UBND TINH QUANG NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6 163/QD-SNNMT Quang Nam, ngay 26 thang 3 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché lam viéc ciia S& Nong nghiép va Méi truong

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG TINH QUANG NAM

Can cir Nghi quyét s6 OI/NQ -HDND ngay 19/02/2025 cua HDND tinh
Qudng Nam vé viéc thanh Idp, sdp nhdp, t6 chitc lai cdc co quan chuyén mon thudc
UBND tinh Qudng Nam;

Can cir Quyét dinh s6 14/2025/0D-UBND ngay 21/02/2025 ciia UBND
tinh Quang Nam vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cau to chirc cua So Nong nghiép va Moi truong tinh Quang Nam;

Theo dé nghi ciia Chanh Van phong S6.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy “Quy ché lam viéc cta So
Nong nghiép va Moi truong tinh Quang Nam”.

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

Piéu 3. Chanh Vian phong S¢, Thua trudng cac phong, don vi truc thude
S&, cong churc, vién ch}'Ic va nguoi lao dong thudc S() Nong nghi¢p va Moi
truong va cac ca nhan, to6 chuc c6 li€én quan can cir quyét dinh thi hanh./.

Noi nhin: GIAM POC
- Nhu diéu 3;
- UBND tinh (b/céo);

- Dang uy, CD, TN;
- Luu: VT, VP.

Bui Ngoc Anh



UBND TINH QUANG NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIiA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG Déc 14p - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Lam viéc cia S& Nong nghiép va Méi truong
(Ban hanh kem theo Quyet dinh sé 163 /OD-SNNMT ngay 26/3/2025
ciia Gidm doc S¢ Néng nghiép va M6i trieong tinh Qudng Nam)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén tic, ché d6 trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, trinh tu gidi quyét cong viéc va quan hé cong tac cua S Nong nghiép va
Moi truong.

2. Cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong (goi tit 1a CC-VC-NLD) dang
cong tac tai cac phong, don vi truc thuoc S& Nong nghi€p va Moi trudng; cac
S&, Ban, nganh, dia phuong va cac co quan, to chic, ca nhan c6 quan hé lam
viéc voi S& Nong nghiép va Moi trudng chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Diéu 2. Nguyén tac, 1€ 10i lam viéc

1. S& Nong nghiép va Mai truong 1am viée theo ché do thu truong, dam
bao nguyén tic tap trung dan chi, vira bao dam phat huy vai tro 1anh dao cua tap
thé S¢, vira dé cao trach nhiém ca nhan Giam dbc, cac Phé Giam ddc va Thu
trudng cac phong, don vi truc thudc S& (sau day goi la Trudng phong).

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh cua phép ludt, su chi dao, diéu hanh
cua Uy ban nhan dan tinh (UBND tinh), Chu tich UBND tinh; bao ddm sy lanh
dao cua cip ty Pang, su giam sat cia Hoi déng nhin dan va cac doan thé tinh
trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

3. Bao dam phét huy ning lyc va s¢ trudng cong tac ciia CC-VC-NLD; dé
cao sy phoi hgp cong tac, trao do6i thong tin trong giai quyet cong viéc va trong
moi hoat dong theo chirc nang, nhi€ém vy, quyén han duogc phap ludt quy dinh.

4. Bao dam dan chu, ro rang, cong khai, minh bach va hi¢u qua trong moi
hoat dong.

5. CC-VC-NLD phai chap hanh su diéu hanh, phan cong cong viéc, theo
d6i,, don doc cua lanh dao Phong, don vi ddm bdo thuc hién ding ndi dung Quy
ché nay va cac quy dinh cua phap luat c6 lién quan.

6. Tat ca CC-VC-NLDb phai tu giac hoc tap va lam theo tu tuong, dao dtrc,

phong cach Hd Chi Minh trong 18 16i lam viéc, trong Gmg xur giao tiép véi nhan
dan, véi to chirc, doanh nghiép, ddng nghiép trong co quan.
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7. Tat ca CC-VC-NLD thuc hién nghiém tic cac quy dinh vé vin hoa
cong vu theo Quyét dinh s6 1847/QP-TTg ngay 27/12/2018 cta Thu tudng
Chinh phu; vé ting cuong ky luat, ky cuong trong cic co quan hanh chinh nha
nuéc theo Chi thi s6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 cua Thu tuéng Chinh pha va
Chi thi s6 26/CT-UBND ngay 13/9/2016 cia UBND tinh; thyc hién nghiém Chi
thi s6 30-CT/TU ngay 17/11/2022 ctia Tinh ty vé ting cuong ky luat, ky cuong
hanh chinh; nang cao tinh than, trach nhiém, hiéu qua cong tac trong thyuc thi
cong vu.

8. Giam ddc S¢ diéu hanh hoat dong thong qua Phé Giam ddc So phu
trach cac linh vie duge phan cong; nhitng van dé thudc trach nhiém quan 1y cua
Lanh dao S& sé trao doi, tham khéo v kién cac don vi, c4 nhan co lién quan;
Giam dbc S¢ hodc ngudi co trach nhiém quyét dinh va chiu trach nhiém voi
quyet dinh ctia minh. Khi ving mat va trong truong hop xét thdy can thiét thi Gy
quyén, phan cong cho mot Pho Giam doc S¢ thay mit phu trach, diéu hanh va
giai quyét cac cong viée thudc tham quyén ctia Giam doc So

9. Cac Phé Giam ddc So chu dong giai quyet cong vige trong linh vyc
duoc phin cong va bao cdo Giam dbc So; khi giai quyét cong viéc néu co lién
quan linh vuc phu trach ciia Pho Giam ddc So khac thi chu dong trao ddi, phdi
hop cung giai quyét; trong truong hop giita cac Pho Giam ddc S¢ ¢co y kién khac
nhau thi bao cdo Giam ddc S¢ quyét dinh.

10. Lanh dao So&, Trudng phong phai chi dong va chiu trach nhi¢m ca
nhan vé viéc xir Iy cong viéc theo dé xuét, thong tin cua cac don vi, ca nhan gui
dén; nhitng van dé& quan trong, phirc tap & cAp nao thi cap d6 to chirc hop lanh
dao dé quyét dinh; khi can thiét Giam déc S&, Pho Giam dbc S& yéu cau lam
viée truc tiép véi Trudng phong co lién quan dé xu 1y.

11. Lanh dao So diéu hanh cong vige dén cap Truong phong, truong hop
can thiét co thé giao viéc truc tiép cho cap Phé Trudng phong hoac CC-VC-
NLD. C4 nhan dugc giao nhiém vu co trach nhiém bao cdo két qua giai quyét
cong viéc v6i lanh dao phan cong nhiém vy, d6i voi trudng hop Pho Trudng
phong, CC-VC-NLD thyc hién nhiém vu theo sy phan cong truc tiép cua lanh
dao S thi dong thoi phai bao cédo cho Truong phong biét.

12. Trong phan cong giai quyet cong viéc

a) Moi viéc chi dugc giao cho mdt phong, don vi, mot nguoi phu trach va
chiu trach nhiém chinh. Tap thé khong lam thay cong viéc clia ca nhan va nguoc
lai. M6t van ban c6 nhiéu ndi dung lién quan dén cac linh vuc cua nganh, tuy
nhién chi chuyén cho 01 don vi xur ly chinh, dé nghi Lanh dao cac phong, don vi
theo ddi muc chd xir 1y van ban trén phan mém Q-office dé chuyén cho chuyén
vién tham muu. Dbi véi cac nhiém vu duoc giao chu tri ¢6 trach nhi¢m chu dong
trao doi, ban bac v&i don vi, ¢4 nhan co lién quan dé thuc hién; cac don vi, ca
nhan dugc giao nhiém vy phdi hop phai ¢ trach nhiém thuc hién yéu ciu cua
don vi chu tri; néu c6 nhitng van dé vuot tham quyén hodc kho khan khong giai
quyét duogc thi phai bao cdo Lanh dao SO phu trach linh vuc. Lanh dao cac
phong, don vi xét duyét ndi dung duoc dé nghi phdi hop truée khi giri don vi
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chu tri, hodc Phong Ké hoach - Tai chinh (d6i v6i ndi dung co tinh chat tong
hop). Truong hop vudng méc, Lanh dao cac phong, don vi bio cdo Lanh dao So
phu trach linh vuc xin y kién. Tha truéng phong, don vi duoc giao cong viéc
phai chiu trach nhiém vé tién d6 va két qua cong viéc duoc phan cong.

b) Khi giai quyét cong viéc phai bao dam tuan thu trinh ty, thi tyc va thoi
han giai quyét cong viée theo dung quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké
hoach va Quy ché lam viéc.

c) Pdi v6i Lanh dao So, Lanh dao céac phong, don vi va cong chuc lam
nhiém vu tiép coéng dan, xu 1y don thu, giai quyét khiéu nai, tb cdo ngoai viéc
thyc hién theo Quy ché nay phai ddng thoi thuc hién t6t Quy ché sir dung phan
mém Tiép cong dan va quan ly don thu khiéu nai, t6 cdo trén dia ban tinh duoc
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 97/QD-UBND ngay 17/01/2024 ctia UBND
tinh Quang Nam va tuan thu cac quy dinh phap luat vé giai quyét khiéu nai, to
c4o, kién nghi, phan anh.

13. Tham muu vin ban va chuan bi ndi dung hop:

Céc van ban dé xuit, bao céo cua cac phong, don vi tryc thude S¢ can thé
hién 10 cac ndi dung: can cir giai quyét su viéc, quan diém dé xuat, huéng giai
quyét ndi dung vuéng mic dugc néu, tranh tinh trang bao cao chi néu van dé
nhung khong néu rd quan diém giai quyét chuyén mén, ma dé nghi lanh dao So
c¢6 v kién chi dao (kém theo du thao van ban trinh ban hanh va hé so lién quan).

Truéng phong khi tham muu t6 chitc hop can chuén bi ddy du cac noi
dung, dy thao két luan (néu co), ddi véi cac cudce hop do UBND tinh moi can thé
hién quan diém cua nganh, linh vuc phan cong, trao ddi véi Lanh dao Sé trude
khi dy hop.

Chuong 11

TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA PHAM VI GIAI QUYET
CONG VIEC

Pi¢u 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Sé& Nong
nghiép va Moi truwomg

1. S6 Nong nghiép va Mai truong giai quyet cong viéc theo chirc nang,
nhiém vu va quyén han dugc quy dinh tai Quyet dinh s6 14/2025/QD-UBND
ngay 21/02/2025 cua UBND tinh Quang Nam v€ viéc ban hanh Quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co cau to chirc cua S6 Nong nghiép va Moi
truﬁng tinh Quéng Nam va cac van ban stra o1, bé sung chirc nang, nhiém vu
(néu c6), Quy ché lam viéc cuia Uy ban nhan dan tinh va cac van ban phap luat
khac c6 lién quan.

2. Céach thtrc hoat dong, theo mot trong 2 cach sau:

a) Thao luén va quyét dinh tai cudc hop Ban Giam dbc So Nong nghiép
va Moi trudong: Khi to chic hop Ban Giam dbc So phai dam bao s6 lugng thanh

vién trén 50%, thanh vién ving mat duoc 1ay phiéu iy y kién. Lanh dao Vin
phong S& du hop va ghi bién ban cude hop.
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b) Gui Phiéu ldy ¥ kién trong Ban Giam déc S¢& Nong nghiép va Mbi
truong: Nhitng ndi dung can duoc thao luan tap thé trong Ban Giam ddc So,
trong truong hop khong cé diéu kién t6 chirc cudc hop thao luan truc tiép thi gui
Phiéu ldy y kién ciia cac Phé Giam doc So va téng hop bao cao Giam dbc So
xem xét, quyét dinh.

3. Nhitng van dé thao luan trong Ban Giam déc truéc khi Giam dbc So
quyét dinh:

a) Chuong trinh, ké hoach, dé an ctia S& Nong nghiép va Mbi truong trién
khai cac chu truong, chinh sach ctia Pang, phap luat cua nha nudc; cac quy dinh
cua UBND tinh, Chu tich UBND tinh;

b) T6 chirc bd may, cong tac can bo nhu: Thanh lap, sap nhap, giai thé cac
don vi truc thudc; tuyén dung, danh gia, quy hoach, bd nhiém, diéu dong, khen
thudng, ky luat ddi voi CC-VC-NLD;

¢) B4o céo tinh hinh thyc hién nhiém vu, phuwong hudng hang nim cia So
Nong nghiép va Méi trudng va bao céo kiém diém cia tip thé Ban Giam dbc So
Nong nghi¢p va Moi truong;

d) Nhitng van dé khac khi Giam d6c So thiy can thiét phai dua ra thao
luan hodc da sé Phé Giam ddc So dé nghi dua ra tap thé Ban Giam ddc S¢ xem
x¢&t, thao luan;

d) Nhimng van d¢ ma UBND tinh, Chu tich UBND tinh yéu cau tap thé
Ban Giam doc S¢ thao luan dé€ cé ¥ kién chinh thirc.

Giam dbc So quyét dinh khi c6 qua ntra thanh vién Ban Giam ddc biéu
quyét tan thanh. Khi biéu quyét tai cac cudc hop ciing nhu khi sir dung Phiéu iy
¥ kién, néu s6 phiéu dong ¥ va khong dong ¥ bang nhau thi quyét dinh theo ¥
kién ciia Giam ddc So.

4. Giam dbc S& xem xét, quyet dinh nhitng van dé dot xuat, cip bach can
phai xu ly gap thudc tham quyén cua SO Nong nghiép va Moi truong hoac
nhimg van dé duoc Tinh ty, Hoi ddng nhan dan tinh (HPND tinh), UBND tinh,
Chu tich UBND tinh giao.

5. Pho Giam ddc S quyét dinh hodc xtr Iy mot s6 nhiém vy thudc nganh,
linh vuc phan cong phu trach phu hop voi quy dinh cua phap luat va tinh hinh
thuec té.

6. Giam dbc So, cac thanh vién Ban Giam d6c S¢ va Chanh Vin phong
S& chiu trach nhiém xt 1y vin ban dén trén hé thong quan 1y van ban
(https://qoffice.quangnam.gov.vn); Giam ddc, Phé Giam dbéc S& chiu trach
nhiém duyét va ky sb cac van ban phat hanh theo tham quyén dugc phan cong.
Vian ban c¢6 d§ mat khong xir 1y trén Q-office; bao dam yéu cau bi mat ddi voi
thong tin, tai liéu thuoc Danh muc bi mat nha nudc theo Nghi dinh s6
26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 ctia Chinh pha quy dinh chi tiét mot sé diéu
cua Luat bao v€ bi mat nha nudc.

Dieu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Giam doc S&


https://qoffice.quangnam.gov.vn/

1. Trach nhiém

a) Giam d6c SO 1a nguoi dimg dau co quan Sé Nong nghiép va Moi
truong, chiu trach nhiém truéc UBND tinh, Chu tich UBND tinh va Bo Nong
nghiép - Méi truong vé moi mat hoat dong cuia S& Nong nghiép va Moi truong
theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc quy dinh tai Quyét dinh s6
14/2025/QD-UBND ngay 21/02/2025 cua UBND tinh Quidng Nam va cac van
ban phap luat khac lién quan;

b) Phan cong cong viéc cho cac Pho Giam doc So; Uy quyén Trudng
phong thudc So Nong nghiép va Moi truong thyc hién mot sd cong viée cy thé
theo quy dinh cua phap luat; chu dong phdi hop voi cac So, ban, nganh, dia
phuong dé xir Iy cac van dé lién quan dén churc nang, nhiém vy, quyén han cua
S& Nong nghiép va Moi truong va cac van dé khac do UBND tinh, Chu tich
UBND tinh giao hoic ity quyén;

¢) Thuong xuyén gilr mbi quan hé chit ché véi Dang uy, cac t6 chirc doan
the trong co quan nham phét huy dan chu, tri tué, tao sy dong thun, théng nhat
t6 chire thuc hién nhiém vu chinh tri;

2. Pham vi giai quyét cong viéc
a) Nhitng cong viéc thude trach nhiém dugc quy dinh tai khoan 1 Diéu
nay;
‘ b) Nhitng cong viéc dugc UBND tinh, Chu tich UBND tinh giao hoac uy
quyeén;
¢) Nhimg cong viéc thudc trach nhiém dugc quy dinh tai khoan 3, khoan 4
Diéu 3 Quy ché nay;

d) Tryc tiép giai quyét mot s viée thudc linh viuc Phd Giam ddc So phu
trach trong truong hop thay can thiét, phuc tap hodc nhirng viéc lién quan dén
hoat dong ctia S& nhung cac Pho Gidm doc cé y kién khac nhau;

d) Khi Pho Giam déc dugc giao phan cong phu trach linh vuc cu thé Vang
mat thi Giam doc S& truc tiép chi dao giai quyét hodc phén coéng Pho Giam dbce
S& khac giai quyét cong viéc da phan cong cho Pho Giam ddc S¢ vang mit.

Picu 5. Pham vi, trach nhiém va cach thic gidi quyét cong viée ciia
Phé6 Giam doc S&
1. Trach nhi€ém

a) Ph6 Giam dbc So 1a nguoi giup Giam dbc So chi dao, phu trach mot sO
linh vuc cong tic va mot sb phong, don vi; chu dong nghién ctru, dé xuat voi
Giam dbc So cac cong viée cu thé theo linh vuc chuyén moén dugc phan cong;
nim virng thong tin kip thoi xur ly theo thAm quyén hodc dé Xuat klen nghi véi
Giam doc So tham muu cho Lanh dao UBND tinh nhitng van dé can quan tdm
chi dao, giai quyet. Pho Giam doc Sé chiu trach nhiém trudc Giam déc va trude
phap luat vé chi dao linh vuc phu trach.

b) Ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu li€n quan va bao cdo Giam
doc Sé khi c6 sy diéu chinh nhi€ém vu phan cong.



2. Pham vi giai quyét cong viéc

a) Chu dong giai quyét cong viéc theo nhiém vu da phan cong; néu cod
phat sinh nhitng van dé quan trong, nhay cam phai kip thoi bao cdo Giam dbc
S&. Phoi hop chét ch€ véi cac thanh vién trong Ban Gidm ddc So, cac S&, Ban,
nganh, dia phuong dé xir Iy nhitng van dé phat sinh, vudng mic trong qua trinh
thuc hién theo tham quyén.

b) Trong truong hop cén thiét phai trao doi véi cac Pho Giam ddc Sé lién
quan dén noi dung giai quyét thong qua Phiéu trinh; truong hop con ¢ y kién
khac nhau thi dé xut va bao cdo Giam ddc S& xem xét, giai quyét.

¢) Thay mat Giam ddc S chi dao giai quyét cac cong viée chung cua S&
Nong nghiép va Moi trudong va ky van ban thudc tham quyén Giam doc S¢ khi
Gidm doc So phan cong.

d) Giai quyét mot s6 cong viée cap bach cua Pho Giam ddc So khéc theo
phan cong ctia Giam doc Sé.

d) Giai quyét cong viéc thudc thim quyén cua Giam dbc So khi co uy
quyeén, phan cong.

Piéu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Truwéng phong

1. Truong phong quan ly va diéu hanh cic mat hoat dong ciia phong, don
vi theo nhiém vy, quyén han duoc giao; chiu trach nhiém truéc Lanh dao So vé
s6 luong, chat luong, hiu qua, tién d6 cong viéc cia phong, don vi va trude
phap luat vé nhiém vu, quyén han duoc giao.

2. Chiu sy lanh dao chung cua Lanh dao S& c6 lién quan dén nhiém vu
cua phong, don vi; chép hanh dﬁy du, dung, kip thoi su chi dao cua Lanh dao
So.

3. Khi can thiét dugc Lanh dao So uy quyén chi dao hoac thuc hién mot
s6 cong viéc cu thé hodc chu tri to chirc diéu hanh, phan cong don dbe, theo doi,
tong hop mot sé chuyén dé cong tac; dugc cung Linh dao S¢ tham du hoic
duoc uy quyén, phan cong tham dy cac Hoi nghi do Bo, nganh & Trung wong,
Tinh uy, HDND, UBND tinh, cac S¢, nganh, dia phuong thudc tinh td churc; khi
thuc hién xong cac coéng viée dugce ty quyén, phin cong phai bao cdo két qua
vo1 Lanh dao Sé phu trach.

4. Hang thang phai danh gia cong viéc trong thang, nhirng cong viéc phat
sinh, nhiing cong viéc con ton dong va phuong hudéng thang dén, bao céo cac
vudng méc tai giao ban dinh ky. T chirc trién khai cac cong viéc theo cac van
ban dugc giao, cac Thong bao két luan ctia Giam doc Sé; béo cdo nhirng no1
dung kho khan vudng mic, t6n dong cua don vi, can c6 ¥ kién ciia Ban Giam
dbc trude khi thuc hién (gui vé Vin phong S0, Phong Ké hoach - Tai chinh vao
sang thir 6 hang tuan) dé tong hop phuc vu giao ban tuan.

5. Xay dung ké hoach, chu’ong trinh cqng tac va to chuc chp CC-VC-
NLD trong phong, don vi thuc hién tot quy ché dan chu, cac quy ché, quy dinh
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clia co quan, thuc hanh tiét kiém chong lang phi, chéng tham nhiing, hoc tap va
lam theo tu tuéng, dao dtic va phong cach H6 Chi Minh.

6. Phan cong ceip pho, CC-VC-NLD cua phong, don vi minh thuc hién
mot s6 cong viéc cu thé nham hoan thanh nhi€ém vu chinh tri cia phong, don vi.

7. Trude khi di cong tac ngoai tinh phai bao cao va dugc su dong v cua
Lanh dao S&, dong thoi, uy quyén viéc didu hanh, quan 1y phong, don vi cho cap
pho giai quyét.

8. Bugc quyén cho CC-VC-NLD nghi phep, nghi viéc riéng theo quy dinh
tai Di€u 25 va DPiéu 26 Quy ché nay.

9. Co6 trach nhi¢m quan 1y, theo doi, danh gid va bao cdo Lanh dao S& phu
trach vé nang luc cong tac, két qua thuc hién nhi€ém vu, phém chit dao dtec, 16i
song ctia CC-VC-NLD trong don vi theo quy dinh; khi can thiét, c6 vin ban dé
nghi Ban Giam dbc S& xem xét bo tri ting, giam hodc thay thé CC-VC-NLD dé
don vi hoan thanh nhiém wvu.

10. C6 trach nhiém xay dung phong, don vi thanh khéi doan két, théng
nhat, thi dua lao dong gioi, van dong xay dung CC-VC-NLD “Trung thanh -
Sang tao - Tan tuy - Guong mau”, cé stc khoe, c6 dao dirc, co kién thirc hoan
thanh t&t nhiém vu chinh tri duoc giao.

Néu dé xay ra vy, viéc tham nhiing, lang phi, 19, lot, méat bi mat nha nuée,
vi pham phap luat trong phong, don vi do minh quan 1y thi khong nhiing ca nhan
dé xay ra vy, viéc phai chiu trich nhiém ma Truong phong ciing phai bi xur 1y
theo quy dinh ctua Phép luat.

11. Chi cuc truong cac Chi cuc truc thudéc S¢ tham muu trinh truc tiép
Lanh dao S¢ duoc phan cong phu trach nhitng noi1 dung thuc hi¢n chirc nang,
nhiém vu cta Chi cuc, chiu trach nhiém trudc Giam déc S& va trude phap luat
vé ndi dung tham muu ctia minh (riéng cac ndi dung vé cong tac can bg, bao vé
ndi bd, doan ra doan vao, quy hoach, ké hoach, co ché chinh sach, tai chinh phai
thong qua kiém tra, tham muu ciia cac phong lién quan thudc S&, khong thudce
pham vi tham muu trinh truc tiép ctia cac don vi thudc S&).

12. Trudong phong ngoai nhiém vu, quyén han chung néu trén, con chiu
trach nhiém thyc hién cac nhiém vy, quyén han khac theo quy dinh cua phap
luat va theo su phan cong cua lanh dao Sé.

Piéu 7. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia cip Phé
Trwéng phong, don vi trwe thugc (sau day goi chung la Phé Truwéong phong)

1. Pho Trudng phong la ngudi giap viéc cho Trudng phong, co trach
nhiém cung véi Trudng phong lanh dao, diéu hanh phong, don vi va duoc phan
cong theo doi, chi dao, thuc hién mot s6 linh vuc cong tac cu thé; chiu trach
nhiém trudc Trudng phong, trudec Linh dao S¢ va trude phap luat vé linh vuc
dugc phan cong phu trach.

2. Mot Phé Truong phong duge uy quyén thay mat Truéng phong diéu
hanh cong viéc khi Truong phong di vang, sau d6 phai bao cdo lai va chiu trach
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nhiém trude Truong phong va lanh dao So vé nhiing cong viéc ma minh da giai
quye€t.

3. Pho Chanh Van phong dugc ky thay Chanh Van phong ky cac van ban
thira 1énh ctia Giam doc So.

Piéu 8. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia CC-VC-NLDP

1. Phai thyc hién dang quy dinh cta phap ludt vé cong chirc, vién chic,
phap luat lao dong; phai hoan thanh nhiém vu duogc giao, chiu su diéu hanh,
quan 1y cta Lanh dao phong, don vi truc tiép va cta Lanh dao So; chiu trach
nhiém vé tién d0, chat luong, két qua cong viéc dugce giao.

2. Phai thao mot viée, biét nhiéu viée ¢ lién quan; thuc hién nghiém phap
luat veé phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi; bao vé bi
méat nha nude, ché d6 bao mat trong cong viéc va co quan; thuc hién an toan v¢
sinh, phong chong chay no; tham gia xay dung, dong gop ddy du cac quy nhan
dao, tur thi€n; thuc hién nghiém tuc quy tac ung xu trong thi hanh nhiém wvu,
cong vy, trong quan h¢ xa hai.

3. Ung dung cong nghé thong tin vao cong viéc, ting cuong khai thac,
trao doi, tra ctru thong tin, cdc van ban phap luat, cac thu tuc hanh chinh; su
dung c6 hiéu qua hé théng quan 1y vin ban va hd so cong viéc qua mang (Q-
office) bao dam khong dé 19, lot bi mat nha nuéc trén mang; thyc hién nghiém
tuc vigc quan ly va sir dung mang may tinh (mang Lan, mang Internet), trang
thong tin dién tr cuia S¢.

4. Khong ngung nang cao nhan thuc, thuc hién viéc cai cach hanh chinh;
trach nhiém gilr gin v€ sinh, bdo vé cua cong: cay xanh, hé théng dién, nuoc, ...
xay dung co quan xanh - sach - dep, dat danh hiéu “co quan dat chuén vin héa”.

5. CC-VC-NLD thuc hién nhi¢ém vu theo sy phan cong va chiu trach
nhiém trong viéc thue hién nhiém vy trude lanh dao truc tiép giao viéc; dugc dé
xuat ¥ kién trong pham vi giai quyét cong viéc trinh v6i Truong phong, don vi
trude khi trinh Lanh dao S¢ phu trach truc tlep Lanh dao S& chi giai quyét dé
xuét, van ban caa CC-VC-NLP khi da ¢ v kién ctia Lanh dao phong, don vi.

6. Trong truong hop can thiét, dot xuat Lanh dao So tryc tiép phan cong
CC-VC-NLD dé giai quyet cong viéce thi trong thot gian sém nhat, CC-VC-NLD
dugc phan cong phai bao cao cho Trudng phong, don vi.

7. Trong qua trinh thyc hién nhiém vy, CC-VC-NLD phai chép hanh su
chi dao, diéu hanh va huéng din cta cép trén. Khi c6 cin cir cho rang quyét
dinh do 1a trai phap luat thi phai kip thoi bao cao béng van ban vd&1 nguoil ra
quyét dinh; truong hop ngudi ra quyet dinh van quyét dinh thi hanh thi phai c6
van ban va CC-VC-NLD phai chap hanh, dong thdi bao cdo céap trén truc tiép
clia ngudi ra quyét dinh.

8. Trong thoi gian lam vige tai cong so, CC-VC-NLD thyc hién ding quy
ché va ndi quy co quan; ngoai thoi gian lam viéc, CC-VC-NLD phai chap hanh
quy dinh cua phép luat va dia phuong noi cu tra.



10

9. CC-VC-NLD truéce khi nghi huu, chuyén cong tac, di cong tac, hoc tap
dai han phai ban giao cong vi¢c, tai li€u va tai san co quan ma minh dang st
dung cho Truong phong, don vi hodc CC-VC-NLD thay thé; khi tr¢ lai nhan
nhiém vu c¢6 trach nhiém tiép nhan, hé théng lai cac cong viéc da duogc lam thay,
dam bao cong viéc duoc theo ddi lién tuc, dong bd. Trudng hop nghi dudi 10
ngay lam viéc thi phai ty sdp xép dé hoan thanh nhiém vy, khong ban giao cac
cong viéc dang thuc hién d& dang (trir trudng hop diéu tri tai bénh vién).

10. Lam viéc ngoai gio cia CC-VC-NLD phai bdo cdo Lanh dao phong,
don vi, Gidam dbc S¢ hodc Pho Giam déc S& phu trach linh vyc va thong bao
cho Vian phong S (d6i voi CC-VC-NLD thudc khéi Vin phong So), thong bao
cho phu trach ké toan don vi (d6i v6i CC-VC-NLD tai cac don vi thudc SO) biét
theo ddi, quan 1y va thanh toan ché d6 dung quy dinh. CC-VC-NLD duoc phan
cong truc co quan vao cac ngay nghi L&, Tét hodc truc phong chdng lut bio,...
phai c6 trach nhiém chip hanh nghiém tic va dugc hudng ché do theo quy dinh.

Piéu 9. Kiém diém trach nhiém trong thwe hién nhiém vu

Ngoai cac van ban huéng dan theo quy dinh vé khen thuong, ky luat dbi
v6i cén bo, cong churc, vién chic, nguoi lao dong; S& Nong nghiép va Moi
truong quy dinh cu thé mot sé ndi dung nhu sau:

1. Bbi v6i Lanh dao céc phong, don vi:

a) N¢ tranh, dun déy, khong thuc hién hodc thuc hién khong dung, khong
day di nhiém vy duoc Ban Giam doc, Giam dbc S¢ giao ma khong c6 1y do
chinh dang: 1an 01 thi bi nhic nho; 1an 02 thi bi phé binh trude cudc hop giao
ban; 1an 03 thi viét kiém diém giai trinh va khong duoc xép loai Hoan thanh tot
nhiém vu trong nam.

b) Lanh dao truc tiép giai quyét hd so TTHC dé xay ra tinh trang tré hen
(trir trudng hop bat kha khang): trong nam c6 01 hd so tré bi nhic nhé; 02 ho so
tré bi phé binh trudc cudc hop giao ban; 03 hd so tré thi viét kiém diém giai
trinh va khong duoc Xép loai Hoan thanh t6t nhiém vu trong nam.

2. Doi véi cong chire, vién chuc va nguoi lao dong:

a) N¢ tranh, dun déy, khong thyc hién hodc thuc hién khong dung, khong
déy dt nhiém vy duoc Ban Giam ddc, Giam doc Sé, Lanh dao phong, don vi
giao ma khong c6 1y do chinh dang: 1an 01 thi bi nhic nhd; 1an 02 thi bi phé binh
trude cude hop ctia phong, don vi; 1an 03 thi viét kiém diém giai trinh va khong
duoc xép loai Hoan thanh tot nhiém vu trong nim, xem xét diéu chuyén cong tac
khéc.

b) Cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong truc tiép giai quyét hd so
TTHC dé xay ra tinh trang tré hen (trir trudng hop bat kha khang): trong nim c6
01 ho so tré hen bi nhic nhd; 02 hd so tré hen bj néu trude cude hop phong, don
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vi; 03 ho so tré hen thi viét kiém diém gidi trinh va khong dugc Xép loai Hoan
thanh tt nhiém vu trong nim, xem xét diéu chuyén cong tac khac.

CHUONG III

QUAN HE CONG TAC

Piéu 10. Péi véi Bo Nong nghiép va Moi truong

Cac phong, don vi thudc S& c6 trach nhiém tham muu kip thoi cho Lanh
dao S¢ thuc hién cac moi quan h¢ béng ché d6 thong tin bado cao quy, nam,;
thudng xuyén bam sat, dé xuat, xin chu truong vé chuyén mén va tranh thu su
gitp do cua B9, cua cac co quan truc thudc B vé nguén luc, trang thiét bi, cong
ngh¢, du an, tu van,...; Cac doan cong tac cua BO Nong nghiép va Moi truong
lam viéc véi S& & linh vuc nao (hoac c6 van ban Lanh dao S& giao chu tri) thi
phong, don vi phu trach linh vuc d6 chu dong lién hé, chuan bi noi dung lam
viéc, chu tri phéi hop véi Vian phong SO dé phuc vu va chuan bi cac diéu kién
can thiét khac khi Doan cong tac lam viéc tai tinh Quang Nam.

Piéu 11. P6i véi Tinh iy, HDND tinh, UBND tinh

Thue hién nghiém tac ché d6 bao cao quy, nim va bao cao dot xuit theo
yéu cau; kip thot dé xuit, xin y kién chi dao cua Tinh uy, Hoi df‘mg nhan dan,
Uy ban nhan dén tinh vé thuc hién quan 1y nha nudc linh vuc ndng nghiép va
moi truong.

Piéu 12. Pdi v6i cac Sé, ban, nganh thude tinh, UBND cac huyén, thi
x4, thanh phé thudc tinh

X4y dung mdi quan hé phdi hop binh dang vé chiu trach nhiém theo phan
cap dé thuc hién nhiém vy quan 1y nha nudc vé ndng nghiép va mdi trudng; cac
phong, don vi thudc S& chu dong thuc hién mbi quan hé voi1 cac phong chuyén
mon cua cac SO, nganh dé giai quyét cac coéng viée thude linh vuc chuyén mon
theo chirc nang nhiém vu duogc giao.

Diéu 13. Doi véi Phong Nong nghiép va Moi truong thuge UBND cac
huyén, thi xa, thanh pho

Huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu quan ly nha nuoc vé linh vuc noéng
nghiép va moi truong; kiém tra, thanh tra vé chuyén mon nghiép vu, dong thoi
yéu cau thyc hi¢n ché do bao cdo dinh ky, dot xuét theo quy dinh.

Piéu 14. Quan hé giira cac phong chuyén mén, cac don vi truc thudce
S6: Quan hé binh dang, ton trong va ho trg 1an nhau d€ hoan thanh nhiém vu.

Diéu 15. Mdi quan hé ddi véi cac té chire chinh tri - xa hdi trong S¢

1. Déi v6i Pang ty Sé: Lanh dao S thuong xuyén lién hé, phdi hop chat
ch€ véi bBang uy Sé trong thuc hién nhiém vu chinh tri, nhitng nhiém vu trong
tam 1on cia S& dé PBang uy thao luan ra Nghi quyét vé nhitng van dé 16n, quan
trong d€ lanh dao thuc hién, bao ddm hoan thanh cac mat cong tac duogc giao.
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2. Dbi v4i Cong doan SO, Chi doan Thanh nién S¢: Lanh dao Sé tao diéu
kién thuan loi cho t6 chirc doan thé hoat dong theo ding diéu 18, t6n chi, muc
dich; bao dam thyc hién tot Quy ché dan chi trong hoat dong ciia co quan, phdi
hop chit ché véi doan thé dé thyc hién hoan thanh nhiém vu.

3. C6 quy ché phdi hop véi cac dia phuong, don vi trong mot sb linh vuc.

CHUONG IV
CHE PQ LAM VIEC, HQI HQP, BAO CAO, PI CONG TAC,
TIEP KHACH, NGHI PHEP, NGHI VIEC RIENG

Piéu 16. Trang phuc, giao tiép va ing xir

1. CC-VC-NLD khi lam viéc tai co quan hodc khi thyc hién nhiém vu
ngoai co quan phai cé trang phuc gon gang, lich su (quén tay, 40 so mi hodc vay
dbi voi nit; quan tay, 4o so mi d6i voi nam; di giay hoic dép co quai hau), deo
thé cong churc - vién chirc hoac bang tén theo diing quy dinh.

2. Trong giao tiép va tmg xir v6i dong nghiép, t6 chirc, ca nhan dén lién
hé cong viéc, phai co6 thai do lich sy, ton trong, ngdn ngir giao tiép 1o rang,
khong noi tuc, khong noi tiéng 16ng; lang nghe y kién, co giai thich, huéng dan
Id rang, cu thé vé céac quy dinh lién quan dén cong viéc; khong hach dich, nhiing
nhiéu, gay kho khan, phién ha khi thyc hi¢n nhiém vu; giao tiép qua dién thoai
phai xung tén, don vi cong tac, trao d6i ngin gon, khong tit dién thoai dot ngot.

3. Pén co quan phai dé xe dung noi quy dinh; khong hut thudc 14 trong
phong lam viéc, phong hop; khong udéng rugu, bia trude, trong gio lam viée va
vao buoi trua nhirng ngay lam vigc.

Piéu 17. Thoi gian 1am viéc

1. CC-VC-NLD thyc hién gio lam viée, gio nghi ngoi theo quy dinh cua
Bo Lué~t La,o dong, tuan lam vi¢c 40 gio; dugc nghi vao thr 7, cht nhat, nhirng
ngay Lé, Tét, nhitng ngay nghi phép nam.

3. Khi dén co quan lam viéc ngoai gi¢ hanh chinh, CC-VC-NLD phai
chap hanh céc quy dinh v€ an ninh trat tu, v¢ sinh, phong chay chita chay, st
dung dién, nudc, dién thoai ding quy dinh.

Picu 18. Ché dd hoi nghi, hop giai quyét cong viéc
1. Céc cudc hop do Lanh dao Sé chu tri:
- Hop Ban Giam d6c Sé: 01 thang/01 lan.

- Hop Giao ban gitta Lanh dao Sé v6i lanh dao cac phong, don vi thudc
S&, Cong doan, Chi doan: 01 thang/01 1an.

- Hop Giao ban gitra Lﬁnh dao So, Lanh dao cé}c phong, don vi thudc S&
voi1 Lanh dao Phong NN&MT cap huyén: 01 nam/02 lan.

- Hoi nghi So két cong tac, Tong két cong tac.
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- Ngoai ra, Hoi nghi so két cong tac 6 thang, Hoi1 nghi téng két cong tac
nam, hop dot xuat hodc hop chuyén dé do Gidm déc S¢ quyét dinh.

2. Cac cudc hop, Hoi nghi do Gidm dde Sa tricu tap va chu tri, cac phong,
don vi truc thudce phai chuan bi van ban, tai liéu dé bao cao; cac bao cao tai cac
Hoi nghi phai dugc thong qua Lanh dao S¢ trude it nhat 02 ngay lam viéc.

3. Noi dung céac cudc hop, Hoi nghi phai ghi thanh bién ban, trong truong
hop can thiét co thé t6 chirc ghi 4m, ghi hinh; cham nhat 05 ngay lam viéc khi
két thuc cudc hop, Hoi nghi thi phong, don vi dugc giao chu tri chuan bi ndi
dung phai tham muu dy thao Thong bao két luan cudc hop, HG1 nghi.

4, Sinh hoat, hop cuia Bang ,fly, CQng doan, Thar}h nién,v Dé}n quép tu vé
do tung t6 chirc quy dinh dugc thong nhat véi Giam doc So dé bo tri ké hoach
chung.

Picu 19. Ché dd bio cao

1. Pho Giam d6c Sé béo cdo voi Giam dbc Sé tinh hinh thuc hién nhirng
cong viéc thude linh vue duge phan cong phu trach, nhitng viéc vugt qua tham
quyén va nhitng viéc can xin y kién Giam dbc So.

2. Truong phong c6 trach nhiém bao cao cong viéc voi Lanh dao S¢ phy
trach tryc tiép; khi can thiét co thé bao cdo truc tiép Ién Giam déc So. CC- VC-
NLD, cap Pho Trudng phong cé trach nhiém béo cao cap Truong phong; khi can
thiét c6 thé bao cdo truc tiép 1én Lanh dao So.

3. Hang thang, quy, nam cac phong, don vi c6 trach nhiém bao cao Giam
doc So (qua Van phong va Phong Ké hoach - Tai chinh tong hop):

- Béo cdo giao ban gui trude ngay 25 hang thang.

- B4o c4o Quy giri trude ngdy 25 cua thang cudi quy.
- Bdo cdo 6 thang gui trudc ngay 25 thang 6.

- Bdo c4do ndm guri trude ngay 10 thang 12.

4. Bao cao cua cac phong, don vi giri vé Van phong, Phong Ké hoach -
Tai chinh phai c6 cht ky ctia Lanh dao phong, don vi va phai chiu trach nhi€ém
ve€ ndi dung cua bao cdo.

Piéu 20. Quan Iy viin ban di - vin ban dén

Quan 1y van ban di - van ban dén dugc thuc hién trén hé théng phﬁn mém
Q-office cua S¢&; viéc khai thac, st dung van ban & H¢ théng quan ly van ban va
ho so cong viée (Q-office) phai thuc hién diing quy dinh ctia Chinh phu vé cong
tac van thu.

1. Quan 1y vin ban dén:

- Bdi v6i vin ban dién tir duoc Van thu tiép nhan va chuyén cac thanh
vién Ban Giam doc S¢ va Chanh Van phong S¢ xur ly trén hé thong Q-office;
van ban dam bao tinh xac thyc vé nguon goc, sy toan ven, an toan trong thong
tin, dir liéu trong qua trinh phat hanh, tiép nhan, xu 1y va luu trit. Trudong hop
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van ban dién tir khong dap ting cac quy dinh hodc guri sai noi nhan thi Van thu
phai tra lai cho co quan, to chutrc giri van ban trén tryc lién théng. Trudng hop cé
sai sot hodc c6 dau hiéu bat thudong thi Van thu bao cdo ngay Chanh Vin phong
giai quyét va thong bao dén noi gui.

- Pdi véi van ban dién ti co thong bao thu hoi; khi nhan duoc thong bao
thu hoi van ban, Van thu c6 trach nhiém hity bd vin ban dién tir duge thu hoi
trén hé thong Q-office, dong thoi théng bao cho bén giri biét.

- Péi v6i van ban gidy, Vin thu khi nhan van ban dén phai scan va nhap
vao hé thdng vin ban dén ctia phan mém Q-office dé cac thanh vién Ban Giam
dbc SO va Chanh Van phong S¢ xtr 1y; khi ¢6 y kién xir Iy cua cac thanh vién
Ban Giam déc S& va Chanh Vian phong Sé thi Van thu dong du van ban dén va
chuyén dén cho céc phong, don vi, ¢4 nhan dugc phan cong thuc hién. Van ban
dén c6 dau chi cac mic d6 khan, hoa toc phai dugc trinh va chuyén giao ngay
sau khi nhan dugc. Viéc chuyén giao vin ban phai bao dam chinh xac va giir gin
bi mat ndi1 dung van ban.

- Nhitng vin ban dén khong c6 trong phan mém Q-office va khong c6 dau
dén ctia Van thu thi cac phong, don vi khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Quan ly van ban di:

Can cu chuc nang, nhiém vy, quyén han va cac van ban dugc Lanh dao
S& phan cong Trudng phong giao cho cdc ca nhan chu tri soan thdo van ban.
Vin ban di phai dugc soan thao dung hinh thirc, thé thirc va ki thuat trinh bay;
chuyén ban thao van ban, tai liéu kém theo (néu cO) vao Hé théng Q-office va
cap nhat cac thong tin can thiét.

- Trudong hop can sira ddi, bd sung ban thao van ban, ngudi co6 thim
quyén cho ¥ kién vao ban thao vin ban hodc trén Hé thong, chuyén lai ban thao
van ban dén 1anh dao don vi chu tri soan thao van ban dé chuyén cho ca nhan
duogc giao nhi€ém vu soan thdo van ban. Ca nhan dugc giao nhi€ém vu soan thado
van ban chiu trach nhiém trudc ngudi ding dau don vi va trude phap luat vé ban
thdo van ban trong pham vi chuc trach, nhi€ém vu dugc giao.

- Lanh dao S& giao nhiém vu cho Van thu ra soat thé thl’J:c2 hinh thuc, k¥
thuat trinh bay van ban va thu tuc phat hanh van ban cua So; néu khong ding
quy dinh, Van thu khong dong dau phat hanh;

- C4 nhan soan thao vin ban xong can phai co phiéu trinh vé ndi dung
trinh, sau do6 trinh Lanh dao phong, don vi ky nhay vao dong cudi cung cua nodi
dung van ban trude khi trinh Lanh dao S& ky duyét ban hanh; van ban di phai
duoc luu ban géc tal Van thu.

3. Quan 1y tai ligu:

- Nguoi 1am cong tac van thu phai dam bao dung ché do bao mat vé cong
van, giay to, khong d€ ngudi khong c6 nhiém vu vao khu vuc van thu, khong
ti€t 10 no1 dung van ban dén - van ban di cho ngudi khong ¢6 tham quyén.
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- Nhitng van ban “Mat”, “Téi mat”, “Tuyét mat” phai dugc bdo quan, st
dung, khai thac theo ding quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc; néu ca nhan dé
xay ra 19, lot thong tin, van ban “Mat”, “Tdi mat”, “Tuyét mat” phai chiu trach
nhi¢m trudc phép luat.

- CC-VC-NLD khoéng dugc tuy tién cung cap hd so, tai lidu ctia co quan
cho t6 chirc, cad nhan khi chua dugc sy dong ¥ ciia Lanh dao So.

Piéu 21. Quan Iy va sir dung con diu

Con dau va thiét bi luu khoa bi mat ctia S Nong nghiép va Méi trudng
giao cho Van thu quan 1y va dong dau tai co quan, Van thu c6 trach nhi¢m thuc
hién nhitng quy dinh sau:

1. Khong giao con ddu va thiét bi luu khoa bi mat cho nguoi khac khi
chua duoc phép bang vin ban cia ngudi c6 tham quyen phai tu tay dong dau
vao nhirng van ban diang the thirc va ¢ chit ky dung tham quyén cta ngudi ky
van ban; Str dung chir ky sb trén van ban dién tur trong S& dugc thuc hién theo
ding Nghi dinh 130/2018/ND-CP ngay 27/9/2018 ctia Chinh phu

2. Nghiém c4dm viéc dong dau khdng chi.

Piéu 22. Tham quyén va iiy quyén ky vin ban

1. Giam dbc So ky tat ca cac vin ban tai liéu cia S& va ky cac vin ban
dinh chinh, thay the, hity bo cac van ban trude doé cua nguoi duge uy quyén, ky
thay va thura 1€nh néu c6 su sai sot, khong dam bao vé nd1 dung van ban.

2. Giam ddc S uy quyén cho cac Phé Giam ddc S¢ ky thay Giam dbc So
nhirng cong vi¢c dugc phan cong phu trach.

3. Chanh Vin phong S¢ ky thira 1énh Giam ddc S& cac van ban hanh
chinh théng thuong nhu: Gidy di duong; Gidy moi hop; Gidy moi kiém tra;
Cong van hodn hop; Cong vén thay do6i thoi gian hop; Gidy 2161 thiéu; Lénh diéu
xe; bién ban hop dugc uy quyén chu tri; Thong bao tryc L&, Tét; Thong bao két
luan hodc ¥ kién chi dao diéu hanh cua Lanh dao S¢ (ndi dung Thong bao da
dugc Lanh dao So phy trach théng qua truéc khi Chanh Van phong ky thira
Iénh); sao y ban chinh; xem xét chuyén cac gidy gl(n thiéu lam viéc, gioi thigu
cong tac dén phong, don vi chuyén mén dé thu 1y giai quyét; cac van ban luu
hanh nd1 bo cua S¢. Pho Chanh Van phong dugc Chanh Van phong uy quyén ky
cac van ban Chanh Van phong phan cong va khi Chanh Van phong vang mat.
Vian thu dugc Chanh Van phong uy quyén ky va dong dau xac nhan vao gidy di
duong cua ca nhan, td chtre dén lién hé cong tac tai So.

4. Thu trudng cac don vi truc thude S& thuc hién diung tham quyén ky van
ban theo quy dinh ctia Phap luét.

5. Viéc ky ban hanh céc van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 13
Muc II chuong II cia Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh
phu. Trong d6: a) Déi voi van ban gidy, khi ky van ban dung but c6 myc mau
xanh, khong dung cac loai muc dé phai. b) Dbi voi van ban dién tir, nguoi co
tham quyén thyc hién ky sd.
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Picu 23. Ché a9 di cong tac, hoc tip kinh nghiém

1. Trén co s& nhu cau hoc tap kinh nghiém vé linh vuc chuyén mon dugc
giao, Giam doc S¢ cu CC-VC-NLD tham gia cac doan cong tac di hoc tap kinh
nghiém tai cac tinh, thanh pho trong nudc.

2. Bon vi, cd nhan 1a Ianh dao cac phong, don vi di cong tac, hoc tap kinh
nghiém trong va ngoai tinh hodc nudc ngoai phai xdy dung ké hoach va ndi
dung lam vi¢c bdo cao Lanh dao S& phu trach xem xét quyét dinh; két thuc
chuyén di phai bao céo cu thé voi Lanh dao So.

Diéu 24. Ché dd tiép khach dén lién hé cong tac va giai quyét cong
viéc

1. T6 chire, doanh nghiép, ca nhan dén lién hé cong tac, 1am viéc véi Lanh
dao S& phai dang ky thong qua Van phong S¢ dé duoc hudng dan cu thé; khach
dén lién hé cong tac lién quan dén phong, don vi ndo thi phong, don vi dé chu
dong giai quyét trén tinh than khan truong, dung quy dinh, van minh, lich sy,
bao v€ bi mat Nha nudc va gilr gin uy tin ciia co quan.

2. CC-VC-NLPD khong tiép nhiing ca nhan, to chiic vio quang cdo, ban
hang tai co quan.

3. Bdi véi viéc phat ngdn va cung cip thong tin cho bao chi duoc thuc
hién theo Quy ché phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi ciia S¢

Piéu 25. Nghi phép

1. CC-VC-NLD duoc nghi phép hang nam dé giai quyét viéc riéng theo
quy dinh cua phap luat vé lao dong; nghi 01 ngay tr¢ 1€n phai co Don xin nghi
phep co xac nhan cua lanh dao phong (d61 voi CC-VC-NLD khong gitr chirc vu
thugc khoi Van phong So) hoac Lanh dao So phu trach (d6i voi cac Truong
phong) gtri Van phong S¢ theo doi, tham muu giai quyét ché d§ phép hang nam.

, 2. Lanh dao phﬁ)ng, don vi ¢co tréch, nI{iém tao diéu kién, sép xép thoi gian,
bo tri nguoi gidi quyét cong viéc thay thé dé CC-VC-NLD duogc nghi phép theo
quy dinh.

3. Van phong S& cé trach nhiém kiém tra, tham muu trinh Giam déc So
ky Giay nghi phép cho CC-VC-NLD thudc khoi Van phong S¢ va lanh dao céc
phong, don vi truc thudc So.

4. Giao Thu truong cac don vi tryc thude So quyét dinh viéc nghi phép
cho CC-VC-NLD thudc tham quyén quan 1y.

Picéu 26. Nghi viéc riéng

1. Giam d6c S¢ khi nghi viéc riéng phai béo cdo va dugc sy dong ¥ cua
Chu tich UBND tinh hodc Pho Chu tich UBND tinh; nghi 01 ngay tr¢ 1én phai
bdo cao bang van ban (Pon xin nghi phép) va dugc sy dong y cua Chu tich
UBND tinh hoac Pho Chu tich UBND tinh.
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2. Phé Giam ddoc So khi nghi viéc riéng phai béo cdo va dugc su dong ¥
ctia Giam ddc So; nghi 01 ngay tr¢ 1€n phai bao cao bang van ban (Pon xin nghi
phép) va duge su dong v cua Giam dbc So.

3. Truéng phong nghi viéc riéng phai bao cdo Lanh dao S& phu trach
duoc biét theo quy dinh; nghi 01 ngay trd 1én phai bao cdo bang van ban (Pon
xin nghi phép) va duoc su dong ¥ ctia Lanh dao S& phu trach, giri Van phong S
theo ddi, tong hop.

4. Bbi voi CC-VC-NLD khdi Vian phong S nghi viéc riéng phai ¢ 1y do
cu thé, bao cao va duoc su dong ¥ cua Trudéng phong truc tiép: nghi 01 budi
phai bao cio va dugc su dong y cia 1anh dao Phong; nghi 01 ngay tr¢ 1én phai
béo céo bang van ban (Pon xin nghi phep) va duge su ddng ¥ cua Lanh dao So
phu trach, giri Van phong theo ddi, tong hop. Bdi vai CC- VC-NLD cac don vi
tryc thudc S& thi giao cho Thu trudng don vi xem xét, giai quyeét.

Chuong V
PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 27. Quy ché nay dugc pho bién dén toan thé CC-VC-NLD thudc So

Nong nghiép va Mo6i truong tinh Quang Nam; CC-VC-NLD c¢6 trach nhiém thyc
hién day du va nghiém tic Quy ché nay.

Cac truong hop vi pham Quy ché nay, tiy theo mirc d6 vi pham bi xem
xét xur 1y ky luat theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 28. Cin clr Quy ché na}y va chirc nang, nhiém vu duoc giao, cac don
vi truc thudc S& xay dung Quy ché lam viéc phu hop véi don vi minh.

Piéu 29.,Tro‘ng qua trinh thyuc hiér} néu c6 van dé Rhé:[ sinh hoac kho
khan, vuéng mac can phan anh kip thoi vé Van phong S¢ dé tong hop bao cao
Gidm doc S xem xét quyét dinh di€u chinh, bo sung cho phu hop./.
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