè ban hành Quy chế về tổ chức và hoạt động của Phòng Giáo 
dục và Đào tạo. 

Điều 3. Chánh Văn phòng Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân huyện, 
Trường phòng Nội vụ, Trưởng, phòng Giáo dục và Đào tạo huyện, Thủ trưởng các 
cơ quatftìỐlỊĩềnhii^â/Ì^^M(ứ0hBlệhClrtfel®Lành Quyết định nàyỀ/. 

Sô:. 
Nơị nhận: 
- Như Điều 3 
- Sờ Tư pháp; 
-TTHU,TT: 
- TTUBND, 
- Lưu:VT, 

-quyến sôi .SCT/BS 

0 3ẩ-06- 2013 TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 
CHỦ TỊCH 

VÕ MLNH THANH 
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THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
ỦY BAN NHÂN DÂN 

HUYỆN NHÀ BÈ 

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHẾ 
TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG 

CỦA PHÒNG GIÁO DỤC VÀ ĐÀÒ TẠỎ HUYỆN NHÀ BÈ 
(Ban hành kèm theo Quyết định số à39 /2009/QĐ-UBND ngạyCQ tháng A- năm 

2009 của ủy ban nhân dânHnyện Nhấ Bè) 

ẵ :H( j  :  • ' '  :  '  :  • i  Chương I  
ị ịi I • Ị :• vỊi.v Ị ỉ ji I VỊ TRÍ VÀ CHỨC NĂNG 

Điềii 1. VỊ trí và chức năng 

1,  V ị  t r í  . '  V- . .  '  • 

Phòng Giáo dục và Đào tạo là cơ quan chuyên môn thuộc ủy ban nhân dân 
huyện. • 

Phòng Giáo dụq và Đào tạo huyện có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài 
khoản riêng; chịu sự chí đạo, quản lý trực tiếp,, toàn diện về tổ chức, biên chế và 
công tác của Uy ban nhân dân huyện; đồng thời chịu sự chỉ đạo hướng dẫn, kiểm 
tra, thanh tra về chuyên môn, nghiệp vụ của.SỜ Giáo dục và Đào tạo. 

2. Chức năng 1 

Phòng Gỉáo dục và Đào tạo huyện có chức năng tham mưu, giúp ủy ban 
nhân dân huyện thực hiện việc quản lý nhà nước về các lĩnh vực giảo dục và đào 
tạo, bao gồm: mục tiêu, chương trình và nội dung giáo dục và đào tạo; tiêu chuẩn 
nhà giáo và tiêu chuẩn cán bộ quản lý giáo dục, tiêu chuẩn cơ sở vật chất, thiết bị 
trường học và đồ chơi trẻ em; quy ché thi cử và cấp văn bằng, chứng chỉ, bảo đảm 
chất lượng giáo dục và đào tạoẻ 

Chương II 
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN 

Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Giáo dục và Đào tạo huyện có nhiệm vụ và quyền hạn sạu đây: 

1, Trình ủy ban nhân dân huyện: 



a) Dự thảo văn bản hướng dẫn thực hiện cơ chế chính sách, pháp luật, các 
quy định của Uy ban nhân dân thành phố về hoạt động giáo dục trên địa bàn; 

b) Dự thảo quyết định, chỉ thị, kế hoạch 5 năm, hàng năm và chương trình, 
nội dung cải cầch hành chính nhà nước về lĩnh vực giáo dục và đào tạo trên địa 
bàn; ; ;• ; V 

c) Dự thảo quy hoạch mạng lưởi các trường trung học cơ sở, trường phổ 
thông có nhiều cấp học (trừ cấp trung học phổ thông), trường tiểu học, cơ sở giáo 
dục mâm nori và trung tâm học tập cộng đông trên địa bàn theo hướng dân của Sở 
Giáo dục vậ Đào tạo;, : 

d) Dự thảo các quyết định thành lập, sáp nhập, chia tách, đình phỉ họạt động, 
giải thể các các cơ sở giáo dục công lập, gồm: trường trung học cơ sở, trường phô 
thông có nhiều cấp học (trừ cấp trung học phổ thông), trường tiểu học, eơ sở giáo 
dục mầm non, trung tâm học tập cộng đồng; cho phép thành lập,-đình chỉ hoạt 
động, giải thể các trường, các cơ sở giáo dục ngoài công lập thuộc quyền quản lỷ 
của ủy bari nhân dân huyện theo quy định của pháp luật. 

2ề Hừớng dẫn và chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm 
pháp luật, chương trình, kế hoạch.phát triển giáo dục ở địa phương sau khi được 
cấp có thẩm quyền phê duyệt; hướng dẫn, tổ chức thực hiện các cơ chế, chính sách 
về xã hội hóa giáo dục; Ịiuy động, quản lý, sử dụng các nguồn lực để phát triển sự 
righiệp giáò dục trên địa bàn; tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật và thông 
tin về giáo-dục; chỉ đạo và tổ chức thực hiện cải cách hành chính nhà nước thuộc 
lĩnh vực giầo dục trên địa bàn; thực hiện mục tiêu, chương trĩnh nội dung, kế 
hoạch, chuyên môn, nghiệp vụ, các hoạt động giáo dục, phổ cập giáo dục; công tác 
tuyển sinh, thi cừ, xct duyệt, cấp phát văn bằng, chứng chỉ đối với các cơ. sở giáo 
dục Và đào tạo trên địa bận. 

3 Xẩy dựng kế hoậch và tổ chức thực hiện đào tạo, bồi dưỡng nhà giáo và 
cán bộ quân lý giáo dục các ngành học, cấp học trong phạm vi quản lý của hùyện 
sau khi đưộc cấp có thẩm, quyền phê duyệt. 

4. Tổ chức ứng dụng các kinh nghiệm, thành tựu khoa học công nghệ tiên 
! tiến trong giáo dục, .tổng kết kinh nghiệm, sáng kiến của địa phương. 

5. Hướng dẫn, kiểm tra, thanh tra và tổ chức thực hiện công tác thi đua, khen 
thưởng đối với các cơ sở giáo dục và đào tạo trên địa bàn; xây dựng và nhân điển 
hình tiên tiến về giáo dục 'trên địa bàn huyệnẽ 



6Ẻ Hướng dẫn, kiểm tra các cơ sở giáo dục và đào tạo thuộc phạm vi quản lý 
của huyện xây dựng kế hoạch biên chế; tổng hợp biên chế của các cơ sở giáo dục 
công lập thuộc phạm vi quận lý của huyện, trinh cấp có thẩm quyền quyết định 

i ,— ' I  
7. Giúp Uy ban nhân dân huyện hướng dẫn, kiểm tra, thanh tra việc thực hiện 

cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm về nhiệm vụ, tổ chức, biên chế, tài chính các cơ 
sở giáo dục và đào tạo công lập theo phân cấp của ủy ban nhân dân thành phố và 
quy định của pháp luật. 

8. Phổi hợp với Phòng Tài chính - Kế hoạch lập dự toán và phân bổ rigân 
sách giáo dục, dự toán chi các chương trình mục tiêu quốc gia hàng năm về giáo 
dục của huyện theo hướng dẫn của Sở Giáo dục và Đào tạo và Sở Tài chính. 

9. Kiểm tra, thanh tra và xử lý vi phạm theo thẩm quyền việc thực hiện chính 
sách, pháp luật, kế hoạch, chương trình, đề án và các cỊuy định của cấp có thẩm 
quyền trong lĩnh vực giáo dục và đào tạo; giải quyết khiểu nại, tố cầò và kiến nghị 
của công dân về lĩnh vực giáo dục thuộc tbẩm quyền; thực hành tiết kiệm, phòng 
chống tham nhũng, lãng phí theo quy định của pháp luật. 

.  ;  :  ề  •  .  i  :  \  \  ẳ"  •  '  • ế '  _i"  .  • ' ỉ  )  

10ẵ Quản lý biên chế; thực hiện tuyển dụng, hợp đồng làm việc, điều động, 
luân chuyển, đào tạo, bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ và thựé hiện chế độ, 
chính sách - khen thưởng, kỷ luật đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao 
động thuộc phạm vi quản lý của phòng theo quy định của pháp luật và ủy quyền 
của Chủ tịch ủy ban nhân huyện. 

l l ề  Quản lý t à i  ch ỉnh,  tà i  sản,  cơ  sở vậ t  chấ t  được  g iao  theo  quy  đ ịnh của  
phập luật và ủy quyền củả ủy ban nhân dân huyện ẵ 

12. Thực hiện công tác báo cáo định kỳ và đột xuất về tình hình thực hiện 
nhiệm vụ được giao với ủy ban nhân dân huyện và Sở Giáo dục và Đào tạo. 

13. Thực hiện những nhiệm vụ khác do Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện 
giao và theo quy định của pháp luật. 

Chương III 
TỒ CHỨC Bộ MÁY VÀ BIỀN CHẾ 

Điều 3. Tổ chức bộ máy 

1. Phòng Giáo dục và Đào tạo có Trưởng phòng, không quá 03 (ba) Phó 
Trưởng phòng và các cán bộ, công chức làm công tác chuyên môn, nghiệp vụẵ 

a) Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo chịu trách nhiệm trước ủy ban nhân 
dân, Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện, đồng thời chịu trách nhiệm trước Giám đốc 
Sở Giáo dục và Đào tạo về thực hiện các mặt công tác chuyên môn và trước pháp 



luật về việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyên hạn được giao và toàn bộ hoạt 
động của Phòng. 

b) Phó Trưởng phòng giúp Trưởng phòng phụ trách và theo dõi một số mặt 
công tác do Trưởng phòng phân công; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng và 
trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công. Khi Trưởng phòng vắng mặt một 
Phó Trưởng phòng được Trưởng phòng ủy nhiệm điêu hành các hoạt động của 
Phòng. 

c) Cán bộ, công chức chuyên môn, nghiệp vụ của Phòng được phân công 
thực hiện một số nhiệm vụ công tác quản lý nhà nước vê Giáo dục và Đào tạo trên 
địa bàn huyện. 

2ắ Việc bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, khén thưởng, kỷ luật, miễn nhiệm, 
từ chức, thực hiện chế độ, chính sách đổi với Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng do 
Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện quyết định theo quy định của pháp luật. 

3. Tổ chức sự nghiệp giáo dục ở huyện gồm: trường trung học cơ sở, trường 
phổ thông có nhiều cấp học (trừ cẩp trung học phổ ,thông), trường tiểu học, .trường 
phổ thông dân tộc bán trú (nếu có), cơ sở giáo dục mâm non và trung tâm học tập 
cộng đồng. 

Việc thành lập, sáp nhập, giải thể, chia tách, tổ chức lại các tổ chức sự 
nghiệp giáo dục công lập ở huyện do ủy ban nhân dân huyện quyết định theo quy 
hoạch đã được cấp có thẩm quyền phê duyệt và quy định của pháp luật. 

4. Tổ chức sự nghiệp giáo dục do Chủ tịch ủy ban nhân dân thành phố thành 
lập hoặc cho phép thành lập và giao ủy ban nhân dân huyện trực tiếp quản lý bằng 
Văn bản: một sổ trường trung học phổ thông, trường phổ thông cổ nhiều cấp học 
(trong đó, có cấp trung học phổ thông), trung tâm giáo dục thường xuyên huyện, 
trung tâm kỹ thuật tổng hợp hướng nghiệp huyện, trường bồi dưỡng giáo dục 
huyện. 

5. Cặn cứ;vào chức năng, nhiệm vụ, trình độ, năng lực của cán bộ, Phòng 
Giáo dục và Đào tạo huyện tổ chức các bộ phận gồm những công chức được phân 
công theo dõi thực hiện các mặt công tác sau: 

- Tổ quản Ịý khối mầm non; ' ầ . ễ : • -í ' 
- Tổ quản lý khối tiểu học; 

— Tổ quản lý khối trung học cơ sở và các đơn vị trực thuộc; 

- Tổ ;chỉ đạo nghiệp vụ và thanh tra giáo dục; 

Tổ công tác tổ chức - cán bộ; 



"Tô hành chánh - tông hợp - kế hoạch - văn thư. 

Căn cứ khối lượng công việc và tình hình nhân sự cụ thể của Phòng Trưởng 
phong cụ thể hóa các mặt công tác trên thành những nhiệm vụ chi tiết, nhưng cong 
việc cụ thể; rõ ràng để xác định chức danh của cán bộ - cong chức. 

Điều 4. Biên chế 

Biên chế của Phòng Giáo dục và Đào tạo do Chủ tịch ủy ban nhân dân 
huyện quyết định trên cơ sở chỉ tiêu biên chế hành chính được ủy ban nhan dan 
thành phố giao cho huyện hàng nămẾ 

Chương IV 
; CHẾ Độ LẢM VIỆC VÀ QUAN HỆ CỒNG TÁC ; 

Điều 5. Chể đô làm viêc • • 

lễ Phòng Giáo dục và Đào tạo làm việc theo chế độ Thủ trưởng, Trưởng 
phòng phụ trách, điều hạnh rất cả các hoạt động của Phòng và phụ trach những 
công tác trọng tâm. Các Phó Trưởng phòng phụ trách những lĩnh vực công tác được 
Trưởng phòng phân công, trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh; 

2. Khi giải quyết cống việc thuộc lĩnh vực mình phụ trách có liên quan đến 
nội dung chuyên môn của Phó Trưởng phòng khác, Phó Trưởng phòng chủ động 
bàn bạc thống nhất hướng giải quyết, chỉ trình Trường phòng quyết định các vấn đề 
chưa nhất ừí với các Phó Trường phòng khác họặc những vấn đề mới phát sinh mà 
chưa có chủ trương, kế họạch và biện pháp giải quyết; 

3ắ Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu các cán bộ, chuyên viên 
giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền của Phó Trưởng phòng, yêu cầu đó 
được thực hiện nhưng cán bộ phải báo cáo cho Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ 
trách biết. ; 

Điều 6. Chế độ sinh hoạt, hội họp 

1. Hàng tuần, lãnh đạo Phòng họp giao ban một lần để đánh giá việc thực 
hiện nhiệm vụ và phổ biến ké hoạch công tác cho tuần sau; 

2. Theo định kỳ trên, các bộ phận họp với Phó Trưởng phòng trực tiếp phụ 
trách để đánh giá công việc, bàn phương hướng triển khai công tác và thống nhất 
lịch công tác; : 'I 

3 . Mỗi tháng họp toàn thể cơ quan một lần; tùy theo tình hình công tác có thể 
tổ chức họp đột xuất để đảm bảo hoàn thành công việc được giao; 



4. Mỗi thành viên trong từng bộ phận có lịch công tác do lãnh đạo Phòng 
trực tiếp phê duyệt; 

5. Lịch làm việc với các cơ sở của Phòng (các tổ chức và cá nhân có liên 
quan) phải nêu cụ thể trong lịch công tác hàng tuần, tháng của đơn vị; nội dung làm 
việc được ehuần bị chu đáo để kịp thời giải quyết có hiệu quả các yêu cầu phát sinh 
liên quan đến hoạt động chuyên môn của Phòng. 

Điều 7. Các mối quan hệ công tác 

1. Đối với Sở Giáo dục và Đào tạo: 

Phòng Giáo dục vạ Đào tạo chịu sự hướng dẫn và kiểm tra về chuyên môn, 
nghiệp vụ của Sở Giáo dục và Đào tạo, chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện và báo 
cáo công tác chuyên môn theo yêu cầu của Giám đốc Sở Giáo dục và Đào tạo. 

2ẳ Đối với ủy ban nhân dân huyện: 

ạ) Phòng Giáo dục và Đào tạo chịu sự lãnh đạo trực tiếp và toàn diện của ủy 
ban nhân dân huyện về toàn bộ công tác giáo dục và đào tạo, Trưởng phòng trực 
tiếp nhận chỉ thị và nội dung công tác từ Chủ tịch hoặc Phó chủ tịch phụ trách khôi 
và phải thượng xuyên báo cáo với Ưy ban nhân dân huyện vê những mặt công tác 
đã được phân công; : ::' 

b) Theo định kỳ phải báo cáo ủy ban nhân dân huyện về nội dung c.ông tác 
của Phòng và đề xuất các biện pháp chuyên môn trong quản lý nhà nước thuộc lĩnh 
yực giáo dục và đào tạo. : 

3, Đối với các cơ quan chuyên môn khác thuộc ủy ban nhân dân huyện: 

a) Thực hiện mối quan hệ hợp tác và phối hợp trên cơ sở bình đẳng, để thực 
hiện chức năng theo quy định, dưới sự điều hành chung của ủy ban nhân dân 
huyện, nhằm đâm bảo hoàn thành nhiệm vụ chính trị và kế hoạch kinh tế - xã hội 
của huyệni Trong trường họp Phòng Giáo dục và Đào tạo chủ trì phối hợp giải 
quyết công việc, nếu chựá.ỉihất trí. với ý kiến của Thủ trưởng các cơ quan chuyên 
môn khác, Trưởng phòng Giảo dục và Đào tạo chủ động tập hợp các ý kiến và trình 
Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện xem xét, quyết định; 

ề • •'••• ; ằ- ề.. ễ ễ."' • ' Í3'Ể" ị • ,ễ.. 
b) Trước khi trình văn bản, Đe án cho ủy ban nhân dân huyện quyết định, 

Trưởng phong Giáo dục và Đào tạo phải chủ động quan hệ, thảo luận với các cơ 
quan chuyến môn khác về những vấn đề có liên quan đến các cơ quan đó. 

4. Đổi với ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, các đơn vị sự nghiệp, các 
ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của huyện: 



Khi ủy ban Mặt trận Tổ quốc Việt Nam huyện, xã - thị trấn, các đơn vị sự 
nghiệp, các ban, ngành, đoàn thể, các tổ chức xã hội của huyện có yêu càu, kiến 
nghị các vân đê thuộc chức năng của Phòng, Trưởng phòng có trách nhiệm trình 
bàỵ, giải quyết hoặc trình ủy ban nhân dân huyện giải quyết các yêu cầu đó theo 
thẩm quyền. 

5Ẽ Đối với ủy ban nhân dân xã, thị trấn: 

a) Phòng Giáo dục và E)ào tạo có trách nhiệm hướng dẫn về nghiệp vụ ngành 
để ủy ban nhân dân xã - thị trấn thực hiện tốt công tác quản lý nha nước về giáo 
dục và đào tạo trong phạm vi địa phương theo quy định của Nhà nước; 

b) Thực hiện chế độ thanh tra, kiểm tra ngành theo chức năng của Phòng và 
• khi ủy ban nhẵn dân huyện yêu cầu; 

c) Cung Gẩp cho xã - thị trấn các tài liệu, thông tin cần thiết phục vụ cho việc 
thực hiện nhiệm vụ ngành tại địa phương. 

Chương V 
Đlầu KHOẢN THI HÀNH 

Điều 8. Căn cứ Quy chế này, Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo có trách 
nhiệm, cụ thể hoá chức năng, nhiệm vụ của Phòng, quyền hạn, trách nhiệm, chức 
danh, tiêu chuẩn công chức của Phòng phù hợp với đặc điểm của đơn vị, nhưng 
không trái với nội dung Quy chế này, trình Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện quyết 
định để thi hành. 

Điều3- Trưởng phòng Giáo dục và Đào tạo, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị 
liên quan có trách nhiệm thực hiện Quy ché tổ chức và hoạt động của Phòng Giáo 
dục và Đào tạoỄ Trong quá trình thực hiện nếu phát sinh các vấn đề vượt quá thẩm 
quyền thì nghiên cứu đề xuất, kiến nghị với Chủ tịch ủy ban nhân dân huyện xem 
xét, giải quyết hoặc bổ sung và sửa đổi Quy chế cho phù hợp sau khi có sự thỏa 
thuận của Trưởng phòng Nội vụ./Ề 

võ MiNH THANH 

8 



•ị 



sơ ĐÒ TỔ CHỨC Bộ MẢY PHÒNG LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÂ HỘI 




