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QUYET PINH
Ban hanh N§i quy co’ quan Trung tam Khuyén nong Quiang Nam

GIAM POC TRUNG TAM KHUYEN NONG QUANG NAM

Can cit Quyét dinh so 1035/QD-UBND ngay 22/3/2016 ciia UBND tinh
Quang Nam vé vi¢c doi tén Trung tam Khuyén nong - Khuyén ngu thanh Trung
tam Khuyén nong;

Can cir Quyét dinh sé 3510/0D-UBND ngay 30 thang 11 ndm 2021 ciia
UBND tinh Qudng Nam vé viéc ban hanh Quy tdt img xir ciia can bg, cong chire,
vién chirc va nguoi lao dong trong co quan hanh chinh, don vi sy nghiép cong ldp
trén dia ban tinh,

Can cir Quyét dinh s6 45/0P- SNN&PTNT ngay 24/01/2019 cua Gidm doc
So Nong nghiép va PTNT Quang Nam vé viéc ban hanh Quy dinh vé té chirc bé
may, bién ché; cdn bj, cong chirc, vién chire, lao dong hop dong trong co quan
hanh chinh, don vi sy nghiép va can bo quan ly doanh nghiép do nha nwdéc lam chu
5o hitu thuoc So Nong nghiép va PTNT Quang Nam;

Can cie Quyét dinh s6 163/QD-SNN&PTNT ngay 30/3/2023 cua Gidm doc
So Nong nghiép va PTNT vé viéc ban Quy che t6 chiec va hoat dong cua Trung tam
Khuyén nong Quang Nam;

Theo dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - Tong hop,
QUYET PINH:

,Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noéi quy co quan Trung tim
Khuyén nong Quang Nam.

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

Piéu 3. Truong Phong Hanh chinh - Tong hop, Truong cac phong, toan thé}
vién chirc va nguoi lao dong thudc Trung tam Khuyén ndng Quang Nam va cac t6
chtrc, cd nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay ./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3 (T/hién);

- S6 NN va PTNT (B/céo);

- Cong doan CSTV Trung tam (P/hgp T/h);
- Toan thé VC&NLD TT (T/hién);

- Trang tin BT cua TTKN;

- Luu: VT, HCTH.

Lwong Thi Thuy



NOI QUY CO QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:43 /OD-TTKN ngay 14 /6/2023 cua
Gidam doc Trung tam Khuyén néng Qudang Nam)

Pi¢u 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh

1. Noi quy nay quy dinh nguyén tac, thoi gian lam viéc, nghi ngoi, trach
nhiém giai quyét cong vigc va thai do ing xur trong thyc hién nhiém vu cua vién
chtrc va nguoi lao dong tai Trung tim Khuyén ndng Quang Nam.

2. Lanh dao Trung tam,Trudng, Pho cadc phong chuyén mon, toan the vién
chtrc va nguoi lao dong thudc Trung tim Khuyén noéng Quang Nam va cac t6 chic,
ca nhan c6 quan hé lam viéc voi Trung tim Khuyén nong Quang Nam phai chiu sy
diéu chinh cua ndi quy nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Tat ca vién chiic va nguoi lao dong thugc Trung tam Khuyén nong Quang
Nam 1am viéc theo nguyén tic tip trung dan chu, bao dam phat huy duoc quyén
lam chu cua tap thé, néu cao trach nhiém cia ca nhan va tinh dan chu, cong khai
minh bach trong thuc hi¢n nhi¢m vu.

2. T4t ca vién chirc va nguoi lao dong thuc hi¢n chirc trach, nhi€ém vu dugc
giao phai theo dung quy dinh ctia phap luat, cia co quan va cua S& Nong nghiép va
PTNT; bao dam su 1anh dao cua Cap uy dang, su giam sat cua cac doan thé quan
chung trong chtrc trach, nhiém vu dugc giao.

3. Tap thé, ca nhan dugc phan cong phai chiu trach nhiém trude Giam déc
Trung tam Khuyén nong Quang Nam ve phan viéc dugc giao; khong dun day, bo
sot, dé qua han cong viéc dugc giao; cap trén khong lam thay cho cap dudi, tap thé
khong lam thay c4a nhan va nguoc lai.

4. Phan cong thuc hién nhiém vu phai bao dam phat huy duoc nang luc cong
tac, trinh d0 chuyén mon cua ting vién chuc va nguodi lao dong, dé cao su phdi
hop, trao do61 thong tin trong hoat dong theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

5. Tuan tha tinh thtr bac, ky cuong va trat ty hanh chinh theo ding tham
quyén trong thuc thi nhiém vu.

Piéu 3: Thoi gian l1am viéc

Vién chirc 1am viéc tudn 40 gid tir thir hai dén thir sdu hang tuan.
- Mua He:

+ Budi sang tir 07 gid 00 dén 11 gio 00.

+ Budi chiéu tir 13 gio 30 dén 17 gio 30.

- Mua Dong:

+ Budi sang tir 07 gid 30 dén 11 gio 30.

+ Budi chiéu tir 13 gio 00 dén 17 gio 00.



2. Vién chic va nguoi lao dong lam thém gid, ngoai gid theo yéu cau cong
viéc dugc su chi dao cua Giam doc Trung tdm va phai tuan thu theo quy dinh cua
phap luat.

Piéu 4: Thoi gian nghi ngoi

1. Vién chuc va nguoi lao dong don vi dugc nghi thir bay, chu nhat hﬁng
tuan (trir nhan vién bao v¢ co quan) va cac ngay le, tét va ché do theo quy dinh cua
phap luat.

2. Vién chirc va nguoi lao dong dugc nghi phép va viée riéng theo quy dinh
cua phap luat, khi c¢6 su chap thuan cua Thu truong co quan.

Diéu 5: Vin hoa cong s&

1. Vién chirc trang phuc phai gon gang, lich sy ding quy dinh tai Quy ché
van hoa cong sd; hoa nha, van minh, lich su trong giao tiép.

2. Cong khai minh bach ho, tén, chirc vu khi giao tiép cong vu qua dién
thoai va deo thé vién chuc khi thuc thi nhi€ém vu duoc giao.

3. Khong hat thude 1a, danh cd, bac trong phong 1am viéc; khong sir dung
ruou, bia va cac chat kich thich khéc trong gid 1am viéc va budi trua cia cac ngiy
lam viéc.

4. Trong giao tiép va ung xu phai c6 thai do lich sy, than thién, hop tac; thuc
hién dtng van hoa noi cong sé duoc quy dinh tai Quyét dinh s6 3510/QD-UBND
ngay 30/11/2021 cia UBND tinh Quang Nam vé viéc ban hanh Quy tit ing xir ciia
can bo, cong chuc, vién chirc va ngudi lao dong trong co quan hanh chinh, don vi
su nghi€p cong 1ap trén dia ban tinh.

5. Cac phuong tién phyc vu di lai cua vién chirc va nguoi lao dong (6t0, xe
may, ...) phai dé ding noi quy dinh; phong, ban 1am viéc phai ngin nip, gon gang,
sach s€, c6 trang tri cay xanh; thuc hién nghiém quy dinh an toan v¢ sinh lao dong,
phong chdng chay no; tiét kiém dién, nudc,...; khong dé cac vat dé nd, chat dé
chay trong phong lam viéc; ngat dién, khoa ctra khu vuc dugc giao quan 1y trudce
khi ra ve.

6. Chép hanh cac quy dinh dam bdo an ninh trat ty trong tru s¢. Co trach
nhiém bdo quan tai san cong va su dung cac tai san dung chung cua tru s¢ dung
quy trinh k¥ thuat va huéng dan str dung. Co6 y thurc tiét kiém dién, nude,..., khong
tu ¥ di chuyén lam thay do61 vi tri cac trang thi€t bi va phuong tién lam viéc khi
chua dugc sy dong y cua lanh dao Trung tam.

7. Pbi v6i than nhan, ban bé cia vién chic dén tham, don tiép tai ban tiép
khach co quan, khong dua than nhan, ban be vao phong lam viéc.

Piéu 6. Thuc thi nhiém vu

1. Nghiém chinh chip hanh sy phin cong nhiém vu ctia Linh dao Trung
tam; phoi hop chat ché voi1 dong nghiép, tao moi dieu kién thudn lgi nhat dé cung
nhau hoan thanh t6t chure trach, nhiém vu dugc giao; huong dan, giai thich tan tinh
va giup do khi to chuc, cd nhan c6 yéu cau.



2. Nghiém cam loi dung chuc vy, quyen han ctra quyén, hach dich, sach
nhiéu gay phién ha, sach nhiu trong giai quyét cong viéc; phai chip hanh nghiém
cac quy dinh cua phép ludt va quy dinh cia co quan trong thuc thi nhiém vuy.

3. Lang nghe y kién va giai dap day du, 16 rang cac y kién, thic mac trong
thuc thi nhiém vu.

4. Khi giai quyét cong viéc phai tuan theo Quy ché lam viéc ciia co quan,
néu giai quyét cong viéc chua xong phai bao cao Linh dao va hen thoi gian giai
quyet r0 rang.

5. Trong gio lam viéc phai gitr gin trat tu, khong qua lai cac phong khac khi
khong c6 yéu cau cong viéc.

6. C6 ¥ thirc phong gian bao mat, khong tiét 10 va cung cép tai liéu cho
nguoi khac khi chua dugce phép cua lanh dao Trung tam.

Picu 7. Pdi v6i khach dén quan hé 1am viée

1. Bé xe dung noi quy dinh; khong dugc mang vii khi, chat gdy chay, nd vao
co quan.

2. Trang phuc gon gang, lich su; khong sir dung rugu, bia hodc cac chét kich
thich khac trudc va trong khi lam vigc.

3. Khach dén lién hé cong tac, lién hé v6i Phong Hanh chinh - Tong hop dé
duoc hudng dan; dong thoi cung cip dy du cac gidy to c6 lién quan theo quy dinh
cua phap luat khi quan hé Iam viéc; co su hop tac tdt vGi vién chic thuc hién chic
trach nhiém vu.

4. Khong nghe dién thoai, hut thudc 14, ndi chuyén riéng trong thoi gian
quan hé 1am viéc; duoc quyén yéu cdu gip Ban ldnh dao khi c6 Iy do hop 1y va
duoc su chap nhan.

Piéu 8: T6 chirc thue hién va xir Iy vi pham

1. Truéng cac phong chiu trach nhiém quan triét cu thé doi véi vién chirc
thudc pham vi quan ly; vién chuc va nguoi lao dong ctia Trung tdm co trach
nhiém thuc hién nghiém tac Noi quy nay, Quy ché lam viéc cua Trung tdm. Moi
hanh vi vi pham Noi quy nay déu bi xtr Iy ky lut theo quy dinh.

3. Khach dén lam viée, lién h¢ cong tac khong chap hanh nhiing quy dinh
trén, Phong Hanh chinh- Tong hop c6 trach nhiém hudng dan, giai thich; yéu cau
thyc hién dang ndi quy; truong hop khong thuc hién, khong dugc vao co quan.

4. Phong Hanh chinh - Téng hop niém yét va cong khai Noi quy nay trén
Webside va tai try s& 1am viéc; thuc hién ki€m tra, giam sat viéc thuc hién, bao cao
két qua véi Giam doc.

5. Trong qua trinh t6 chuc thuc hién, néu chua phu hop, can sira doi, bd

sung, cac phong co trach nhiém phan anh vé phong Hanh chinh - Toéng hop dé
tong hop, bao cao Giam doc xem xét sira doi, bo sung cho phu hop./
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