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UBND TiNH DAK NONG CQNG HOA xA HQI CHU NGHiA VI:E:TNAM
SO NONG NGHI:E:P vA MOl TRUONG DQc I~p - TlJ do - H~nh phuc

QUY CHE LAM VI~C
(Kern thea Quyet dinh s6 i59IQ-D-SNNMT ngayc10 thong 3 ndm 2025

cua SaNang nghiep va Moi truong)

Churrng I
NHUNG QUY DJNH CHUNG

Di~u 1.Pham vi di~u chinh va d8i tU'~)'ngap d \Illg

1. Quy ch~ nay quy dinh vS nguyen t~c lam viec; ch~ dQtrach nhiem; each
thirc giai quyet cong viec; quan h~ cong tac; chuang trinh, k~ hoach cong tac,
ch~ dQhQP, hoi nghi; ch~ dQthong tin, bao cao, phat ngon, bao m?t, Icy luat, Icy
cuong hanh chinh; tiep nhan, xu ly, quan ly, trinh ky van ban; cong tac, tiSp
khach va tiep cong dan cua Sa Nong nghiep va Moi tnrong tinh D~k Nong (sau
day goi t~t la Sa).

2. Quy che nay ap dung d6i voi Ban Giam d6c Sa, Thu tnrong cac phong,
dan vi tnrc thuoc Sa; cong chirc, vien chuc va nguai lao dQng thuQc Sa; cac t6
chuc, ca nhan co quan h~ cong tac v6i Sa chiu trach nhi~m th\fc hi~n nQi dung
lien quan t?i Quy ch~ nay.

Di~u 2. Nguyen t~c lam vi~c

1. Sa lam vi~c thea ch~ dQthu truang, as cao trach nhi~m cua Nguai dUng
d~u; neu cao tinh chu dQng, sang t?O, t\f chiu trach nhi~m cua m6i ca nhan, nh~t
la Nguai dUng d~u; th\fc hi~n nghiem ky lu?t, ky cuang hanh chinh; mQi ho:;tt
dQng cua Sa phai tuan thu cac quy dinh cua phap lu?t va Quy ch~ lam vi~c nay.

2. Trong phan cong nhi~m V\l,m6i nhi~m V\lchi giao cho mQt Co' quan, dan
vi, mQt nguai chu tri giai quy~t va chiu trach nhi~m. Truang cac phong, Chanh
Van phong, Chanh Thanh tra, Thu truang cac dan vi tr\fc thuQc Sa (sau day vi~t
chung la Thu truang dan vi) phai chiu trach nhi~m vS ti~n dQ, ch~t IUQ'llgva kSt
qua cong vi~c duQ'cgiao cua cO'quan, dan vi minh (vi~t chung la dan vi).

3. Cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng chu dQng, d~y nhanh tiSn dQ
giai quy~t cong vi~c thea dung ph:;tmvi, th~m quySn va trach nhi~m duQ'cphan
cong; tuan thu dung trinh t\f, thu t\lc, thai h:;tn giai quy~t cong vi~c thea dung
phap lu?t, chuang trinh, kS ho:;tchva cac quy ch~ duQ'cban hanh, tm twang hqp
co yeu c~u dQtxu~t ho~c yeu c~u khac cua cO'quan quan ly c~p tren.

4. Bao dam phat huy nang l\fc, sa truang cua cong chuc, vien chuc va
nguai lao dQng; dam bao S\f ph6i hqp cong tac, trao d6i thong tin trong giai
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quyet cong viec va trong moi hoat dong thea chirc nang, nhiem vu, quyen han
duoc quy dinh,

5. Bao dam nguyen t&c t~p trung dan chu, khach quan, cong khai, minh
bach, ch~t hrong va hieu qua trong lTIQihoat dong; d:ly manh cai each hanh
chinh, thuc d:ly chuyen d6i s6, chinh quyen dien tir; thirc hien nSn hanh chinh
thong nhat, thong suot, lien tuc, liem chinh, phuc vu Nhan dan va chiu su kiSm
tra, giam sat cua Nhan dan.

6. Nghiem earn loi dung clnrc trach, nhiem vu, quyen han dS gay nhiing
nhieu, phien ha, true Ioi trong qua trinh giai quyet cong viec, hoac gay kho khan,
can tro trong viec t6 clurc thuc hien nhiem vu cua Sa, co quan, dan vi.

Churrng II
TRAcH NHI~M, PH~M VI vA cxcn THUC

GIAI QUYET CONG VI:E:C

Di~u 3. Trach nhiem, pham vi va each thuc ghii quy~t cong vi~e eua
G O, d" S?tam oc 0'

1.Giam d6c Sa la nguo'i dung d~u Sa, chiu trach nhi~m truac Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhfm dan t1nh va truac phap lu~t vS thvc hi~n chuc
nang, nhi~m V\l, quySn h'iln cua Sa va thvc hi~n nhi~m V\l, quySn h'iln cua uy
vien Uy ban nhan dan tinh theo Quy chS lam vi~c va phan cong ho~c uy quYSn
cua Uy ban nhan dan tinh, Chtl tich Uy ban nhan dan tinh.

2. Thvc hi~n d~y du Chll'C nang, nhi~m V\l va quySn h'iln cua Sa va cac
nhi~m V\l, quySn h'iln cua uy vien Oy ban nhan dan tinh thea quy dinh cua phap
lu~t; trvc tiSp Hinh d'ilo, chi d'ilo, diSu hanh cac cong vi~c quan trQng, cac v~n dS
Ian co tinh chiSn luQ'ctren cac lInh vvc cong tac cua Sa.

3. Co trach nhi~m bao cao cong tac truac HQi d6ng nhan dan tinh, Uy ban
nhan dan tinh va B(>Nong nghi~p va Moi twemg khi co yeu c~u; tra lai kiSn
nghi cua cu tri, ch~t v~n cua D'ili biSu H(>id6ng nhan dan tinh vS nhUng v~n dS
trong ph'ilmvi nganh, lInh VlJC quan ly va cac v~n dS khac thea quy dinh.

4. Cach thuc giai quySt cong vi~c cua Giam d6c Sa
a) Trvc tiSp giai quySt cong vi~c thu(>cph'ilmvi quan ly cua Sa, bao g6m ca

nhUng cong vi~c c~p bach, quan trQng da phan cong cho cac Pho Giam d6c
nhung xet th~y c~n phai trvc tiSp giai quySt; nhUng vi~c lien quan til hai Pho
Giam d6c Sa tra len nhung co y kiSn khac nhau.

b) Phan cong, uy quySn cong vi~c cho cac Pho Giam d6c Sa thea d5i, chi
d~o, giai quySt mQt s6 nhi~m V\1, lInh vvc thu(>cSa; phan cong m(>tPho Giam
d6c lam nhi~l11V\l Pho Giam d6c Thuang trvc, giup Giam d6c Sa diSu hanh
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cong viec chung cua Sa khi Giam d6c di vang, Khi Giam d6c Sa vang mat, Ph6
Giam d6c Sa thirong tnrc thay Giam d6c Sa di~u hanh cac hoat dong cua Sa.

c) Tnrc tiSp chi dao giai quyet hoac uy quyen cho 01 Ph6 Giam d6c khac
chi dao giai quyet nhfrng cong viec da phan cong cho Ph6 Giam d6c khi vang
mat nhieu ngay tai Sa.

d) Quyet dinh thea th~m quyen hoac trinh Uy ban nhan dan tinh, Chu tich
-Oyban nhan dan tinh xem xet, quyet dinh cac v§n d~ lien quan dSn chirc nang,
nhiem vu thuoc nganh, linh V\l'C quan ly cua Sa.

d) Phan cong, uy quyen cho Thu tnrong dan vi tnrc thuoc giai quyet mot s6
nhiem vu cu thS thuoc tham quyen cua Giam d6c Sa thea quy dinh.

e) Giam d6c Sa giai quySt cong vi~c tren co sa y kiSn chi d~o cua c~p tren,
tinh hinh thgc tS cua tinh, d~ xu~t cua cac phong chuyen mon, dan vi thea linh
V\l'C dugc phan cong thong qua thu truOng cac dan vi. Trong truOng hgp can
thiSt, Giam d6c Sa lam vi~c tn;rc tiSp vai c~p truOng, c~p ph6 cua phong chuyen
mon, dan vi ho~c chuyen vien.

g) Ngoai ra, Giam d6c Sa c6 thS giai quySt, chi d~o giai quySt cong vi~c thong
qua lam vi~c, tn,rc tiSp kiSm tra, don d6c thgc hi~n nhi~m V\l va cac hinh thilc giai
quySt cong vi~c khac.

5. NhUng cong vi~c dua ra thao lu~n trong t~p thS lanh d~o Sa truac khi
Giam d6c Sa quySt dinh:

a) Dg thao cac van ban quy ph~ phap lu~t trinh HQi d6ng nhan dan tinh,
-Oyban nhan dan tinh quySt dinh.

b) Chuang trinh cong tac, kS ho~ch hang nam cua nganh; KS ho~ch triSn
khai cac Nghi quySt, Chi thi, Chuang trinh cua Tinh uy va BQNong nghi~p va
Moi truOng.

c) ChiSn lugc, quy ho~ch, chuang trinh, kS ho~ch, d~ an, phuang an va dg
an phat triSn nganh, linh V\l'C.

d) Cong tac t6 chilc bQmay, su d\lng bien chS.
d) Cong tac quy ho~ch, dao t~o, b6 nhi~m, mi@nnhi~m can bQ.
e) Cong tac phan b6 va di~u chinh cac ngu6n v6n d&utu.
g) Quy chS lam vi~c, ho~t dQng, ph6i hgp cua Sa.
h) Bao cao t6ng kSt, bao cao kiSm diSm di~u hanh cua lanh d~o Sa va

chuang trinh cong tac nam.
i) NhUng v~n d~ khac rna Giam d6c Sa xet th~y can thiSt phai dua ra thao

lu~n.
* Trong truOng hgp khong c6 di~u ki~n t6 chilc thao lu~ t~p thS, thea sg

chi d~o cua Giam d6c; dan vi dugc giao chu tri l~y phiSu xin y kiSn cac Ph6
Giam d6c, trinh Giam d6c Sa quySt dinh.

,-
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I>i~u 4. Trach nhiem, pham vi va each thirc giiii quy~t eong vi~e ella Ph6

Giam dBe SO-
l. Ph6 Giam d6c Sa giup Giam d6c Sa thirc hien cac nhiem vu, linh vue C\!

thS do Giam d6c Sa phan cong va chiu trach nhiem tnroc Giam d6c Sa va tnroc
phap lu~t vS thirc hien nhiem V\!diroc phan cong; chu dQnggiai quyet cong viec
duoc phan cong theo dung quy dinh, bao cao Giam d6c Sa tnroc khi quySt dinh
nhimg vful dS 100,quan trong hoac nQidung co lien quan dSn linh vue Giam d6c Sa
phu trach (tai chinh, nhan su... ). Truong hQ'Pnhtmg nQi dung, cong vi~c lien quan
dSn linh vue Ph6 Giam d6c Sa phu trach, nhung thuoc thAm quyen cua Giam
d6c Sa, thi phong, don vi tham muu xin y kiSn Ph6 Giam d6c Sa ph\! trach linh
vgc truac khi trinh Giam d6c Sa. Ph6 Gifun d6c Sa c6 thb quySn kY bao cao,
thong bao kSt qua thb dinh, to-trinh phe duy~t kSt qua thb dinh thuQc linh vgc,
nhi~mV\l do don vi trgc thUQCduQ'cgiao ph\! trach trinh.

2. Truac khi di cong tac, Ph6 Giam d6c Sa trgc tiSp ho~c thong qua Van phong
Sa bao cao Giam d6c Sa vS nQi dung, chuang trinh cong tac dS th6ng nh§.ttrong
Hinhd~o Sa; bao cao Gifun d6c Sa kip thm kSt qua chuySn cong taco

3. MQt Ph6 Giam d6c Sa dUQ'Cphan cong lam ThuOng trgc, ngoai vi~c thlJc
hi~n cac nhi~m V\l quy dinh chung d6i vai Ph6 Giam d6c Sa theo quy dinh t~i
DiSu nay, con c6 quySn h~n va nhi~m V\! thay m~t Giam d6c Sa chi d~o giai
quySt cong vi~c chung cua Sa va kY thay van ban khi Giam d6c Sa di v~ng, uy

,
quyen.

4. Cach thuc giai quySt cong vi~c cua Ph6 Giam d6c Sa
a) Chi d~o vi~c thgc hi~n cong tac quan ly nha nuac trong linh VlJCduQ'c

phan cong va nhUng cong vi~c khac theo yeu c&utrgc tiSp cua Giam d6c Sa.
b) Trgc tiSp chi d~o xay dgng cac van ban quy ph~m phap lu~t, cac dlJ an

d&utu ngoai ngan sach thuQc lInh vgc duQ'cGiam d6c Sa phan cong, ph\! trach.
c) Chi d~o, kiSm tra, don d6c vi~c triSn khai thgc hi~n cac nhi~m V\l; xu ly

theo th~m quySn cac v§.n dS phat sinh, tham muu va dS xu§.t nhUng vful dS c&n
b6 sung va sua d6i (nSu c6).

d) Khi giai quySt cong vi~c lien quan dSn linh vgc cua Ph6 Giam d6c Sa
khac, Ph6 Giam d6c Sa chu tri giai quySt cong vi~c chu dQng trao d6i th6ng nh§.t
v6i Ph6 Gifun d6c Sa duQ'Cgiao ph\! trach linh vgc truac khi quySt dinh· TruOng
hQ'Pgiua cac Ph6 Gifun d6c Sa c6 y kiSn khac nhau, thi bao cao Giam d6c Sa xem
xet, quySt dinh.

e) Ph6 Giam d6c Sa giai quySt cong vi~c tren co sa y kiSn chi d~o cua c§.p
tren, tinh hinh thgc tS cua tinh, dS xu§.t cua cac phong chuyen mon, don vi· Ph6
Giam d6c Sa xu ly cac cong vi~c theo linh vgc duQ'cphan cong ph\! trach va c6
y kiSn chi d~o khi trinh tren h~ th6ng office (ho~c vao phiSu trinh ky khi trinh
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ban giay). Y kiSn cua Ph6 Giam d6c S6 phai th~ hien ro chinh kien va chiu trach
nhiem truce Giam d6c S6.

Truong hop Ph6 Giam d6c yeu c~u chinh sua nQi dung, co th~ chi dao tnrc
tiSp hoac ghi ro y kiSn chi dao vS nQi dung c~n sua vao phieu trinh hoac sua tnrc
tiep vao du thao van ban, sau do chuyen tra don vi soan thao d~ chinh sua, hoan
thien, Trong tnrong hop c~ thiet, Ph6 Giam d6c co th~ lam viec tnrc tiSp voi
c§.ptnrong, c§.pph6 cua phong, ban, don vi hoac chuyen vien,

g) D6i voi nhtrng v§.ndSvS chu truong hoac co tinh ch§.tnguyen tAc,phat sinh
moi chua co van ban quy dinh, virot tham quyen va nhirng v§.ndS quan trong khac;
Ph6 Giam d6c S6 bao cao dS xu§.tva th6ng nh§.tvai Giam d6c S6 truac khi quySt
dinb·

Di~u 5. Trach nhi~m va cach th.rc giai quy~t cong vi~c cua Thu trtf(Yng
<loonvi thuoc va trU'c thuoc Sa.. . .

1. Chu dQng xay d\ffig Chuong trinh, kS hoc;tchhang nam, xin y kiSn Pho
Giam d6c S6 ph\! trach linh V\lC truac khi gui Phong KS hoc;tch- Tai chinh t6ng
hgp trinh Giam d6c phe duy~t; t6 cht'rc th\lc hi~n cong vi~c thuQc cht'rc nang,
nhi~m V\l va quYSnhc;tncua don vi minh; chiu trach nhi~m truac Giam d6c S6 va
truac phap lu~t vS cong vi~c duQ'cgiao; th\lc hi~n dAy du chS dQ thong tin, bao
cao theo quy dinh. TruOng hgp nhiing nQi dung, cong vi~c lien quan dSn llnh
V\lC Pho Giam d6c S6 ph\! trach, nhung thuQc th~m quySn cua Giam d6c S6, thi
phai xin y kiSn cua Ph6 Giam d6c S6 ph\! trach linh V\lC truac khi trinh Giam
d6c S6.

2. Th\lc hi~n cac nhi~m V\l khac duQ'cGiam d6c S6 ho~c Ph6 Giam d6c S6
ph\! trach linh V\lC giao ho~c duQ'cGiam d6c S6 uy quYSn giai quyStIky-mQt s6
van ban thuQc th~m quySn cua Giam d6c S6. D6i vai nhiing van ban c6 tinh ch§.t
quan trQng, pht'rc tc;tptruac khi trinh kY Giam d6c S6, Thu truang don vi phai
bao cao, xin y kiSn cua Ph6 Giam d6c S6 ph\! trach. Chiu trach nhi~m ca nhan
truac phap lu~t va truac Giam d6c S6 vS kSt qua giai quySt cong vi~clkY van
ban khi duQ'cuy quySn.

3. Chu dQng tham mUll, th\lc hi~n, bao cao Giam d6c S6, Ph6 Giam d6c S6
phi,! trach vS nhiing v§.n dS "n6i cQm", xay ra dQt xu§.t thuQc linh V\lC don vi
minh quan IY. D6i vai nhiing cong vi~c phat sinh, nhfmg v§.n dS lien quan dSn
nhiSu don vi, vuqt th~m quYSnho~c khong du diSu ki~n th\lc hi~n phai kip thai
bao cao lanh dc;toS6 xem xet, quySt dinh; khong chuy~n cong vi~c thuQc th~m
qUYSncua don vi minh sang don vi khac ho~c len lanh dc;toS6; khong giai quySt
cong vi~c thuQc th~m quySn cua don vi khac.

4. TruOng hgp cong vi~c co lien quan dSn cht'rc nang, nhi~m v\! va quySn
hc;tncua don vi khac thi phai chu dQng trao d6i, th6ng nh§.ty kiSn vai Thu truang
don vi d6. Don vi trvc thuQc S6 duQ'cl§.yy kiSn bfuIg van ban c6 trach nhi~m tra
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loi bang van ban, nSu qua thai han ghi trong van ban ho~c qua 15 ngay trong
tnrong hop van ban khong ghi thai han rna khong co y kiSn tra loi thi xem nhu
d6ng y va phai chiu trach nhiem vS nhimg nQi dung lien quan don vi minh.

5. D6i voi cong viec dn bao cao Uy ban nhan dan tinh hoac cong vi~c lien
quan dSn cac Sa, ban, nganh cAptinh, -Oyban nhan dan cac huyen, thanh ph6 thi
Thu tnrong don vi phai bao cao Giam d6c Sa hoac Pho Giam d6c Sa phu trach;
d6ng thoi tham muu van ban dS lanh dao Sa ky trinh -Oyban nhan dan tinh hoac
gill cac Sa, nganh, -Oy ban nhan dan cac huyen, thanh ph6 ph6i hQ'Pgiai quyet
cong viec,

Thu tnrong don vi khong duoc ban hanh van ban giri vuot cAp, tnr cac
tnrong hop duoc yeu cftu bao cao tnrc tiSp ho~c thea quy dinh cua phap lu~t vS
thftm quySn rieng nhung phai dang thai bao cao nQi dung cong vi~c vai Ghim
d6c Sa va Pho Giam d6c Sa ph\! trach biSt.

6. Truang hqp don vi tham muu giai quySt cong vi~c nhung chua th6ng
nhAt vS nQi dung (sau khi da bao cao giai trinh), thi thu truang don vi phai bao
cao Giam d6c Sa xem xet, quySt dinh. Truang hqp co chi d~o giai quySt cong
vi~c nhung ch~m thai gian quy dinh ho~c khong thvc hi~n duQ'cthi don vi phai
kip thai bao ca~, neu r5 ly do b~ng van ban; Truang hqp quySt dinh, van ban chi
d~o cua cAp tren trai quy dinh, giao khong dUng chuc nang ho~c khong dung
thftm quySn thi ca quan tham muu phai bao cao b~ng van ban gui nguai chi d~o
kY van ban biSt dS xu lY·

7. Thu truang don vi tham dv cac cUQChQiy Ban Giam d6c (khi duQ'cmm);
cac cUQchQp giao ban dinh kY (tuftn, thang, quy, nam), cac cUQchQP dQt xuAt,
chuyen dSva HQinght sa kSt, t6ng kSt. Truang hQ'Pcu cAppho dv thay phai bao ca~,
xin y kiSn va duQ'c sv d6ng y cua chu tri cUQchQP,HQi nght; cu lanh d~o ho~c
truang bQph~ tham muu lien quan dSnnQidung do don vi minh tham muu dS cimg
lanh d~o Sa tham dv cac cUQchQpUy ban nhan dan tinh, HQi dang nhan dan tinh
ho~c cac cUQchQPkhac khi co yeu cftu.

8. Thu truang don vi khi v~ng m~t til 01 ngay tra len phai giao quySn cho
cAp.pho quan ly, diSu hanh; v~ng m~t til 02 ngay tra len (di cong tac ngoai tinh
ho~c di hQc t~p; di cong tac, 6m dau dai ngay; nghi phep nam) phai bao cao
Giam d6c Sa va Pho Giam d6c Sa ph\! trach b~ng van ban, d6ng thai gui Van
phong Sa dS biSt, thea d5i. Nguai duQ'c uy quySn chiu trach nhi~m truac Thu
truang dan vi, Giam d6c Sa va truac phap lu~t vS cac ho~t dQng cua don vi
trong thai gian uy quySn.

9. Chiu trach nhi~m cua nguai dUng dftu trong quan ly diSu hanh tai san, tai
chinh; lanh d~o, diSu hanh cong chuc, vien chuc trong don vi chAphanh t6t mQi
chu truong, chinh sach cua Dang, phap lu~t cua Nha nuac va cua chinh quySn
dia phuang nai dan vi tm dong.
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10. Thu tnrong dan vi tnrc thuoc co trach nhiem trong viec tham muu xu

ly, soan thao van ban dung quy dinh, dung ti~n dQ va chat luong. Truong hop
van ban do dan vi tham muu khong dam bao ti~n dQ, chat IUQ'Ilg,bi tra Iai, c~p
tren phe binh, nhac nho thi Thu tnrong cac dan vi chiu hoan toan trach nhiem
va day cling la co sa dS danh gia, x~p loai cua dan vi hang nam.

I)i~u 6. Trach nhi~m va each thirc giii quy~t cong vi~e cua Ph6 Thii
trufrng don vi thuQe va true thuQe SO'

1. Pho Thu tnrong dan vi la ngiroi giup viec cho Thu tnrong dan vi; duoc
Thu tnrong dan vi phan cong phu trach mQt s6 m~t cong tac C\!thS, chiu trach
nhiem tnroc Thu tnrong dan vi va tnroc phap Iuat vS cac nhi~m V\l dugc phan
cong; khi di cong tac ho~c nghi vi~c rieng phai bao cao Thli tru&ng dan vi.

2. Chu dQng giai quy~t cong vi~c trong linh VlJCdugc phan cong, n~u cong
vi~c co lien quan d~n ca lInh VlJCclia dan vi khac thi trvc ti~p ph6i hqp dS giai
quy~t. Truang hqp co y ki~n khac nhau, bao cao Thli tru&ng dan vi quy~t djnh.
D6i vai nhUng v~n dS vS chli truang ho~c co tinh nguyen t~c, chua co van ban
quy dinh, vugt qua th~m quySn, nhUng v~n dS quan trQng, nh~y cam, Pho Thli
tru&ng dan vi xin y ki~n clia Thli tru&ng dan vi truac khi quy~t dinh.

3. TruOng hqp dugc Thu tru&ng dan vi uy quySn giai quy~t cong vi~c khi
Thli tru&ng dan vi di cong tac v~ng, thi Pho Thu tru&ng dan vi co quySn h~n va'
trach nhi~m sau: Thay m~t Thli tru&ng dan vi giai quy~t cac cong vi~c cua dan
vi. Ph6i hqp ho~t dQng giua cac Pho Thli tru&ng dan vi va giai quy~t mQt s6
cong vi~c c~p bach cua Pho Thu tru&ng dan vi khac khi Pho Thli tru&ng dan vi'
do v~ng m~t, nhung phai trao d6i vai Pho Thu tru&ng dan vi do qua di~n tho~i
ho~c ngay sau khi Pho Thu tru&ng dan vi do tra l~i lam vi~c t~i dan vi; phai bao
cao l~i toan bQ cong vi~c da giai quy~t va tinh hinh ho~t dQng cua dan vi cho
Thu tru&ng dan vi ngay sau khiThli tru&ng dan vi tra vS diSu hanh dan vi.

I)i~u 7. Traeh nhi~m va each thue giii quy~t eong vi~e eua eong ehue,
vien ehue va nguo; lao dQng

1. Chu dQng th\lc hi~n cac nhi~m V\l dugc phan cong va cac cong vi~c khac
dugc Thu tru&ng dan vi ho~c lanh d~o Sa giao trvc ti~p (cong chuc, vien chuc
co trach nhi?m baa caa lanh dr;raquem Ii' trlfc tiJp v~ vi?c lanh dr;raSagiaa nhi?m
v¥ tl(>txucit); chiu trach nhi~m ca nhan truac lanh d~o quan ly trvc ti~p, truac thli
tru&ng dan vi, truac Giam d6c Sa va truac phap lu~t vS y ki~n dS xu~t, ti~n dQ,
ch~t IUQ'Ilg,hi~u qua tUng cong vi~c duqc giao.

2. Chli dQng ph6i hqp vai cong chilc, vien chilc khac co lien quan dS giai
quy~t cong vi~c, bao cao lanh d~o ph\! trach vS th\lc hi~n nhi~m V\l va cac v~
dS con co y ki~n khac nhau, vugt th~m quySn ho~c co v~n dS con vuang m~c
trong qua trinh th\lC hi~n.

-
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3. Khi diroc cir di cong tac, phai bao cao lanh dao phu trach va co trach

nhiem ban giao, huang d~n cong clnrc, vien chirc khac giai quyet cong viec khi
co yeu c~u; thuc hien chS dQ di bao cao viec, v@bao cao kSt qua cong tac cho
ngiroi true tiSp phu trach.

4. Thuong xuyen c~p nhat cac van ban, quy dinh va thea doi cac hoat dQng
thuoc linh V\ICduoc giao va chu dQng tham muu giai quyet nhiem vu; chu dQng
nghien ciru, hoc hoi nang cao nghiep vu chuyen mon; d@xufit cac bien phap, giai
phap nang cao hieu qua cong tac trong linh V\ICdiroc phan congo

5. Cong chirc, vien clurc va nguoi lao dQng thuc hien cac quyen h~n, nghla
V\l thea quy dinh cua phap lu~t; nQi quy, quy chS cua don vi va sv chi d~o cua
cfip tren va cac quy dinh hi~n hanh; d6ng thai chiu trach nhi~m ca nhan v@nQi
dung, chfit luqng, thai h~n d6i v6i cong vi~c duQ'cgiao; kSt qua thvc hi~n nhi~m
v\lla ca sa danh gia va xSp lo~i cong chilc, vien chilc hang nam.

6. C~p nh~t thong tin ca nhan van h~ th6ng ca sa dfr li~u quan ly cong
chilc, vien chilc; bao quan, luu tm cac h6 sa, tai li~u, cong van dSn va cong van
di lien quan dSn cong vi~c duQ'cphan cong; thvc hi~n nghiem tuc cac quy trinh
v@xu ly, bao quan, luu tm tai li~u va bao m~t t~i ca quan.

ChuO'ng III
...." , ? ,c" ....

QUAN H~ CONG TAC GIAI QUYET CONG VI~C

Di~u 8. Quan h~ cong bic vo; cac CO' quan quan Iy tqrc ti~p c§p tren

1. Quan h~ cong tac vai Tinh uy, HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh, Dang bQUy ban nhan dan tinh: Sa chiu sv
chi d~o cua Tinh uy, HQi d6ng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh v@toan bQho~t
dQng cua nganh tren dia ban tinh.

2. Quan h~ cong tac vai BQ Nong nghi~p va Moi truang: Sa chiu sv chi
d~o, huang d~n, kiSm tra v@chuyen mon nghi~p V\l cua BQNong nghi~p va Moi
truang.

Di~u 9. Quan h~ cong tac vo; cac sO', ban, nganh, tA ch..rc doan th~ c§p
tinh va Uy ban nhan dan cac huy~n, thanh phB

1. Quan h~ cong tac vai cac Sa, nganh, t6 chilc doan thS cAptinh, Uy ban
nhan dan cAp huy~n la quan h~ ph6i hQ'Ptrong vi~c triSn khai thvc hi~n chilc
nang, nhi~m V\l duQ'c giao; d6ng thai chiu sv kiSm tra, thanh tra, huang d~ v@
nghi~p V\lcua cac Sa quan ly chuyen nganh thea quy dinh phap lu~t hi~n hanh.

2. Ban Giam d6c Sa, Thu truang don vi thuQc va tf\lC thuQc phai chu dQng,
thuang xuyen quan h~ ph6i hQ'Pch~t che v6i cac sa, nganh, t6 chilc doan thS
cAp tinh va Uy ban nhan dan cAphuy~n dS kip thai giai quySt nhfrng kho khan
vuang m~c trong cong tac chuyen mono
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f)i~u 10. Quan h~ cdng tac vo; Phong Nong nghi~p va Moi truong cac

huyjn, Phong Tai nguyen va Moi truong thanh ph8 va Trung tam Djch V\I
ky thu~t nfing nghijp cac huyen, thanh ph8 (sau day gQi t~t la phong
chuyen mfin c§p huyen)

1. Sa co trach nhiem chi dao, huang d~n, kiem tra cac hoat dQng vS chuyen
mon nghiep vu cua Phong chuyen mon cftp huyen.

2. Phong chuyen mon cftp huyen thirc hien chS dQbao cao dinh ky, dQt xuat
thea yeu cau; Lanh dao phong chuyen mon cftp huyen diroc moi tham dir cuoc
hop giao ban quy va hQi nghi t6ng kSt nam do Sa t6 chirc.

f)i~u 11. Quan h~ cfing tac vo; cac doanh nghi~p, tA chrrc kinh t~, cac
hQi, tA chrrc phi chinh phu tren dja ban tinh

1. Sa th\lC hi~n chuc nang qWln ly nha nuac d6i vai cac doanh nghi~p, t6
chuc kinh tS, cac hQi, t6 chuc phi chinh phu thuQc lInh V\lCNong nghi~p va Moi
truang thea quy dinh cua phap lu~t.

2. Cac doanh nghi~p, t6 chuc kinh tS, cac hQi, t6 chuc phi chinh phu tren
dia ban tinh co cac ho~t dQng lien quan dSn lInh V\l'Cnganh Nong nghi~p va Moi
truang chiu S\l huang d~n, kiSm tra, thanh tra vS chuyen mon, nghi~p V\l d6i vai
cac ho~t dQng quan ly nha nuac cua Sa thea quy dinh cua phap lu~t.

3. Chftp hanh va th\lC hi~n kSt lu~ thanh tra, giai quySt khiSu n~i, t6 cao co
lien quan dSn cac ho~t dQng chuyen nganh thuQc chue nang quan ly nha nuae
eua Nganh Nong nghi~p va Moi truang tinh D~k Nong.

f)i~u 12. Quan h~ cong tac trong CO' quan
1. Quan h~ giua t~p thS lanh d~o Sa vai Dang uy Sa: Thuang xuyen co S\l

ph6i hQ'Peh~t ehe giua Hinh d~o Sa vai Dang uy Sa nhAm bao dam S\l Hinh d~o
toan di~n eua Dang uy Sa.

2. Quan h~ giua t~p thS lanh d~o Sa vai cae t6 ehue doan thS
a) Sau thing mQt lan, Giam d6e Sa (ho~e Pho Giam d6e Sa dUQ'euy quySn)

lam vi~e vai lanh d~o cae t6 ehue doan thS: Cong doan Sa Nong nghi~p va Moi
truang, Dmln cO'sa Sa Nong nghi~p va Moi truang, Ban vi S\l tiSn bQPh\l nu va
cae doan thS khae dS thong bao nhUng ehu twang eong tae eua Sa, nhUng kiSn
nghi eua doan vien, hQi vien da dUQ'egiai qUYStva nhUng y kiSn d8 nghi eua cae
t6 ehue doan thS dang tiSn hanh xu IY.

b) D~i di~n cae t6 ehue doan thS dUQ'emai tham d\l cae eUQehQP, hQi nghi
co lien quan dSn ho~t dQng, nghTaV\lva qUYSnIQ'ihQ'Pphap eua doan vien, hQi
vien co traeh nhi~m t6ng hQ'PmQiYkiSn vuang m~e, dS xuftt eua Doan vien d6i
vai Giam d6e Sa nhAm t~o di8u ki~n t6t han eho eong ehue, vien ehue; cham 10
va bao v~ lQ'i ich hQ'Pphap, ehinh dang eua doan vien; m~t khae, cae t6 ehue
doan thS tuyen truySn, v~ dQng, thuySt ph\le doan vien nh~ thue day du, dung
dim v8 vi tn, vai tro, ehue nang, nhi~m V\l eua cae doan thS; ehu dQng, tieh e\le
trong vi~e tham gia quan ly nha nuae dan vi.

-
.(
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c) Giam d6c Sa tao dieu kien thuan 191dS cac t6 chirc doan thS hoat dong

hieu qua, gop phan thirc hien nhiem vu chinh tri cua don vi; tham khao y kiSn
cua cac t6 chirc doan thS tnroc khi quyet dinh cac vAn dS co lien quan dSn
quyen, nghia vu va loi ich hop phap cua doan vien, hQi vien.

3. Quan h~ cong tac gitra cac phong, don vi thuoc Sa la m6i quan h~ ph6i
hop, Truong cac phong, don vi chu tri giai quyet nhtrng cong viec thuoc chirc
nang, nhiem vu, tham quyen duoc giao; nSu nQi dung cong viec co lien quan dSn
phong, don vi khac thi cling nhau phoi hop trao d6i y kiSn dS thong nhftt each
thirc thirc hien nhiem V\l, nSu khong th6ng nhftt dUQ'cthi bao cao Hinhd~o Sa dS
chi d~o giai quySt.

4. Quan h~ gifra Hinhd~o phong chuyen mon, don vi vai nhan vien la quan
h~ chi d~o thvc hi~n; Hinh d~o phong, don vi chi d~o trvc tiSp nhan vien cua
minh.

s. Quan h~ gifra cong chuc, vien chuc va nguai lao dQng trong Sa la quan
h~ binh d~ng, ph6i hqp cong tac dS hoan thanh nhi~m V\l; khi giai quySt cong
vi~c duQ'cgiao, nSu co vftn dS khong th6ng nhftt vS cach thuc th\Ic hi~n phai bao
cao truang phong, don vi hoi[lctrinh Hinhd~o Sa xem xet, quySt dinh.

ChuO'Dg IV
CHUONG TRINH, KE HO~CH CONG TAc

vA CHE DQ HQP, HQI NGHI

Di~u 13. ChuO'ng trinh, k~ ho~ch cong tac
1. Chuong trinh cong tac nam bao g6m cac nhi~m V\l trQng tam tren tftt ca.

cac linh vvc cong tac cua nganh dUQ'cthvc hi~n trong nam tai; nhUng nhi~m V\l
dang kY phai xac dinh r6 ten cong vi~c, nQi dung chinh, ngum chi d~o, don vi
chu tri, don vi ph6i hqp, thai gian hoan thanh, kSt qualsan phAm c~n phai d~t
duQ'c.

Phong KS ho~ch - Tai chinh co trach nhi~m t6ng hqp (tren co Sa dS xuftt cua
Thu truang cac don vi), tham muu Sa trinh UBND tinh phe duy~t va giao nhi~m
V\l cho cac don vi trvc thuQc thvc hi~n sau khi duQ'cUBND tinh phe duy~t; t6ng
hqp kSt qua va bao cao vS UBND tinh thea quy dinh.

2. KS ho~ch cong tac bao g6m cac cong vi~c quan trQng cua don vi trvc
thuQc duQ'cthvc hi~n trong kY tai; nhUng cong vi~c dang kY phai xac dinh r6 ten
cong vi~c, nguai chi d~o, don vi chu tri, don vi ph6i hqp, thai gian hoan thanh.

Van phong Sa co trach nhi~m t6ng hQ'P,thea d6i kS ho~ch cong tac dinh kY
tu~n, thang, quy, nam; thvc hi~n vi~c thea d6i, don d6c va bao cao Lanh d~o co
trach nhi~m c~p nh~t thuang xuyen va diSu chinh kip thai lich lam vi~c tu~n cua
Giam d6c va cac Pho Giam d6c thea timg ngay trong tu~n tren h~ th6ng quan ly
van ban diSu hanh, bang thong tin va website cua Sa sau khi xin y kiSn va duQ'c
sv d6ng y cua Giam d6c.
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3. Cac dan vi tnrc thuoc Sa Nong nghiep va Moi tnrong chu dQng dS xufrt

cac cong viec cua dan vi minh dn dua vao chuang trinh, kS hoach cong tac dS
t6 chtrc thuc hien (khong dua cac cong viec co tinh chfrt thuong xuyen, da duoc
quy dinh cu thS); tnrc tiSp xin y kiSn va duoc sir d6ng y cua Pho Giam d6c Sa
phu trach tnroc khi giri Phong KS hoach - Tai chinh, Van phong Sa t6ng hQ'P.

4. Thai gian gui dS xufrt chuang trinh cong tac nam tiSp theo tnroc ngay
30/10 nam tnroc; kS hoach cong tac hang quy giri tnroc ngay hop 02 ngay lam
viec va kS hoach cong tac tu~n, thang giri tnroc ngay hop 01 ngay lam viec.

Di~u 14. Ch~ dQ hqp, hQi nght

1. HQiY Ban Giam d6c, hQp giao ban dinh kY va t6ng kSt nam

a) HQi y Ban Giam d6c: Thai gian vao hic 08 gia 00 phut, thu Hai tuk thu
nhfrt va tu~n thu ba cua thang ho~c theo thong bao cua Van phong Sa; thanh
ph~n g6m Ban Giam d6c, Chanh Van phong (khi cAnthiSt mai mQt ho~c mQt s6
TruOng phong, Thu truOng dan vi co lien quan). NQi dung th6ng nhfrt ljch cong
tac tu~n, Giam d6c Sa phan cong cong tac d6i vai cac thanh vien Ban Giam d6c;
cac Pho Giam d6c bao cao nhanh kSt qua chi d~o, diSu hanh thuQc lInh V\l'Cph\l
trach; trao d6i, th6ng nhfrt giai quySt mQt s6 nQi dung cong vi~c theo quy dinh
t~i khoan 5, DiSu 3, Quy chS nay. Chanh van phong Sa co trach nhi~m ghi chep
vao s6 hQptheo quy dinh.

b) HQi nghi giao ban tuk: Thai gian vao luc 08 gia 00 phut, thu Hai tu~n
thu hai cua thang; thanh phk g6m Ban Giam d6c, TruOng cac Chi C\lC,cac
Phong thuQc Sa (khi c~n thiSt mai mQtho~c mQt s6 Thu truOng dan vi S\l nghi~p
tn;rc thuQc); nQi dung danh gia kSt qua cong tac trong kY va triSn khai nhi~m V\l
kY tiSp theo.

c) HQi nghi giao ban thang: Thai gian vao hIc 08 gia 00 phut, thu Hai tu~n
thu tu cua thang; thanh phAn g6m Ban Giam d6c, Thu truOng cac dan vi,
TruOng cac Phong tn;rc thuQc, Chu tich Cong doan Sa (khi duQ'cmai); nQi dung
danh gia kSt qua cong tac trong thang va tri@nkhai nhi~m V\l thang kS tiSp.

d) HQi nghi sO'kSt 6 thang: Thai gian vao dAu thang cua quy III. Thanh
ph~n g6m: Mai lanh d~o Uy ban nhan dan tinh; Lanh d~o cac Sa, Ban, nganh
cfrp tinh co lien quan; Lanh d~o Uy ban nhan dan cac huy~n, thanh ph6; Lanh
d~o Phong Nong nghi~p va Moi truOng cac huy~n; Lanh d~o Phong Tai nguyen
va Moi truOng thanh ph6; Lanh d~o VuOn Qu6c gia Ta DUng; Lanh d~o cac
Cong ty TNHH MTV Nong, Lam nghi~p, Thuy IQ'ido UBND tinh D~k Nong
quySt dinh thanh l~p va n~m gift 100% v6n diSu l~ va cac thanh ph~n hQp giao
ban thang. NQi dung sO'kSt danh gia kSt qua th\lc hi~n cong tac trong 6 thang
d~u nam va triSn khai nhi~m V\l,giai phap 6 thang cU6i nam.
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e) HQi nghi t6ng kSt nam: Thai gian vao dftu thang cua nam tiSp theo. Thanh

phftn g6m: Moi lanh dao Uy ban nhan dan tinh; Lanh dao cac Sa, Ban, nganh d.p
tinh co lien quan; Lanh dao Uy ban nhan dan cac huyen, thanh ph6; Lanh dao
Viron Quoc gia Ta flung; Lanh dao Phong Nong nghiep va Moi twang cac
huyen; Lanh dao Phong Tai nguyen va Moi tnrong thanh ph6; Lanh dao cac Cong
ty TNHH MTV Nong, Lam nghiep, Thuy IQ'ido UBND tinh f)~k Nong quyet
dinh thanh l~p va nam gift 100% von diSu l~ va cac thanh phfuI hop giao ban
thang, NQi dung t6ng kSt danh gia kSt qua thuc hien nhiem vu trong nam va trien
khai nhiem vu, giai phap trong tam nam tiSp theo.

2. Chuan bi nQi dung hop giao ban dinh Icy va t6ng kSt nam

a) Van phong co trach nhi~m tham muu Lanh d~o Sa van ban xin y kiSn
cua Chu tich UBND tinh vS nQi dung, thanh phftn, thai gian va dia diSm t6 chuc
HQi nghi sa kSt 6 thang, t6ng kSt nam; tham muu KS ho~ch t6 chuc HQi nghi sa
kSt, t6ng kSt, tham muu gi§.ymai cac HQi nghi; chu&nbi cong tac h~u cftn; s~p
xsp, b6 tri lich; ph6i hQ'Pcung c§.ptiSn dQthvc hi~n cac nhi~m V\l duQ'cUBND
tinh giao dS ph\lc V\l Icy hQP·

b) Phong KS ho~ch - Tai chinh Sa co trach nhi~m chuAn bi nQi dung hQp
giao ban tuftn, thang, quy va t6ng kSt nam; nQi dung bao cao cftn danh gia C\lthS
tiSn dQ, ch§.t IUQ'llgva giai phap thvc hi~n nhiing chuang trinh, dv an, dS an
tn;mg tam, tn;mg diSm va dang tai len Trang thong tin di~n tu cua Sa it nh§.t 01
ngay lam vi~c truac khi h9P; tham muu ban hanh thong bao kSt lu~n giao ban
dinh Icy tuftn, thang, quy, nam.

3. H9P dQtxu§.t, chuyen dS

Tuy theo tinh ch§.t cong vi~c, Giam d6c Sa ho~c Pho Giam d6c Sa t6 chuc
cac cUQch9P dQt xu§.t, chuyen dS dS giai quySt cac v§.n dS c§.pbach, kho khan,
vuang m~c ho~c khi co yeu cftu trong cac linh vvc ho~t dQng cua Sa. Giam d6c
Sa, Pho Giam d6c Sa quySt dinh thanh phfuI, thai gian cUQchQp va phan cong
cho dan vi chu tri chu&nbi nQi dung bao cao t~i cUQCh9p·

4. T6 chuc HQi nghi

a) Giam d6c Sa quySt dinh nQi dung, thai gian va thanh phftn cac HQi nghi
quan tr9ng cua Sa. f)6i vai cac hQinghi do Pho Giam d6c Sa chu tri thi phai bao
cao, th6ng nh§.t vS nQi dung, thai gian va thanh phftn vai Giam d6c Sa dS co y
kiSn chi d~o truac khi t6 chuc HQinghi.

b) HQi nghi thuQc linh vvc dan vi nao tham muu, dS xu§.t thi dan vi do co
trach nhi~m chu&nbi nQi dung, in §.ntai li~u, phat tai li~u cho d~i biSu; ph6i hQ'P
Van phong dS b6 tri dia diSm; phan cong can bQ lam thu kY HQi nghi va dv thao
kSt lu~n trinh lanh d~o chu tri xem xet, kY ban hanh.

5.Vi~c cu d~i di~n lanh d~o Sa tham gia cac cUQchQp
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a) Giam d6c Sa tham dir cac cuoc hop cua Ban Thuong vu Tinh uy, HQi

d6ng nhan dan, Dy ban nhan dan tinh, BQNong nghiep va Moi tnrong thea gi&y
trieu t~p va cac cuoc hop moi dich danh Giam d6c Sa. Truong hop Giam d6c Sa
khong thS tham dir diroc va duoc sir d6ng y cua co quan trieu ~p thi Giam d6c
Sa uy quyen cho Pho Giam d6c Sa di hop thay va cho y kiSn chi dao Pho Giam
d6c Sa truce khi tham du; Pho Giam d6c Sa co trach nhiem bao cao voi Giam
d6c Sa v@nQidung, kSt qua cua cuoc hop,

b) Cac Pho Giam d6c Sa tham du cac cuoc hop cua Tinh uy, HQi d6ng
nhan dan, Dy ban nhan dan tinh, BQNong nghiep va Moi truOng thea S\fphan
cong cua Giam d6c Sa va cac cUQchQpmai dich danh Pho Giam d6c Sa.

c) TruOng hgp gi&ymai d~i di~n SaNong nghi~p va Moi truOng, nSu Giam
d6c Sa, Pho Giam d6c Sa khong thS tham d\f thi ctc Chanh Van phong ho~c
TruOng phong, Thu truOng dan vi d\f hQp. Nguai duqc Giam d6c Sa, Pho Giam
d6c Sa ctc di hQp d~i di~n cho Sa co trach nhi~m xin y kiSn chi d~o cua Giam
d6c Sa, Pho Giam d6c Sa truac khi tham d\f va bao cao vai Giam d6c Sa, Pho
Giam d6c Sa vS kSt qua cua cUQchQp do.

d) TruOng hgp duqc Giam d6c Sa, Pho Giam d6c Sa ph\! trach ho~c Chanh
Van phong, TruOng phong, Thu truang dan vi ctc chuyen vien di hQP, di cong
tac, thi chuyen vien di hQP, di cong tac co trach nhi~m xin y kiSn chi d~o truac
khi di va bao cao Thu truOng dan vi biSt dS bao cao vai Giam d6c Sa, Pho Giam
d6c Sa ph\! trach, Chanh Van phong, TruOng phong vS nQi dung va kSt qua cUQc
hQP,chuySn cong tac do.

e) Cac phong, ban, dan vi co nQi dung lien quan dSn cUQchQp co trach
nhi~m chu~n bi h6 sa, tai li~u cho Hinh d~o Sa ho~c nguai duqc lanh d~o ctc di
hQp;Van phong Sa tAng hgp, in &n tai li~u cho Lanh d~o Sa d\f hQp.

6. Thu truOng cac dan vi tf\l'CthuQc Sa phai mai lanh d~o Sa tham d\f chi
d~o khi tA chuc cac cUQchQP, h9i nghi co tinh ch&t quan trQng cua dan vi (sa
kSt, tAng kSt, ... )

ChuO'ng V
~.... A ", A. $.

CHE DQ THONG TIN, BAO CAO; PHAT NGON, CUNG CAP
THONG TIN, BAo ~T; KY LU~T, KY CUONG HAND CHiNH

Di~u 15. Ch~ dQ thong tin, bao cao pht}c vt} chi d~o di~u hanh cua
Giam d8c SO', cac Ph6 Giam d8c SO'

1. Thong tin

a) Giam d6c thong bao kSt qua cUQChQp cua cac c&p,nganh rna Giam d6c
Sa tham d\f d6i vai nhUng nQi dung co lien quan dSn nganh Nong nghi~p va Moi
truOng t~i cac cUQchQiy, hQp giao ban cua Sa.
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b) Cac Pho Giam d6c So', Thu tnrong dan vi true thuoc co trach nhiem bao

cao Giam d6c So' v@k@tqua cac cuoc hQPduoc phan cong, hoac uy quyen tham

du,

2. Bao cao dinh ky
a) Phong K@hoach - Tai chinh co trach nhiem tAng hQ'Pbao cao kSt qua

hoat dQng hang tuan, thang, quy va tAng kSt nam; theo doi ti@ndQthirc hien cac
nhiem vu trong tam, d@an, du an, chuang trinh, giai ngan v6n d~u tu cong ...

b) Van phong So' theo doi tiSn dQ, k@tqua, chat luong thuc hien cong viec
thuong xuyen, co thai han bao cao Giam d6c So', cac Pho Giam d6c So' tai cac
cuoc hop giao ban tuan, thang.

c) Cac dan vi true thuoc co trach nhiem bao cao ti@ndQ,kSt qua ho~t dQng
gui v@So' (thong qua Van phong So' va Phong KS ho~ch - Tai chinh) tang hQ'P

theo thai gian quy dinh.
3. Bao cao dQtxuat, chuyen d@:Theo yeu c~u cua Tinh uy, HQid6ng nhan dan

tinh, Uy ban nhan dan tinh, BQNong nghi~p va Moi truemg ho~c cua cO'quan co
thAm quy@n;cac dan vi duQ'cgiao chuAnbi nQi dung bao cao phai dam bao yeu
,

cau.

4. Thai h~ bao cao
_Bao cao tuful: Gui v@So' (thong qua phong KS ho~ch - Tai chinh) tang hQ'P

ch~m nhat truac 11 gia 00 phut, ngay thu tu hang tuful.
_Bao cao thang: GUi v@So' (thong qua phong K@ho~ch - Tai chinh) tang hQ'P

ch~m nhat truac 10 gia 00 phut, ngay 16 hang thang.
_ Bao cao quy, 06 thang, 09 thang, nam: GUi v@So' (thong qua phong K@

ho~ch - Tai chinh) tang hQ'P,nhu sau:
+Bao cao quy: Ch~m nhat truac 10 gia 00 phut, ngay 16 cua thang cu6i quy;

+ Bao cao 06 thang: Ch~ nhat truac 10 gia 00 phut, ngay 16 thang 6 hang

nam·,
+Bao cao 09 thang: Ch~m nhat truac 10 gia 00 phut, ngay 16 thang 9 hang

+Bao cao nam: Ch~ nhat truac 10 gia 00 phut, ngay 16 thang 12 hang nam.

_ Bao cao chuyen d@,dQt xuat: D6i vai Bao cao chuyen d@co h~ thong
thuemg: Cac phong, dan vi trgc thuQc co trach nhi~m gUi v@Satang hQ'Ptruac 03
ngay theo thai h~ cua van ban. D6i vai Bao cao chuyen d@co h~ khAn,phat hanh
hoa t6c: Cac phong, dan vi tr\(c thuQc co trach nhi~m gUi v@satAng hQ'Ptruac 04
gia theo thai h~ cua van ban. Ngoai ra, roy theo tinh chat, muc dQcua timg lo~i
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van ban cac phong, dan vi tnrc thuoc dtroc giao ph6i hop giri v~ Sa tAng hop thea
dung thoi han chi dao cua Van phong Sa tren h~ thong Ioffice.

Di~u 16. Thong tin, phat ngon va cung cAp thong tin bao chi

1.Ngiroi tlnrc hien phat ngon va cung cftp thong tin cho bao chi

a) Giam d6c Sa la ngtroi phat ngon va cung cftp thong tin cho bao chi.

b) Truong hop Giam d6c Sa khong the thirc hien phat ngon va cung cftp
thong tin cho bao chi thi uy quyen cho Pho Giam d6c Sa la nguoi duoc giao phu
trach co quan thirc hien viec phat ngon va cung cftp thong tin cho bao chi; nguoi
duoc uy quyen phai co trach nhiem tnrc tiSp bao cao va diroc su thong nhat cua
Giam d6c Sa v~ nQi dung, thong tin tnroc thirc hien phat ngon va cung cftp
thong tin; nguai dugc uy quy~n khong dugc uy quy~n I~i cho nguai thu ba.

Giam d6c Sa, Pho Giam d6c Sa va thu truang dan vi dugc uy quy~n phat
ngon co quy~n yeu c~u ca nhan, dan vi tf\lC thuQc Sa cung cftp thong tin, t~p
hgp thong tin de phat ngon, cung cftp thong tin dinh ky, dQt xuftt cho bao chi
thea quy dinh.

2. Trach nhi~m cua ca nhan, dan vi trong vi~c cung cftp thong tin

a) Cac ca nhan, dan vi tf\lC thuQc Sa khi co yeu c&ucua ngum phat ngon,
nguai dugc uy quy~n phat ngon v~ vi~c cung cftp thong tin co lien quan de th\lC
hi~n vi~c phat ngon va cung cftp thong tin cho bao chi co trach nhi~m th\lc hi~n
dung yeu c~u v~ nQi dung va thai h~ cung cftp thong tin.

b) Vi~c cung cftp thong tin cho bao chi thuQc thAmquy~n Giam d6c Sa ho~c
nguai dugc Giam d6c uy quy~n. Cac ca nhan thuQc Sa dugc cung cftp thong tin
cho bao chi thea quy dinh phap lu~t nhung khong dugc nhan danh Sa de phat
ngon, cung cftp thong tin cho bao chi va chiu trach nhi~m truac phap Iu~t v~ nQi
dung thong tin da cung cftp.

Di~u 17. Ch~ do bao mat. .
1. Cac dan vi, cong chilc, vien chilc va nguai lao dQng thuQCSa co trach

nhi~m th\lc hi~n chS dQ bao m~t thea quy dinh cua phap lu~t va quy dinh v~
cong tac bao v~ bi m~t nha nuac cua Sa Nong nghi~p va Moi truang.

2. Van phong Sa huang d§n, kiem tra, don d6c vi~c th\lc hi~n cong tac bao
m~t trong dan vi.

Di~u 18. Ch~ dQ ky luit, kY clfO'ng hanh chinh

1. Th\lc hi~n nghiem tuc cac quy dinh cua phap lu~t, cac Chi thi cua Thu
tUOngChinh phu, Chi thi cua Chu tich UBND tinh v~ chS dQ Icy lu~t lao dQng,
Icy cuang hanh chinh; tuan thu tinh thil b~c, Icy cuang va tr~t t\l hanh chinh,
dUng chilc trach, nhi~m V\l, dung thb quy~n; cAp duai phai nghiem tuc chftp
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hanh y kien chi dao cua c&ptren; nghiem tuc ch&phanh S\1'phan cong nhiem vu
cua lanh dao Sa, cua Ngiroi dimg d~u dan vi; nghiem tuc thuc hien cong viec,
nhiem V\1duoc giao, khong dS qua han, khong bo sot nhiem vu dtroc phan cong;
khong dun dAytrach nhiem, khong ne tranh cong viec; phai dec the cong chirc,
vien chirc, nhan vien khi thirc hien nhiem vu, cong vu.

2. Phai sir dung co hieu qua thai gian lam viec, co m~t dung gio tai co quan
thea gio hanh chinh, thea ca tnrc; khong di muon, vS s6m; khong sir dung thai
gian lam viec cua co quan dS lam viec rieng; khong t6 chirc an, uong, tu t~p
nhiSu nguoi dS chuyen tro trong gio lam vi~c; khong gay m&ttr~t t\1'trong dan
vi; khong duQ'ct\1'y bo vi~c, khong duQ'ct\1'y bo gia hanh chinh, khong duQ'ct\1'
y rai khoi tfl,lSa ca quan trong gia lam vi~c.

3. Th\1'chi~n nghiem cac quy dinh vS d~o duc, van hoa giao tiSp cua cong
chuc, vien chuc, nguai lao dQng; nghiem c&mvi~c su d\1ng ruQ'U,bia, d6 u6ng
co c6n trong gia lam vi~c, gia nghi trua cua ngay lam vi~c, ngay tflJC; khong
duQ'ct\1'y dua khach van nai lam vi~c trai quy dinh cua dan vi; khong diSu khiSn
phuang ti~n tham gia giao thong khi trong nguai co n6ng dQ c6n; khong tiSt lQ
thong tin lien quan dSn bi m~t cong tac cua ca quan va cua Nha nuac.

4. Khi tham gia cac cUQchQP,phai thS hi~n thai dQnghiem tuc, phat biSu y
kiSn phai tren tinh th~n xay d\fllg; th\1'chi~n dung quy dinh trong van hoa hQi
hQp; khong gQi di~n tho~i trong cac cUQchQp va phai dS chS dQyen l~ng; khong
dQc sach, bao, noi chuy~n rieng trong gia hQp; khong ng6i phat biSu y kiSn, trir
nguai chu tri va trir truang hgp duQ'c nguai chu tri cho phep; truang hgp co
nhi~m V\l dQt xu&tkhong tiSp tl,lctham d\1'cUQchQp duQ'c,phai bao cao va duQ'c
S\1'd6ng y cua chu tri cUQchQp.

5. Khi co yeu c~u nghi vi~c rieng, nghi phep nam, nghi vi~c khong huang
luang, nghi vi~c dS di ra nuac ngoai giai quySt cong vi~c rieng phai bao cao
b&ngvan ban va phai duQ'c S\1'd6ng y cua c&pco thAm quYSnthea quy dinh, trir
truang hgp nghi vi~c rieng dS giai quySt vi~c hiSu thea quy dinh. Cong chuc,
vien chuc, nguai lao dQng khi nghi 6m, nghi thai san th\1'chi~n thea quy dinh
cua phap lu~t vS bao hiSm xii hQi va quy dinh vS chS dQ tham hoi 6m dau cua
dan vi.

6. Th\1'chi~n nghiem cac quy dinh cua phap lu~t, cac quy chS, quy dinh cua
dan vi va quy dinh khac vS trach nhi~m, nghia V\l cua cong chilc, vien chilc va
nhUng diSu cong chilc, vien chilc khong duQ'clam. Nguai dUng d~u dan vi thuQc
va tflJC thuQc Sa co trach nhi~m guang mdu thvc hi~n va nghiem tuc t6 chilc
th\1'chi~n chS dQ thong tin, bao cao, bao m~t; chS dQkY lu~t lao dQng, kY cuang
hanh chinh t~i dan vi thea quy dinh.
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Chirong VI

TIEP NH~N, XULYVA QUAN LYVAN BAN; QUY TRiNH
~KYGIAIQUYETC6NG~cvA~QuvENKYVANBAN

Di~u 19. Ti~p nh~n, xu ly va quan ly van ban

1. Viec ti~p nhan, xu ly va quan ly, luu tnr van ban diroc thuc hien theo
quy dinh vS cong tac van thu duoc quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va cac quy dinh cua phap lu~t hien hanh.

2. Giam d6c Sa uy quyen lanh dao Van phong xu Iy, duyet van ban d~n cua
Sa; tnrong hQ'PnQi dung xu ly cua Lanh dao Van phong chua dam bao yeu c~u
thi Giam d6c Sa hoac Pho Giam d6c Sa phu trach co y ki~n chi dao chuyen sau
vS chuyen mon d6i voi Iinh V\lCdon vi duoc giao phu trach,

Van phong Sa co trach nhiem theo doi, don d6c cac phong, don vi tnrc
thuoc trong viec giai quyet cong viec. Chanh Van phong Sa duQ'c thira l~nh
Giam d6c trvc ti~p don d6c, thong bao mQt s6 nQi dung cong vi~c co tinh ch~t sv
V\l va co trach nhi~m bao cao Giam d6c Sa bi~t ngay sau khi triSn khai thvc
hi~n.

3. Co quan, don vi duQ'cgiao giai quy~t cong vi~c phai triSn khai thvc hi~n
va tuan thu thai h~ theo quy dinh; truemg hQ'Pcong vi~c duQ'cgiao khong thuQc
IInh vvc quan ly thi Thu truang don vi kip thai phan h6i vS Van phong Sa dS xu
ly, duy~t l~i van ban theo dung thfun quySn.

4. D6i v6i cac van ban co ySu t6 chuyen mon va lien quan nhiSu co quan,
don vi thi giao don vi co nQi dung chinh chu tri tham muu; d6i v6i cac van ban
mang tinh ch~t t6ng hQ'P thi giao cac phong (Van phong Sa, KS ho~ch - Tai
chinh, T6 chuc can bQ, Thanh tra Sa) chu tri t6ng hQ'P,tham muu. Cac don vi
lien quan co trach nhi~m ph6i hQ'PdS hoan thanh nhi~m v\! chung (d6i v6i cac
van ban co thai h~ giai quySt thi thvc hi~n theo thai h~n cua van ban ho~c y
kiSn phan cong cua Van phong Sa; d6i v6i cac van ban khong co thai h~n thi
thvc hi~n theo quy dinh t~i khoan 4, DiSu 5, Quy chS nay).

Di~u 20. Quy trinh trinh ky giai quy~t eong vi~e eua Hinh d~o SO-

l. D6i v6i van ban gi~y thvc hi~n trinh kY b~ng phiSu giai quySt cong vi~c,
phi~u trinh giai quy~t cong vi~c ghi r5 cac thong tin: thai gian tiSp nh~, thai
h~ giai quy~t; tom t~t cac nQi dung chinh (1o~i van ban, trich ySu, co sa phap
ly, trinh tv thti t\!C, thfun quySn ban hanb, k~t qua giai quy~t, danh m\!c h6 so
kern theo); trinh lanh d~o don vi xem xet, ky vao phiSu trinh kY va kY t~t vao dv
thao van ban tham muu; l~y y kiSn, chit kY cua co quan, don vi ph6i hQ'P(n~u
co); trinh lanh d~o Sa xem xet, kY duy~t.

2. D6i v6i van ban di~n tu thvc hi~n vi~c trinh kY b~ng chuc nang "dang kY
van ban di" ho~c "phuc dap van ban" tren H~ th6ng quan ly van ban va diSu
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hanh (iOffice), yeu c~u c~p nh~t cac thong tin c~n thiet (trich ySu, hinh thirc, dQ
khAn...); trinh lanh dao dan vi xem xet, kY t~t; l~y Y kiSn cua co quan, dan vi
phoi hQ'P(neu co); trinh Lanh dao Sa xem xet, ky duyet,

3. H6 sa kern thea phieu trinh giai quyet cong viec g6m van ban giao cong
viec, cac van ban lam can cu phap ly va van ban khac co lien quan nQi dung giai
quyet cong viec; tnrong hQ'Pcong viec giai quyet co lien quan dSn chirc nang,
nhiem vu cua dan vi khac, trong h6 sa trinh ky phai co y kiSn chinh thirc bang
van ban cua dan vi co lien quan. D6i voi cac van ban co nQi dung kiSn nghi Sa
hoac tham rmru Sa trinh UBND tinh phai giri kern cac ban du thao nQi dung do
dan vi kiSn nghi; thu tnrong dan vi ky nhay van du thao,

4. D6i voi cong tac tham rmru xay dung van ban quy pham phap luat: Dan
vi diroc giao chu tri tham mUll th\lc hi~n ph6i hQ'Pvai Van phong Sa kiSm tra vS
thS thuc, quy trinh cua h6 sa gui Sa Tu phap thAm dinh va h6 sa gui UBND
tinh; thffi gian kiSm soat, kiSm tra ch~m nh~t phai hoan thanh trong 05 ngay lam
vi~c. Giam d6c Sa kY ban hanh ho~c uy quySn cho Pho Gicim d6c Sa ph\! trach
lInh V\lCkY ban hanh d6i vai H6 sa trinh UBND tinh vS d\l thao van ban quy
ph~m phap lu~t

5. Lanh d~o Sa ph\! trach linh V\fCnghien Clru, xem xet va kY ban hanh
nhiing van ban dan vi tham mUll (van ban da d~t yeu c~u), trong thai gian khong
qua 01 ngay lam vi~c ho~c tra l~i van ban (khong dung yeu c~u) va phai neu ra
ly do, huang xu lY. TruOng hQ'Pxu ly trS h~ ho~c chua th6ng nh~t nQi dung
nhung dan vi cho r~ng nQi dung van ban da C\!thS, dung yeu c~u thi Thu truang
dan vi bao cao trvc tiSp Giam d6c Sa xem xet, quySt dinh.

Di~u 21. Th§m quy~n ky eae van ban eua SO'

1. Giam d6c co thAm quySn kY t~t ca cac van ban hanh chinh cua Sa; cac
van ban dS nghi di cong tac, h9C t~p nuac ngoai; quySt dinh vS khen thuang, leY
lu~t, nang luang, di cong tac, h9C t~p thea thAm quySn; cac van ban vS t6 chuc
bQmay, nhan S\l, tai chinh thea quy dinh cua phap lu~t; cac van ban duQ'cphan
c~p, uy quySn cua tinh va cac van ban thuQc ph~m vi giai quySt cua Giam d6c
thea quy dinh t~i DiSu 3 cua Quy chS nay.

2. Pho Giam d6c duQ'cGiam d6c giao ky thay (KT) cac van ban chi d~o,
huang d~n, giai quySt cong vi~c thuQc lInh V\lCchuyen mon duQ'c Giam d6c
phan cong ph\! trach; mQt s6 van ban t~i khoan 1 DiSu nay, khi Giam d6c giao.

3. Giam d6c uy quySn Chanh Van phong duQ'ckY thira l~nh (TL) Giam d6c
cac gi~y to' nQi bQ g6m: Thong bao, Gi~y mai, Gi~y di duOng, Gi~y giai thi~u,
L~nh diSu xe, PhiSu xu~t nhien li~u; nghi~m thu bao duOng, bao hanh phuang
ti~n va cac van ban hanh chinh thong thuOng khac.
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4. Giam d6c uy quyen Truong phong T6 chirc can bQ diroc Icy thira lenh
(TL) Giam d6c cac gi~y to: Xac nhan bien che; xac nhan Ly Iich cua cong chirc,
vien chirc thuoc tham quyen quan ly cua Giam d6c; Huang d~n, don d6c cac
dan vi tnrc thuoc vS chuyen mon, nghiep vu trong cong tac t6 chirc can bQ.

5. D6i voi van ban thuoc tham quyen Icy cua Chi C\lCTruong Chi C\lCLam
nghiep - KiSm lam, Chanh Thanh tra Sa.

Chi C\lCTnrong Chi C\lCLam nghiep - KiSm lam, Chanh Thanh tra khi thuc
hien nhirng nQi dung co tinh ch~t quan trong phai bao cao Giam d6c Sa tnroc
khi Icy ban hanh,

Rieng d6i voi cong tac thanh tra (Quyit dinh thanh tra, Kit ludn thanh tra
va cae win ban co lien quan) thirc hien theo dung quy dinh cua Luat Thanh tra
va cac van ban huang d~ thi hanh. Bao cao Giam d6c Sa khi co yeu cAuho~c
d6i vai cac dlJ thao kSt lu~n thanh tra vS V\l vi~c lien quan dSn an ninh, qu6c
phong, V\l vi~c quan trQng, philc t~p thuQc di~n chi d~o, theo d5i cua Ban Chi
d~o Trung uang va Ban Chi d~o tinh vS phong ch6ng tham nhOOg,tieu ClJC,lang
phi quy dinh t~i khoan 1, DiSu 78, Lu~t Thanh tra 2022. ThlJc hi~n thAm quYSn
xu ph~t vi ph~m hanh chinh va cac bi~n phap huang d~n thi hanh theo quy dinh
cua Lu~t xu ph~t vi ph~m hanh chinh va cac van ban co lien quan.

ChuO'ng VII
HI CONG TAc TRONG NlfOC, NlfOC NGOA.I

vA. TIEP KHAcH

Hi~u 22. Hi cong tac trong nuO'c

1. Lanh d~o Sa, Thu truOng dan vi tl1!CthuQc Sa di cong tac phai co kS
ho~ch truac, trir truang hgp dQt xu~t; truang hgp di cong tac, lam vi~c vai cac
co quan ngoai tinh va cac co quan Trung uang phai bao cao Giam d6c.

2. Lanh d~o Sa, lanh d~o dan vi tl1!CthuQc di cong tac theo SlJchi d~o ho~c
uy quYSncua Chu tich UBND tinh, khi vS phai kip thai bao cao kSt qua va tham
muu van ban dS lanh dao Sa bao cao Chu tich UBND tinh hoac Pho Chu tich. . . .
UBND tinh ph\! trach linh VlJC.

3. Tham gia cac doan cong tac lien nganh

a) Lanh d~o dan vi ho~c cong chilc, vien chilc dugc cu tham gia cac doan
cong tac lien nganh phai dam bao dung thanh phAn, dung yeu cAu; nhfrng v~ dS
lien quan dSn nganh phai dugc chuAn bi b~ng van ban theo yeu cAucua TruOng
doan cong taco

b) Khi kSt thuc chuang trinh cong tac, lanh d~o dan vi tham gia phai bao
cao Giam d6c vS kSt qua chuang trinh cong tac, nhfrng v~n dS lien quan dSn
nganh, kSt lu~ cua TruOng doan dS kip thai xu lY.
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4. Lanh dao S6 di cong tac

a) CO'quan, dan vi diroc giao nhiem vu chu tri phoi hop voi Van phong xay
dung kS hoach trinh lanh dao S6 phe duyet va chuan bi nQi dung lien quan.

b) Khi kSt thuc chuyen cong tac, tnrong hop Thu tnrong dan vi tham gia
cung lanh dao S6 thi Thu tnrong dan vi du thao bao cao trinh lanh dao S6 ky
ban hanh (neu co yeu cAu)va chiu trach nhiem kiSm tra, don d6c viec thuc hien
cac nhiem vu.

c) VS viec diSu dQng phirong tien di cong tac

Van phong b6 tri xe cho Lanh dao S6 va cong chirc thuoc CO'quan Van
phong di cong taco Truong hop Lanh dao tham gia doan cong tac cling Lanh dao
cac dan vi tnrc thuoc (lien quan dSn linh V\fCchuyen mon cua dan vi) thi dan vi
tf\fCthuQc co trach nhi~m b6 tri xe dS Lanh d~o S6. Trong truOng hgp cftn thi@t
Van phong S6 diSu xe (trung d\lng) cua cac dan vi dS ph\lc Vl,l cong taco

Bi~u23. Ti~pkhach trong mr6'c
1. TiSp khach thea chuang trinh lam vi~c

a) Van phong S6 co trach nhi~m xay d\ffig chuang trinh lanh d~o S6 tiSp
khach la lanh d~o Dang va Nha nuac, lanh d~o cac S6, nganh thuQc tinh, lanh
d~o Huy~n uy, UBND c~p huy~n, lanh d~o cac t6 chilc chinh tri - xa hQic~p tinh
va cac chilc danh tuang duang, cac doan d~i biSu, khach mai cua lanh d~o S6.

b) Khi co chuang trinh lam vi~c, Van phong S6 chu dQng lien h~ vai cO'
quan khach va cac dan vi tf\fCthuQc S6 co lien quan xay d\ffig kS ho~ch trinh lanh
d~o S6, trong do neu C\lthS vS: nQi dung lam vi~c; thanh phftn tham dv; thai gian,
dia diSm; phan cong chu§n bi tai li~u, bao cao; cong tac IStan, ph\lc Vl,l ...

c) Sau khi kS ho~ch dugc phe duy~t, Van phong S6 thong bao dSn cac dan
vi chu~n bi tai li~u, bao cao (phai dugc gui, trinh lanh d~o S6 duy~t it nh~t hai
ngay, truac ngay lam vi~c); mai cac dan vi tham dv; kiSm tra, don d6c, chiu
trach nhi~m vS cong tac chu~n bi.

2. TiSp khach khong co chuang trinh lam vi~c truac, Van phong S6 co
trach nhi~m huang d~n khach dSn dan vi ho~c nguai co trach nhi~m xu ly cong
vi~c. TruOng hgp khach dSn lam vi~c vai Lanh d~o S6, Van phong S6 bao cao
Lanh d~o S6 quy@tdinh va co trach nhi~m b6 tri chuang trinh, phong lam vi~c
va cong tac ph\lc Vl,l.

3. Thu truang cac dan vi tf\fC thuQc khi tiSp va lam vi~c cac doan khach
dSn tham, lam vi~c vai dan vi rna trong thanh phAn cua doan co lanh d~o co
quan Trung uang, cO'quan trong va ngoai tinh, cac huy~n, thanh ph6 phai bao
cao vS thanh phftn doan, nQi dung lam vi~c vai Giam d6c S6; my thea tinh ch~t
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cong viec va thanh phan doan khach, Giam d6c Sa phan cong lanh dao Sa don
tiSp va lam viec cho phu hop.

Di~u 24. Ti~p khach va di cong tac mnrc ugoai

Viec tiSp khach va di cong tac mroc ngoai diroc thirc hien thea quy chS
quan ly thong nhfrt cac hoat dQng d6i ngoai cua Tinh uy va quy che lam viec cua
UBNDtinh.

Chmrng VIII
TIEP CONG DAN, GIA.I QUYET KHIEU N~I,

TO cAo, KIEN NGHJ, pHAN ANH

Di~u 25. Ti~p cong dan va giai quy~t khi~u nai, t6 cao, ki~n ngh], phan
anh

1. Vi~c tiSp cong dan va giai quyet khieu nai, t6 cao, kien nghi, phan anh
cua Sa thirc hien thea dung quy dinh cua phap lu~t hien hanh vS tiSp cong dan
va giai quyet khiSu nlili,t6 cao va Quy chS tiSp cong dan, giai quySt khiSu nlili,t6
cao, kiSn nghi, phan anh cua Sa.

2. Van phong Sa co trach nhi~m b6 tri 01 phong lam vi~c rieng dS Thanh
tra Sa tiSp cong dan tlilit111Sa lam vi~c cua co quan Van phong Sa.

3. Thanh tra Sa th\lC hi~n chS dQ tiSp cong dan thuOng xuyen (cac ngay lam
vi~c trong tuan) va Gifun d6c Sa 1r\fc tiSp th\Ic hi~n vi~c tiSp cong dan 02
ngay/thang; trong truOng hqp can thlSt, Gifun d6c Sa co thS th\lc hi~n vi~c tiSp cong
dan dQtxufrt.

4. Lich tiSp cong dan va nQiquy tiSp cong dan cua Sa dUQ'cniem ySt 1liliPhong
TiSp cong dan va tren trang thong tin di~n illcua co quan.

Di~u 26. Trach nhi~m clla Thanh tra SO-

l. Th\lc hi~n dung nQi quy tiSp cong dan cua Sa; tiSp nh~, xu ly khiSu nlili,
t6 cao, kiSn nghi, phan anh thuQc phlilmvi trach nhi~m cua Sa; truOng hqp V\l
vi~c khong thuQc trach nhi~m giai quYSt cua co quan thi phai huang dfin cong
dan dSn dan vi co trach nhi~m dS duQ'cgiai quySt.

2. TruOng hqp V\l vi~c lien quan dSn nhiSu dan vi thi phai bao cao Giam
d6c dS co bi~n phap ph6i hqp vai nguai co thfrm quySn cua dan vi co lien quan
xem xet, giai quySt.

, 3. Th\Ic hi~n chS dQ bao cao vai Giam d6c va Thanh tra tinh vS cong tac
tiep cong dan cua Sa thea quy dinh.

Di~u 27. Trach nhi~m clla Thll truO'ng don vi thuQc va tr1}'CthuQc so-
l. Thu truang dan vi co trach nhi~m ph6i hqp vai Chanh Thanh tra Sa

trong vi~c tiSp cong dan dS giai quySt khiSu nlili,t6 cao.
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2. Cir can bQ co chuyen mon theo dS nghi cua Chanh Thanh tra Sa dS cung

phoi hop tiSp dan tai Phong tiSp cong dan cua Sa.

ChuO'ngIX
THACH NHI¥M THI HANH

Di~u 28. Trach nhiem thirc hien. . .
1. Thu tnrong don vi thuoc va tnrc thuoc Sa co trach nhiem ph6 bien, qUID

triet dSn cong chirc, vien chirc va ngiroi lao dong don vi thuoc pham vi quan ly
dS thirc hien.

2. Cong chtrc, vien clnrc va nguoi lao dQng thuoc Sa, cac t6 clurc, ca nhan
co quan h~ cong tac voi Sa co trach nhiem thirc hien nghiem tuc cac quy dinh
tai Quy chS nay. Cong chirc, vien chirc thuoc Sa vi pham Quy chS lam viec cua
Sa se bi xem xet, xu ly ky lu~t theo quy dinh.

3. Thu tnrong don vi thuoc va tnrc thuoc Sa din cir nQi dung Quy chS nay
dS sua d6i, b6 sung ho~c xay dt;rngm6i Quy chS lam vi~c cua don vi minh,
nhung khong du<)'ctrai v6i quy dinh t~i Quy chS nay.

4. Giao Phong T6 chuc can bQ ph6i hgp Van phong Sa theo d6i, don d6c
vi~c th\Ic hi~n Quy chS nay; kiSm tra, huang d~n va kip thai tham muu sua d6i,
b6 sung nhimg quy dinh chua phil hgp.

Di~u 29. Sua dBi, bB sung Quy ch~ lam vi~c
Trong qua trinh t6 chuc th\Ic hi~n, nSu phat sinh vuang m~c, cac don vi kip

thai phan anh b~ng van ban vS Phong T6 chuc can bQ dS t6ng hQ'P,bao cao
Giam d6c Sa xem xet, diSu chinh, b6 sung.!.

(Bim Quy chi lam vi?c nay g6m co 9 Chu011g,29 Di~U~


