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QUYET DINH
Ban hanh Quy ché lam viéc
ctia S& Nong nghiép va Moi trudng tinh Piik Nong

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG

Céin cir Ludt Cdan bo, cong chire nam 2008, Ludt Vién chirc nam 2010 va
Ludt sva déi, bo sung mot s diéu cuia Ludt cén bd, cong chirc va Ludt vién chuee
nam 2019 cua Quéc hoi;

Can cwr Nghi quyét s6 09/NO-HPND ngay 28/02/2025 cua Hoi dong nhdn
dan tinh vé viéc thanh ldap S¢ Nong nghiép va Moi truong tinh Dk Nong;

Cén cir Quyét dinh s6 287/0P-UBND ngay 28/02/2025 cua Uy ban nhdn
dan tinh vé viéc phé duyét co céu t6 chire cua S¢ Nong nghiép va Moi truong;

Theo dé nghi ciia Truong phong T6 chike cdn bo.
QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua S&
Néng nghidp va Moi truong tinh Dak Nong.

Pidu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Truong phong Té chirc can bd; Thu trudéng cac phong, don vi; toan thé
cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudc S& Nong nghiép va Moi truong
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

W

Noi nhin:—

- Nhu Diéu 2;

- S& Noi vu;

- bang uy So;

- Ban Giam ddc S¢;

- UBND céac huyén, thanh phd Gia Nghta;
- Phong NN va MT céc huyén;

- Phong TN va MT thanh phd Gia Nghia;
- Vian phong S¢ (dé dang tai 1én Website);
- Lwu: VT, TCCB (v).
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UBND TINH PAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG DPoc lip — Ty do — Hanh phiic
QUY CHE LAM VIEC

(Kem theo Quyét dinh s6 659/0P-SNNMT ngay 20 théng 3 ndm 2025
cua So Nong nghiép va Moi truong)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé& nguyén téc lam viéc; ché do trach nhiém; cach
thirc giai quyét cong viée; quan hé cong tac; chuong trinh, ké hoach céng téc,
ché d6 hop, hoi nghi; ché d¢ théng tin, bédo céo, phat ngdn, béo mat, ky luat, ky
cuong hanh chinh; tiép nhéan, x& ly, quan 1y, trinh ky van béan; céng téc, tiép
khéch va tiép cong dan clia S& Nong nghiép va Méi truong tinh Dék Néng (sau
day goi tat 1a So).

2. Quy ché nay 4p dung dbi véi Ban Giam dbc S, Thu trudng cac phong,
don vi truc thudc S&; cong chire, vién chie va nguoi lao dong thude S&; céc to
chirc, ca nhan cé quan hé cong tac vai So chiu trach nhiém thuc hién ndi dung
lién quan tai Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic lam viée

1. S& lam viéc theo ché do thu trudng, dé cao trach nhiém ctia Nguoi dung
dau; néu cao tinh chii déng, sang tao, tu chiu trach nhiém ctia mdi ¢4 nhan, nhat
14 Nguoi dimg dau; thuc hién nghiém ky luét, ky cuong hanh chinh; moi hoat
dong ctia So phai tuan thii cac quy dinh cua phap luat va Quy ché 1am viéc nay.

2. Trong phéan cong nhiém vy, mdi nhiém vu chi giao cho mét co quan, don
vi, mot ngudi chil tri giai quyét va chiu trach nhiém. Trudng cac phong, Chanh
Van phong, Chénh Thanh tra, Thu trudng cac don vi truc thudc S& (sau day viét
chung 1a Thi trudng don vi) phai chiu trach nhiém vé tién do, chat lugng va két
qua cdng viéc duoc giao ciia co quan, don vi minh (viét chung 1a don vi).

3. Cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong chi déng, ddy nhanh tién do
giai quyét cong viéc theo ding pham vi, thim quyén va trach nhiém dugc phén
cong; tuan thu dung trinh tu, tha tuc, thoi han giai quyét cong viée theo ding
phép luat, chuong trinh, ké hoach va cac quy ché duoc ban hanh, trir truong hop
c6 yéu cau dot xuat hodc yéu cau khac cua co quan quan ly cép trén.

4. Bao dam phat huy nang luc, s¢ truong clia cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong; dam bao su phdi hop cong tac, trao ddi thong tin trong giai



3
quyét cong viée va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han
dugc quy dinh.

5. Bao dam nguyén tac tap trung dan chi, khach quan, cong khai, minh
bach, chat luong va hiéu qua trong moi hoat dong; diy manh cai cach hanh
chinh, thic day chuyén dbi sd, chinh quyén dién tir; thuc hién nén hanh chinh
théng nhét, thong sudt, lién tuc, liém chinh, phuc vu Nhan dan va chiu sy kiém
tra, giam sat cia Nhan dan.

6. Nghiém cam loi dung chuc trach, nhiém vu, quyén han dé gay nhiing
nhiéu, phién ha, truc loi trong qué trinh giai quyét cong viéc, hodc gay khé khan,
can trd trong viéc t6 chire thuc hién nhiém vu cua S, co quan, don vi.

Chuong I1
TRACH NHIEM, PHAM VI VA CACH THUC
GIAI QUYET CONG VIEC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi va cach thire gidi quyét cong viée cia
Giam doc S&

1. Giam dbc So 1a ngudi ding dau S&, chiu trach nhiém truée Uy ban nhan
dan tinh, Chu tich Uy ban nhéan dan tinh va truéc phap luat vé thuc hién chirc
nang, nhiém vu, quyén han cua S¢ va thuc hién nhiém vu, quyén han cua uy
vién Uy ban nhan dan tinh theo Quy ché lam viéc va phan cong hodc oy quyén
ctia Uy ban nhan dan tinh, Cht tich Uy ban nhén dan tinh.

2. Thuc hlen day du chirc nang, nhiém vu va quyén han cia S& va cac
nhiém vy, quyen han cua uy vién Uy ban nhan dan tinh theo quy dinh cua phap
luat; truc tlep lanh dao, chi dao, diéu hanh cac cong viéc quan trong, cac vén dé
16m ¢6 tinh chién luoc trén cac linh vuc cong tac cua So.

3. C6 trach nhiém bao cdo cong tac trudc Hoi ddng nhan dan tinh, Uy ban
nhan dan tinh va B6 Nong nghiép va Moi trudng khi c¢6 yéu cau; tra 101 kién
nghi cua cir tri, chat van ctia Dai biéu Hoi ddng nhan dan tinh vé nhimng van dé
trong pham vi nganh, linh vuc quéan ly va cac van dé khéc theo quy dinh.

4. Céch thire giai quyét cong viée cua Giam déc S&

a) Truc tiép giai quyét cong viée thude pham vi quan 1y ctia S&, bao gém ca
nhimg cong viéc cap bach, quan trong dd phan cong cho cac Phé Gidm dbc
nhung xét thay can phai truc tiép giai quyét; nhimmg viéc lién quan tir hai Pho
Giam déc Sé tro 1én nhung c6 v kién khac nhau.

b) Phan cong, uy quyén cong viée cho cac Phé Giam déc S& theo ddi, chi
dao, giai quyet mot sb nhiém vy, linh vuc thude Sé; phéan céng mdt Phd Giam
ddc 1am nhiém vy Phé Giam déc Thuong truc, gitip Gidm déc S¢ didu hanh
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cong viéc chung ciia S& khi Giam déc di ving. Khi Gidm déc S& vang mit, Pho
Gidm doc Sé& thudng truc thay Gidm déc S& diéu hanh cac hoat dong ciia So.

¢) Truc tiép chi dao giai quyét hodc lly quyén cho 01 Phé Giam déc khac
chi dao giai quyét nhitg cong viéc da phan coéng cho Phé Gidm ddc khi ving
mit nhiéu ngay tai S¢&.

d) Quyét dinh theo thAm quyén hogc trinh Uy ban nhén dén tinh, Chu tich
Uy ban nhén dan tinh xem xét, quyét dinh c4c vén dé lién quan dn chirc ning,
nhiém vy thugc nganh, linh vyc quan 1y cta Sé.

&) Phan cong, tiy quyén cho Thu trudng don vi truc thude giai quyét mot sd
nhiém vy cu thé thugc thdm quyén ciia Gidm déc S& theo quy dinh.

e) Giam dbc S& giai quyét cdng viéc trén co s& y kién chi dao cua cip trén,
tinh hinh thuc t& cia tinh, d& xuét cia céc phong chuyén mén, don vi theo linh
vuc duge phan coéng thong qua thi trudng cdc don vi. Trong truong hop cén
thiét, Giam déc S& lam viée truc tiép v6i cAp trudng, cap pho cua phong chuyén
mon, don vi hoac chuyén vién.

g) Ngoai ra, Gidm dbc S& c6 thé giai quyét, chi dao giai quyét cong viéc thong
qua lam viée, truc tiép kiém tra, d6n déc thuc hién nhiém vy va céc hinh thirc giai
quyét cong viée khac.

5. Nhitng cong viéc dua ra théo luén trong tap thé 1anh dao S& trudc khi
Giam dbc S& quyét dinh:

a) Du thao cac van ban quy pham phép luat trinh Hoi dong nhan dén tinh,
Uy ban nhan dan tinh quyét dinh.

b) Chuong trinh cong tac, ké hoach hang nim cta nganh; K& hoach trién
khai cac Nghi quyét, Chi thi, Chwong trinh cta Tinh uy va B6 Nong nghiép va
Mobi truong.

¢) Chién lugc, quy hoach, chuong trinh, ké hoach, dé 4n, phuong én va du
4n phat trién nganh, linh vuec.

d) Céng tac td chuc bd may, str dung bién ché.

d) Cong tac quy hoach, dao tao, bd nhiém, mién nhiém cén bo.

e) Cong tac phan bd va didu chinh cac ngudn vén dau tu.

g) Quy ché lam viéc, hoat dong, phéi hop ciia Sé.

h) Béo c4o tong két, bdo cdo kiém didm didu hanh cia lanh dao Sor va
chuong trinh cong tac nam.

i) Nhimg van dé khac ma Giam déc S& xét thdy can thiét phai dua ra thao
luan.

* Trong trudng hop khong cé didu kién té chire thao luan tap thé, theo su
chi dao ciia Giam déc; don vi dugc giao chu tri liy phiéu xin y kién céc Phé
Giam dbc, trinh Gidm déc S& quyét dinh.
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Pidu 4. Trach nhiém, pham vi va cach thirc giai quyét cong viéc ciia Pho
Giam doc S&

1. Phé Giam dbc S& giup Giam dbc S¢ thyc hién cac nhiém vy, linh vuc cu
thé do Giam dbc S& phan cbng va chiu trach nhi¢m trude Giam dbc S& va trude
phap luat vé thuc hién nhiém vu dugc phan cong; chu dong giai quyét cong viéc
dugc phan cong theo ding quy dinh, bdo cdo Giam dbc S& trude khi quyét dinh
nhimg van dé 16n, quan trong hogc ndi dung c6 lién quan dén linh vuc Giam déc S&
phu tréch (tai chinh, nhan sy...). Trudng hop nhitng ndi dung, cong viéc lién quan
dén linh vuc Phé Giam dbc S& phu trach, nhung thude thdm quyén cua Giam
déc S&, thi phong, don vi tham muu xin y kién Pho Gim déc S& phu trach linh
vuc trude khi trinh Gidm doc S6. Phé Gidm dbc S& c6 thAm quyén ky béo céo,
thong bao két qua thim dinh, to trinh phé duyét két qua thim dinh thudc linh vy,
nhiém vu do don vi tryc thudc duge giao phu trach trinh.

2. Trudce khi di cong tac, Ph6 Giam dbc S& truc tiép hodc thong qua Vin phong
S& béo cdo Giam dbc S& vé ndi dung, chuong trinh cong tac dé thong nhét trong
lanh dao S&; bdo céo Giam dbc S& kip thoi két qua chuyén cong téc.

3. Mot Pho Giam dbc S& duge phan cong lam Thuong truc, ngoai vié¢c thuc
hién cac nhiém vu quy dinh chung d6i v6i Pho Giam dbc S& theo quy dinh tai
Pidu nay, con c¢6 quyén han va nhiém vy thay mat Giam dbc S& chi dao giai
quyét cong viéc chung cua SO va ky thay van ban khi Giam dbc S& di vang, iy
quyén.

4. Céch thic giai quyét cong viéc cia Phé Giam dbc So

a) Chi dao viéc thuc hién cong tdc quan ly nha nudc trong linh vuc dugc
phan cong va nhig cong viéc khéc theo yéu cau tryc tiép cla Gidm dbc Sé.

b) Truc tiép chi dao xay dung céc van ban quy pham phap luét, cic du an
dAu tu ngoai ngan sach thudc linh vuc dugc Giam ddc S& phan cong, phu trach.

¢) Chi dao, kiém tra, don ddc viéc trién khai thuc hién cac nhiém vuy; xtr ly
theo thAm quyén cac vAn @ phat sinh, tham muu va @8 xuét nhimg vén dé can
bd sung va stra dbi (néu co).

d) Khi giai quyét cong viéc lién quan dén linh vuc ctia Pho Gidm dbc So
khéc, Pho Giam déc S& chi tri giai quyét cong viée chu dong trao dbi théng nhat
v6i Pho Giam déc S& duoc giao phu trach linh vyc trude khi quyét dinh. Trudng
hop gitra cac Pho Giam dbc S& c6 ¥ kién khéac nhau, thi bao cdo Giam déc S& xem
xét, quyét dinh.

e) Pho Giam dbc S& giai quyét cong viée trén co sO Y kién chi dao ctia cap
trén, tinh hinh thuc té ctia tinh, dé xuét ctia cac phong chuyén mon, don vi. Pho
Giam dbc S& xir 1y céc cong viée theo linh vuc duge phén cong phu trach va cé
y kién chi dao khi trinh trén hé théng office (hodc vao phiéu trinh ky khi trinh
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ban gidy). Y kién ctia Phé Giam dbc S& phai thé hién rd chinh kién va chiju trach
nhiém truée Gidm dde S&.

Trudng hop Phé Gidm ddc yéu cau chinh stra ndi dung, c6 thé chi dao truc
tiép hodc ghi rd ¥ kién chi dao vé ndi dung can sira vao phiéu trinh hoic stra tryc
tiép vao du thdo van ban, sau do chuyén tra don vi soan thao dé chinh sira, hoan
thién. Trong truong hop can thiét, Phé Gidm dbc c6 thé 1am viée truc tiép voi
cap trudng, cAp pho cua phong, ban, don vi hodc chuyén vién.

g) Poi v6i nhitng van @& vé chii truong hodc ¢6 tinh chét nguyén tic, phat sinh
méi chua cé van ban quy dinh, vuot thdm quyén va nhimg van dé quan trong khac;
Phé Gidm déc Sé bao cdo dé xuat va thng nhat v6i Giam dbe S& trude khi quyét
dinh.

Piéu 5. Trach nhiém va cach thirc giai quyét cong viéc ciia Thi trudng
don vi thugc va truc thudc Sé&

1. Chu dong xay dung Chuong trinh, ké hoach hang nim, xin y kién Phé
Giam d6c S& phy tréch linh vye trudce khi giri Phong K& hoach - Tai chinh téng
hop trinh Giam ddc phé duyét; to chirc thuc hién cong viée thude chirc nang,
nhiém vu va quyén han ctia don vi minh; chiu trach nhiém trudc Gidm dbc S& va
truée phap luat vé cong viée duge giao; thuc hién day du ché d6 thong tin, bdo
céo theo quy dinh. Trudng hop nhimng ndi dung, cong viéc lién quan dén linh
vuc Phé Giam ddc S& phu trach, nhung thude thdm quyén ctia Gidm dbc So, thi
phai xin y kién ctia Phé Giam dbc S& phu trach linh vuc truéc khi trinh Giam
ddc Sé.

2. Thyuc hién cdc nhiém vu khac duge Giam dbc S& hodc Phé Gidm dbec So
phu trach linh vyc giao hogic duge Gidm ddc S uy quyén giai quyét/ky mot sb
vin ban thudc thim quyén cua Giam dbc So. Dbi voi nhimg van ban c6 tinh chat
quan trong, phirc tap truéc khi trinh ky Gidm ddc S&, Thu trudng don vi phai
béo cdo, xin y kién cta Phé Giam dbc S& phu trach. Chiu trach nhiém c4 nhan
trudc phap luat va trude Giam ddc S& vé két qua giai quyét cong viéc/ky vin
ban khi dugc iy quyén.

3. Chi dong tham muu, thuc hién, bao cdo Giam dbc S&, Phé Giam dbec S&
phu trach vé nhimg van dé “ndi com”, xay ra dot xuét thuc linh vuc don vi
minh quan ly. D4i véi nhimg céng viéc phét sinh, nhitng van d lién quan dén
nhiéu don vi, vuot thAm quyén hozic khong du diéu kién thuc hién phai kip thoi
béo cdo lanh dao S& xem xét, quyét dinh; khong chuyén cong viée thude thdm
quyén cua don vi minh sang don vi khac hodc 1én lanh dao S&; khong giai quyét
cong viéc thudce thdm quyén ctia don vi khéc.

4. Trudng hop cong viée c6 lién quan dén chirc ning, nhiém vu va quyén
han cta don vi khéc thi phai chi dong trao d6i, thong nhét y kién véi Thu truéng
don vi d6. Pon vi tryc thudc S& duge 13y ¥ kién bing vin ban c6 trach nhiém tra
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16i bing van ban, néu qua thoi han ghi trong van ban hodc qua 15 ngay trong
trudng hop van ban khong ghi thoi han ma khong cé y kién tra 10i thi xem nhu
ddng y va phai chiu trach nhiém vé nhfmg noi dung lién quan don vi minh.

5. Déi véi cong viée can bao cao Uy ban nhan dén tinh hodc cong viéc lién
quan dén cac S&, ban, nganh cép tinh, Uy ban nhén dan céc huyén, thanh phd thi
Thu truéng don vi phai bao cdo Giam dbc S& hoic Phé Giam dbc S& phu trach;
dong thoi tham muu van ban dé 1anh dao S& ky trinh Uy ban nhan dén tinh hodc
glri cac S0, nganh, Uy ban nhan déan cac huyén, thanh phd phdi hop giai quyét
cong viéc.

Thu truong don V1 khong dugc ban hanh van ban giri vugt cap, trir cac
truong horp duogc yéu cau bao cdo truc tiép hodc theo quy dinh cta phép luat vé
thAm quyén riéng nhung phai dong thoi bao céo ndi dung cong vige voi Giam
déc S& va Phé Giam ddc S& phu trach biét.

6. Truomg hop don vi tham muu giai quyét cong viéc nhung chua théng
nhét vé& ndi dung (sau khi di bio céo giai trinh), thi thu truong don vi pha1 bao
céo Giam déc S& xem xét, quyét dinh. Trudng hop c6 chi dao giai quyét cong
viéc nhung cham thoi gian quy dinh hodc khong thyc hién dugc thi don vi phai
kip thoi bao c40, néu 1 1y do bang vin ban; Truong hop quyét dinh, van ban chi
dao cua cap trén trdi quy dinh, giao khong dung chirc nang hodc khong diung
thAm quyén thi co quan tham muu phai béo cdo bing van ban guri ngudi chi dao
ky van ban biét dé xir 1y.

7. Tha truéng don vi tham dy céc cude hdi y Ban Giam déc (khi duogc m0'1)
cac cudc hop giao ban dinh ky (tudn, thang, quy, nam) cac cudc hop dot Xut,
chuyén @& va Hoi nghi so két, tong két. Truong hop cir cap pho6 du thay phai béo cdo,
xin y kién va duoc sy ddng ¥ cta chu tri cudc hop, Hoi nghi; cir lanh dao hodc
trudng bd phan tham muu lién quan dén n6i dung do don vi minh tham muu dé cling
lanh dao S¢ tham du cac cudc hop Uy ban nhén dan tinh, Hoi dong nhén dén tinh
hodc cac cudc hop khac khi c6 yeu cau.

8. Thu trudng don vi khi Vang mat tir 01 ngay trd 1én phai giao quyén cho
cap phé quan ly, diéu hanh; vang mat tir 02 ngay trd 1én (di cong tac ngoai tinh
hodc di hoc tap; di cong tac, dm dau dai ngdy; nghi phép nam) phai béo céo
Giam dbc S& va Phé Giam déc S& phu trach bing van ban, dong thoi gui Van
phong S& dé biét, theo ddi. Ngudi duge Gy quyén chiu trach nhiém truée Thu
truong don vi, Gidm dbc S& va trudc phép luat vé cac hoat dong cia don vi
trong thoi gian uy quyén.

9. Chiu trach nhiém cua ngudi dimg dau trong quén ly diéu hanh tai san, tai
chinh; 1anh dao, diéu hanh cong chirc, vién chirc trong don vi chip hanh t6t moi
chu trwong, chinh sich cua Pang, phéap ludt cia Nha nudc va cua chinh quyén
dia phuong noi don vi tra dong.



8

10. Thu truéng don vi truc thude cd trach nhiém trong viéc tham muu xir
ly, soan théo vin ban dung quy dinh, ding tién do va chét luong. Truong hop
véan ban do don vi tham muu khong dam bao tién do, chat lugng, bi tra lai, cép
trén phé binh, nhic nhd thi Thu truéng cac don vi chiu hoan toan trach nhiém
va day ciing 1a co s& dé danh gia, xép loai cua don vi hang nam.

Piéu 6. Trach nhiém va cach thire gidi quyét cong viéc cia Phé Thi
truéng don vi thudc va truwe thudc S&

1. Ph6 Thu truéng don vi la ngudi gitp viéc cho Thu truéng don vi; duge
Thu trudng don vi phan cong phu trach mot sb mat cong tac cu thé, chju trach
nhi¢m trudc Thu truéng don vi va trude phép lut vé cac nhiém vu duge phan
cong; khi di cong tac hodc nghi viéc riéng phai bao cdo Thu truéng don vi.

2. Chii dong giai quyét cong viée trong linh vyc dugc phan céng, néu cong
viéc ¢6 lién quan dén ca linh vuc cta don vi khéc thi truc tiép phdi hop dé giai
quyét. Trudong hop c6 y kién khéc nhau, bdo cdo Thu truéng don vi quyét dinh.
Ddi vé6i nhitng van dé vé cha truong hodc c6 tinh nguyén tic, chua c6 vin ban
quy dinh, vuot qua thdm quyén, nhimg van dé quan trong, nhay cam, Pho Thu
truéng don vi xin ¥ kién cta Thu truéng don vi trude khi quyét dinh.

3. Truong hop duogc Thu trudng don vi uy quyén giai quyét cong viéc khi
Thu truéng don vi di cong tac ving, thi Phé Thu truéng don vi c6 quyén han va
trach nhiém sau: Thay mat Thu truéng don vi giai quyét cac cong viéc cua don
vi. Phdi hop hoat dong giita cac Pho Thu trudng don vi va giai quyét mot sd
cong viéc cap bach ctia Phé Thu truéng don vi khac khi Phé Thu truéng don vi
d6 vang mat, nhung phai trao déi véi Phé Thu truong don vi d6 qua dién thoai
hodc ngay sau khi Phé Thu truéng don vi d6 tré lai lam viée tai don vi; phai bao
c4o lai toan bd cong viéc di giai quyét va tinh hinh hoat dong cua don vi cho
Thu trudong don vi ngay sau khi Thu trudng don vi trg vé& diéu hanh don Vi.

Piéu 7. Trach nhiém va cich thire gidi quyét cong viée ciia cong chirc,
vién chirc va nguoi lao dong

1. Chu dong thuc hién céc nhiém vu duge phén cong va céc cong viéc khac
duoc Thu truong don vi hodc lanh dao S& giao truc tiép (cong chic, vién chirc
co trach nhiém bdo cdo ldnh dao quan ly truc tz'é'p vé viéc lanh dao So giao nhiém
vu dot xud't); chiu trach nhiém cé nhén trude 1anh dao quan ly truc tiép, trude thu
truong don vi, truéc Gidm ddc S& va truée phép ludt vé ¥ kién dé xudt, tién do,
chat luong, hiéu qua tirng cong viéc dugc giao.

2. Chu dong phdi hop véi cong chirc, vién chue khac c6 lién quan dé giai
quyét cdng viéc, bdo céo lanh dao phu trach vé thuc hién nhiém vu va cédc van
d con c6 y kién khac nhau, vuot thim quyén hodc ¢6 van d& con vuéng mic
trong qué trinh thuc hién.

e

e e e

liem(
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3. Khi duge cr di cong tac, phai bao céo lanh dao phu trach va c6 trach
nhiém ban giao, huéng dan cong chirc, vién chuc khac giai quyet cong viéc khi
c6 yéu cau; thyc hién ché @5 di bao céo viéc, vé bao cdo két qua cong tac cho
nguoi truc tiép phu trach.

4. Thudng xuyén cap nhit cac van ban, quy dinh va theo doi cac hoat dong
thudc linh vuc dugce giao va chu dong tham muu giai quyet nhiém vy; chu dong
nghién ctru, hoc héi nng cao nghi¢p vu chuyén mon; d@ xuét cac bién phdp, giai
phap nang cao hiéu qua cong tac trong linh vuc dugc phéan cong.

5. Cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong thyc hién cac quyén han, nghia
vu theo quy dinh cua phap luét; ndi quy, quy ché cua don vi va sy chi dao cua
cAp trén va cac quy dinh hién hanh; ddng thoi chiu trach nhiém cé nhan vé noi
dung, chét luong, thoi han dbi véi cong viéc duge giao; két qua thuc hién nhiém
vu 12 co s& danh gia va xép loai cong chire, vién chirc hang ndm.

6. Cap nhat thong tin ca nhan vao hé théng co s& dir liéu quan ly cong
chirc, vién chirc; bao quan, luu trit cac hd so, tai liéu, cong van dén va cong vin
di lién quan dén cong viéc dugc phéan cong; thuc hién nghiém tdc cac quy trinh
vé xtt 1y, bao quan, luu trit tai liéu va bio mét tai co quan.

Chwong I
QUAN HE CONG TAC GIAI QUYET CONG VIEC

Picu 8. Quan hé cong tic véi cac co quan quén ly trye tiép cap trén

1. Quan hé cong tac véi Tinh y, Hoi dong nhan dén, Uy ban nhan dén
tinh, Chu tich Uy ban nhan dén tinh, Dang bd Uy ban nhén dan tmh S& chiu sy
chi dao cua Tinh uy, Ho1 dong nhan dan, Uy ban nhan déan tinh vé toan bo hoat
d6ng cuia nganh trén dia ban tinh.

2. Quan hé cong tac VOl B Nong nghiép va Mai truong: S& chiu sy chi
dao, hudng dan, kiém tra vé chuyén mon nghiép vu cia Bo Nong nghiép va Moi
truong.

Piéu 9. Quan hé cong tac véi cac S6, ban, nganh, td chirc doan thé cap
tinh va Uy ban nhéan dén cic huyén, thanh pho

IF Quan hé cong tac v4i cac So, nganh, t6 chitc doan thé cép tinh, Uy ban
nhan dan cdp huyén 13 quan hé phdi hop trong viéc trién khai thuc hién chuc
ning, nhiém vu dugc giao; ddng thoi chiu sy kidm tra, thanh tra, huéng dan vé
nghiép vu ctia cic S& quén ly chuyén nganh theo quy dinh phép luat hién hanh.

2. Ban Giam déc S&, Thu truéng don vi thude va truc thude phai chu dong,
thuorng xuyen quan h¢ phdi horp chat ché voéi céac So, nganh t6 chirc doan thé
cép tinh va Uy ban nhan dan cép huyén dé kip thoi giai quyét nhimg khé khan
vudng méc trong cong tic chuyén mon.
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Piéu 10. Quan hé cong tic véi Phong Nong nghiép va Moéi trudng cac
huyén, Phong Tai nguyén va Méi trwong thanh phé va Trung tiAm Dich vu
ky thuit néng nghiép cic huyén, thanh pho (sau diy goi tit 1a phong
chuyén mén cap huyén)

1. S& ¢6 trach nhiém chi dao, hudng dan, kiém tra cac hoat dong vé chuyén
mon nghiép vy ctia Phong chuyén mén cap huyén.

2. Phong chuyén mén cp huyén thuc hién ché do bao céo dinh ky, d6t xuét
theo yéu cau; Lanh dao phong chuyén mén cdp huyén duge moi tham du cudc
hop giao ban quy va hdi nghi tong két nim do Sé té chuec.

Piéu 11. Quan hé cong tac véi cac doanh nghiép, to chirc kinh té, cic
hdi, to chirc phi chinh phii trén dia ban tinh

1. S& thyc hién chirc ning quan ly nha nuéc dbi véi cac doanh nghiép, td
chtrc kinh té, céc héi, t6 chirc phi chinh phu thugc linh vuc Néng nghiép va Mai
truong theo quy dinh cta phap luat.

2. Cac doanh nghiép, td chire kinh té, cac hoi, td chirc phi chinh phu trén
dia ban tinh c6 cac hoat dong lién quan dén linh vic nganh Néng nghi€p va Moi
trudng chiu sy hudng dén, kiém tra, thanh tra vé chuyén mén, nghiép vu dbi véi
cac hoat dong quan ly nha nudc cia S& theo quy dinh ctia phép luat.

3. Chép hanh va thyc hién két luan thanh tra, giai quyét khiéu nai, t& céo c6
lién quan dén cac hoat dong chuyén nganh thudc chirc ndng quén ly nha nudc
ctia Nganh Néng nghiép va Mai truong tinh Pik Nong.

Piéu 12. Quan hé c6ng tac trong co’ quan

1. Quan hé giita tap thé lanh dao S& véi Dang uy Sé: Thuong xuyén c6 su
phdi hop chit ché gitra lanh dao S& véi Dang tiy S& nham bao dam sy 1anh dao
toan dién cua Pang uy So.

2. Quan hé gitra tap thé lanh dao S& véi céc tb chirc doan thé

a) Séu thang mot lan, Giam déc S& (hodc Phé Gidm dée S& dugc ty quyén)
1am viéc véi lanh dao céc td chic doan thé: Cong doan S& Nong nghiép va Méi
truong, Poan co s¢ S Nong nghiép va Méi trudng, Ban vi sy tién bd Phu nit va
cac doan thé khac dé thong bao nhitng chu truong cdng téc cla S, nhing kién
nghl cta doan vién, hoi vién di duoc giai quyét va nhimng y kién d& nghi cua céc
t6 chirc doan thé dang tién hanh xur ly

b) Dai dién céc t6 chirc doan thé duoc m01 tham dy cac cudc hop, hdi nghi
c6 lién quan dén hoat dong, nghia vu va quyén loi horp phap cua doan vién, hoi
vién c6 trich nhiém tong hop moi y kién vuéng mic, d xuét ctia Poan vién dbi
v6i Gidm ddc S& nham tao didu kién tét hon cho cong chuc, vién chirc; chim lo
va bao vé loi ich horp phap, chinh dang ctia doan vién; mat khac, cac td chirc
doan the tuyén truyén, vén dong, thuyét phuc doan vién nhan thirc day dua, dung
din vé vi tri, vai trd, chic nang, nhiém vu cla cac doan thé; chu dong, tich cuc
trong viéc tham gia quan ly nha nudc don vi.

Il

LA
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¢) Giam dbc S& tao didu kién thuén lgi dé cac td chirc doan thé hoat dong
hiéu qua, gop phan thuc hién nhiém vu chinh tri cta dO'n vi; tham khao ¥ kién
cua cac t6 chirc doan thé trudc khi quyét dinh céc van d& c6 lién quan dén
quyén, nghia vu va lgi ich hgp phép cua doan vién, hdi vién.

3. Quan hé cong tac gifra cac phong, don vi thudc S& 1a mdi quan hé phdi
hop. Trudng cac phong, don vi chu tri g1a1 quyét nhimg cong viéc thude chuc
nang, nhiém vu, thdm quyen dugc glao néu ndi dung cong viéc c6 lién quan dén
phong, don vi khac thi cung nhau ph01 hop trao d6i ¥ kién dé théng nhét cach
thirc thuc hién nhiém vu, néu khéng thong nhét duoc thi béo céo 1anh dao S& dé
chi dao giai quyét.

4. Quan hé gitta 1anh dao phong chuyén mén, don vi véi nhan vién 1a quan
hé chi dao thuc hién; lanh dao phong, don vi chi dao truc tiép nhan vién cua
minh.

5. Quan hé glu'a cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong trong S¢ la quan
hé binh déng, ph01 hop cong tac dé hoan thanh nhlem vu; khi giai quyét cong
viée duge giao, néu c6 vén dé khong théng nhét vé cach thirc thuc hién phai béo
céo truéng phong, don vi hogc trinh 1anh dao S& xem xét, quyét dinh.

Chwong IV
CHUGONG TRINH, KE HOACH CONG TAC
VA CHE PQ HQP, HQI NGHI

Pidu 13. Chwong trinh, ké hoach cong tac

1. Chuong trinh cong tdc nam bao gbm cac nhiém vu trong tam trén tat ca
cac linh vuc cong tac ciia nganh duge thuc hién trong ndm téi; nhimg nhiém vu
dang ky phai x4c dinh rd tén cong viéc, ndi dung chinh, ngudi chi dao don vi
chu tri, don vi phbi hop, thdi gian hoan thanh, két qua/san phim can phai dat
dugc.

Phong K& hoach - Tai chinh c6 trach nhiém téng hop (trén co S& dé xuét cia
Thu truéng cac don vi), tham muu S¢ trinh UBND tinh phé duyét va giao nhiém
vu cho cac don vi truc thuoc thuc hién sau khi dugc UBND tinh phé duyét; téng
hop két qua va béo cao vé UBND tinh theo quy dinh.

2. K& hoach cong tac bao gdm cac cong viéc quan trong cua don vi truc
thudc duoc thuc hién trong ky t6i; nhitng cong viéc dang ky phai xac dinh 16 tén
cong viéc, ngudi chi dao, don vi chu tri, don vi phoi hop, thoi gian hoan thanh.

Vin phong S& c6 trach nhiém tong hop, theo dbi ké hoach cong tac dinh ky
tudn, thang, quy, ndm; thuc hién viéc theo doi, don dbc va bao céo Lanh dao co
trach nhiém cap nhat thuong xuyén va diéu chinh kip thoi lich 1am viée tuan cia
Giam déc va cac Phé Gidm ddc theo timg ngdy trong tuan trén hé théng quan ly
vin ban diéu hanh, bang thong tin va website ctia S& sau khi xin y kién va duoc
su ddng y cua Giam ddc.
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3. Cac don vi truc thugc S& Nong nghi€p va Moi truong chu dong dé xuét
céc cong viéc ctia don vi minh can dua vao chuong trinh, ké hoach céng tac dé
td chtrc thuc hién (khong dua cac cong viéc cé tinh chét thuong xuyén, da duoc
quy dinh cu thé); truc tiép xin y kién va duoc sy ddng y cua Phé Giam dbec S&
phu trach trude khi giri Phong Ké hoach - Tai chinh, Van phong S& téng hop.

4. Thoi gian glri d& xuét chuong trinh cong tac nim tiép theo trudc ngdy
30/10 nam trude; ké hoach cong tac hang quy gui trudce ngay hop 02 ngay lam
viéc va ké hoach cong tac tuan, thang giri trude ngay hop 01 ngay lam viéc.

Piéu 14. Ché d hop, hdi nghi
1. H6i y Ban Giam ddc, hop giao ban dinh ky va téng két nam

a) Hoi y Ban Giam ddc: Thoi gian vao lac 08 gid 00 phut, thir Hai tudn thir
nhat va tudn thir ba cta thang hoic theo théng béo ctia Vin phong S&; thanh
phan gdm Ban Giam d6c, Chanh Vin phong (khi can thiét modi mét hodic mot sb
Trudng phong, Thu truéng don vi ¢6 lién quan). Noi dung théng nhét lich cong
tac tuan, Giam ddc S& phan cong cong tac dbi véi cac thanh vién Ban Giam déc;
cac Phé Giam ddc bao cdo nhanh két qua chi dao, diéu hanh thuéc linh vuc phu
trach; trao doi, théng nhit giai quyét mot s noi dung cong viéc theo quy dinh
tai khoan 5, Piéu 3, Quy ché nay. Chanh vin phong S& ¢6 trach nhiém ghi chép
vao sb hop theo quy dinh.

b) Hoi nghi giao ban tuan: Thoi gian vao luc 08 gid 00 phit, thir Hai tuan
thir hai cta thang; thanh phan gém Ban Giam déc, Trudng céc Chi cuc, céac
Phong thuge S& (khi can thiét moi mot hodc mot sé Thu trudng don vi su nghiép
truc thudc); ndi dung danh gia két qua cong tac trong ky va trién khai nhiém vu
ky tiép theo.

c) Hoi nghi giao ban thang: Thoi gian vao lac 08 gid 00 phut, thir Hai tuan
thir tw cia thang; thanh phin gdm Ban Gidm déc, Thu truéng cac don vi,
Trudng cac Phong truc thude, Chu tich Cong doan S& (khi duge moi); ndi dung
d4nh gia két qua cong tac trong thang va trién khai nhiém vu thang ké tiép.

d) Hoi nghi so két 6 thang: Thoi gian vao dau thang ctia quy III. Thanh
phdn gdm: Moi lanh dao Uy ban nhan dén tinh; Lanh dao cac S¢, Ban, nganh
cép tinh c6 lién quan; Lanh dao ﬁy ban nhan dan cac huyén, thanh phé; Lanh
dao Phong Néng nghiép va Moi trudng cac huyén; Lanh dao Phong Tai nguyén
va Méi truong thanh phd; Lanh dao Vudn Quéc gia Ta Pung; Lanh dao cac
Cong ty TNHH MTV Nong, Lam nghlep, Thuy lgi do UBND tinh Pk Néng
quyét dinh thanh 1ap va nim gilt 100% von diéu 18 va cac thanh phan hop giao
ban thang. Noi dung so két danh gia két qua thuc h1en cong tac trong 6 thang
dau nim va trién khai nhiém vy, gidi phép 6 thang cudi nam.

1Y \ [ E5FY A N
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e) Hoi nghi tong két nam: Thoi gian vao d4u thang clia nim tiép theo. Thanh
phan gbm: Moi lanh dao Uy ban nhén dan tinh; Lanh dao céc S¢, Ban, nganh cap
tinh c6 lién quan; Lanh dao Uy ban nhan dan céc huyén, thanh phd; Lanh dao
Vuon Qudc gia Ta Dung; Lanh dao Phong Nong nghlep va Moi truong cac
huyén; Lanh dao Phong Tai nguyén va Moéi truong thanh phd; Lanh dao cac Cong
ty TNHH MTV Nong, Lam nghlep, Thuy loi do UBND tinh Pik Nong quyét
dinh thanh 1ap va ndm gitt 100% vbn diéu 1é va céc thanh phan hop giao ban
thang. Noi1 dung tong két danh gia két qua thuc hién nhiém vu trong ndm va trién
khai nhiém vy, giai phéap trong tdm nam tiép theo.

2. Chuén bi n6i dung hop giao ban dinh ky va téng két nam

a) Van phong co trach nhiém tham muu Lanh dao S¢ van ban xin y kién
ctia Chu tich UBND tinh vé ndi dung, thanh phan, thoi gian va dia diém t6 chic
Hoi ngh1 so két 6 thang, tong két ndm; tham muu Ké hoach t6 chirc Hoi ngh1 S0
ket tong két, tham muu gidy mcn cac Hoi nghi; chuén bj cong tac héu cén; sép
xép, bb tri lich; phdi hop cung cép tién do thyc hién cac nhi¢m vy dugc UBND
tinh giao dé phuc vu ky hop.

b) Phong K& hoach - Tai chinh S& c6 trach nhiém chuan bi ndi dung hop
g1ao ban tudn, thang, quy va téng két nam; ndi dung bao céo can danh gia cy thé
tién d6, chét luong va giai phap thyuc hién nhimg chuong trinh, du 4n, dé 4an
trong tam, trong diém va ding tai 1én Trang thong tin dién tir cia S& it nhét 01
ngay lam viéc trude khi hop; tham muu ban hanh thong bao két luan giao ban
dinh ky tuan, thang, quy, nam.

3. Hop dot xuAt, chuyén dé

Tuy theo tinh chét cong viéc, Giam d6c So hodc Pho Glam déc S& t6 chirc
cac cudc hop dot xuét, chuyen dé dé giai quyét cac vin @& cép bach, khé khan,
vuéng méc hozc khi c6 yeu cAu trong cac linh vyc hoat dong ctia S¢. Giam dbe
S&, Pho Giam dbc So& quyét dinh thanh phan, thoi gian cudc hop va phén cong
cho don vi chu tri chuin bi ndi dung béo céo tai cudc hop.

4. Tb chirc Hoi nghi
a) Giam dbc So quyet dinh ndi dung, thoi gian va thanh phan cac Hoi nghi
quan trong cua Sor Ddi véi cac hoi nghi do Pho Giam dbc S& chu tri thi pha1 bao

céo, théng nhét vé ndi dung, thoi gian va thanh phan véi Gidm dbc S dé co y
kién chi dao trudce khi to chirc Hoi nghi.

b) Hoi ngh1 thudc linh vuc dorn vi nao tham muu, dé xuét thi don vi d6 co
trach nhiém chuén bi noi dung, in 4n tai liéu, phat tai liéu cho dai biéu; phéi hop
Vin phong dé bb tri dia diém; phan cong can bd lam thu ky Hoi nghi va du thao
két luan trinh lanh dao chu tri xem xét, ky ban hanh.

5. Viéc ctr dai dién 1anh dao S¢ tham gia céc cudc hop
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a) Giam ddc S& tham du céc cude hop cua Ban Thuong vu Tinh uy, Hoi
dong nhan déan, Uy ban nhan dén tinh, B Nong nghiép va Mbi trudng theo gidy
triéu tap va cac cudc hop moi dich danh Giam dbe So. Truong hgp Giam dbc S&
khong thé tham du duoc va duoc su déng y cua co quan triéu tap thi Gidm dbe
S& iy quyén cho Phé Giam ddc Sé di hop thay va cho y kién chi dao Phé Giam
dbc S& trude khi tham du; Pho Giam ddc S& co trach nhiém bao cdo voi Gidm
d6c S& vé ndi dung, két qua ciia cude hop.

b) Cac Phé Gidm dbc S& tham du céc cudc hop ctia Tinh vy, Hoi dong
nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, B Néong nghiép va Mbi truong theo sy phan
cong ctia Giam dbc S& va cac cude hop moi dich danh Phé Giam dbc Sé.

¢) Trudong hop gidy moi dai dién S& Nong nghiép va Méi trudng, néu Gidm
ddc S&, Phé Giam ddc S& khong thé tham du thi cir Chanh Vin phong hoic
Trudng phong, Tha trudng don vi du hop. Nguoi duge Giam dbc S&, Phé Gidm
dbec S cur di hop dai dién cho S& c6 trach nhiém xin y kién chi dao ctia Gidm
ddc S&, Phé Gidm doc S trudce khi tham dy va bao cdo véi Giam doc S&, Pho
Giam dbc S& vé két qua ciia cude hop do.

d) Truong hop duge Giam déc S&, Phé Giam déc S& phu trach hodc Chanh
Van phong, Truéng phong, Thu trudng don vi clr chuyén vién di hop, di cong
tac, thi chuyén vién di hop, di cong tac c6 trach nhiém xin y kién chi dao trudc
khi di va bao cdo Thu truéng don vi biét dé bao cdo véi Giam dbe S&, Phé Gidm
dbc S& phu trach, Chanh Vin phong, Trudng phong vé ndi dung va két qua cudc
hop, chuyén cong tac dé.

e) Céac phong, ban, don vi ¢6 ndi dung lién quan dén cudc hop cé trach
nhiém chuén bi hé so, tai liéu cho 1anh dao S& hodc ngudi duge 1anh dao ctr di
hop; Vin phong S& téng hop, in 4n tai lidu cho Lanh dao S& du hop.

6. Thu trudng cac don vi truc thudc S& phai moi 1dnh dao S& tham du chi
dao khi t6 chirc céc cudc hop, hdi nghi cé tinh chét quan trong cua don vi (so
ket, tong ket,...)

) . Chwong V. .
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO; PHAT NGON, CUNG CAP
THONG TIN, BAO MAT; KY LUAT, KY CUONG HANH CHINH

Piéu 15. Ché d9 thong tin, bao cio phuc vu chi dao didu hanh cia
Giam do6c S&, cac Phé Giam doc S&
1. Thong tin

a) Giam ddc thong bao két qua cudc hop cua cac cép, nganh ma Giam déc
S& tham dy ddi véi nhitg ndi dung c6 lién quan dén nganh Nong nghi€p va Moi
truong tai cac cude hoi y, hop giao ban cia So.
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b) Céac Pho Giam déc S&, Thu truong don vi tryc thudc c6 trach nhiém bao
céo Giam dbc S& vé két qua cac cude hop duge phan cong, hodc uy quyen tham
du.

2. B4o céo dinh ky

a) Phong Ké hoach - Tai chinh c6 trich nhiém tdng hop béo céo két qua
hoat dong hang tuan, thang, quy va tdng két nam; theo doi tién do thuc hién céc
nhiém vu trong tam, dé an, du an, chuong trinh, giai ngan von dau tu cong...

b) Van phong S theo ddi tién do, két qua, chét lugng thuc hién cong viée
thuong xuyén, c6 thoi han béo cdo Giam dbc S&, cac Pho Giam doc S& tai cac
cudc hop giao ban tuan, thang.

¢) Cac don vi tryc thudc ¢6 trach nhiém bao céo tién do, két qua hoat dong
guri vé S& (thong qua Van phong S va Phong K& hoach - Tai chinh) téng hop
theo thoi gian quy dinh.

3. B4o céo dot xuét, chuyén d8: Theo yéu cau ctia Tinh ty, Hoi ddng nhan dan
tinh, Uy ban nhén dan tinh, BO Nong nghiép va M6i truong hodc cua co quan €O
thdm quyén; cac don vi dugc giao chuén bi ndi dung béo cdo phai dam bao yéu
cau.

4. Thoi han béao cao

- Béo cdo tun: Gui vé S& (thong qua phong K& hoach - Tai chinh) téng hop
cham nhét trude 11 gio 00 phut, ngay thir tu hang tuan.

- B4o céo thang: Gui vé S& (thong qua phong K& hoach - Tai chinh) téng hop
cham nhét truée 10 gidr 00 phut, ngdy 16 hang thang.

- Béo céo quy, 06 thang, 09 thang, nam: Gui vé Sé (théng qua phong Ké
hoach - Tai chinh) tdng hop, nhu sau:

+ Béo c4o quy: Cham nhét trude 10 gioy 00 phit, ngdy 16 cua thang cudi quy;

+ B4o cao 06 thang: Cham nhéit true 10 gid 00 phut, ngay 16 thang 6 hang
nam;

+ Béo céo 09 thang: Cham nhét truée 10 gio 00 phut, ngay 16 thang 9 hang
nam;

+ Béo c4o nam: Cham nhét truée 10 gio 00 phut, ngay 16 thang 12 hang nam.

- B4o céo chuyén s, dot xuat: Dbi voi Béo cdo chuyén dé c6 han thong
thudong: Cac phong, don vi tryc thudc c6 trach nhiém guri vé S& tong hop trude 03
ngay theo thoi han ciia van ban. Dbi voi Béo céo chuyén d& c6 han khén, phéat hanh
hoa tdc: Céc phong, don vi tryc thude c6 trach nhiém g vé S& tdng hop trude 04
gio theo thoi han cia van béan. Ngoai ra, ty theo tinh chét, muc do cua timg loai
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van ban cac phong, don vi truc thude dugce giao phdi hop giri vé S& téng hop theo
ding thoi han chi dao ctia Van phong Sé trén hé théng Ioffice.

Piéu 16. Thong tin, phat ngdn va cung cap thong tin bio chi
1. Ngudi thuc hién phét ngén va cung cép thong tin cho bio chi
a) Giam d6c Sé 1a ngudi phéat ngdn va cung cap thong tin cho béo chi.

b) Truong hop Giam dbc S& khong thé thuc hién phat ngén va cung cap
thong tin cho bao chi thi iy quyén cho Phé Gidm déc S¢& 1a nguoi duge giao phu
trach co quan thuc hién viéc phat ngén va cung cap thong tin cho bao chi; nguol
dugc uy quyén pha1 c6 trach nhiém truc tiép bdo céo va duogc su thong nhat cua
Gidm déc S& vé noi dung, thong tin trudc thuc h1en phét ngdén va cung cip
thdng tin; nguoi dugc Gy quyén khong duge lly quyén lai cho nguoi thir ba.

Giam doc S, Pho Giam dbc S& va thu truéng don vi duoc iy quyén phat
ngoén c6 quyén yeu cdu c4 nhan, don vi truc thude S& cung cép thong tin, tap
hop thong tin @ phat ngon, cung cép théng tin dinh ky, dot xuat cho bao chi
theo quy dinh.

2. Trach nhi¢m cua ca nhan, don vi trong viéc cung cap thong tin

a) Céc ca nhan don vi truc thuoc S¢& khi co yéu ciu clia ngudi phat ngon
ngudi duge iy quyén phat ngon vé viée cung cap thong tin ¢6 lién quan dé thuc
hién viéc phat ngon va cung cap théng tin cho béo chi c6 trach nhiém thyc hién
ding yéu cau vé ndi dung va thdi han cung cap thong tin.

b) Viéc cung cap thong t1n cho béo chi thugc tham quyén Gidm doc S& hodc
ngudi duge Giam ddc iy quyén. Cac c4 nhan thudc S& dugc cung cap thong tin
cho bao chi theo quy dinh phép luat nhung khong duoc nhan danh S& dé phat
ngdn, cung cap thong t1n cho bdo chi va chiu trach nhiém trudc phép luat vé ndi
dung thong tin d4 cung cap.

Piéu 17. Ché do bao mat

1. Céc don vi, cong chure, vién chirc va nguoi lao dong thudc Sé cbd trach
nhiém thyc hién ché d6 bao mat theo quy dinh cta phap luat va quy dinh vé
cong tac bao v¢ bi mat nha nudc ciia S& Nong nghiép va Moi truong.

2. Vin phong S& huéng dan, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién cong tac bao
mat trong don vi.

Piu 18. Ché d9 ky luit, ky cwong hanh chinh

1. Thyuc hién nghiém tdic cic quy dinh cta phép luat, cac Chi thi cua Thu
tuéng Chinh phu, Chi thi cia Chi tich UBND tinh vé ché d6 ky luét lao dong,
ky cuong hanh chinh; tuan thu tinh thi bac ky cuong va trt ty hanh chinh,
ding chic trach, nhiém vy, ding thdm quyén; cap dudi phai nghiém tic chip
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hanh y kién chi dao cua cAp trén; nghiém tc chip hanh su phan cong nhiém vu
cua lanh dao S&, cia Ngudi dimg dau don vi; nghiém tic thuc hién cong viéc,
nhiém vu dugc giao, khong dé qua han, khong bo s6t nhiém vu dugce phan cong;
khong dun diy trach nhiém, khong né trénh cong viéc; phai deo thé cong churc,
vién chirc, nhan vién khi thyc hién nhiém vu, cong vu.

2. Phai sir dung c6 hi€u qua thoi gian lam viéce, c6 mat ding gio tai co quan
theo gio hanh chinh, theo ca truc; khong di mudn, vé sém; khong str dung thoi
gian lam viéc cta co quan dé lam viéc riéng; khong t6 chirc an, ubng, tu tip
nhiéu ngudi dé chuyén trd trong gitr 1am viée; khong gy mét trat tu trong don
vi; khong dugc tu y bo viée, khong dugc tu y bo gid hanh chinh, khong dugc tu
y ro1 khdi tru S& co quan trong gio lam viéc.

3. Thuc hién nghiém cac quy dinh vé dao dirc, vin hoa giao tiép clia cong
chue, vién chirc, nguoi lao dong; nghiém cAm viéc sir dung ruou, bia, d6 uéng
c6 con trong gior 1am viéc, gid nghi trua cta ngay lam viéc, ngay truc; khong
dugce tu ¥ dua khach vao noi 1am viée trai quy dinh cta don vi; khong diéu khién
phuong tién tham gia giao théng khi trong ngudi c6 nong d6 con; khong tiét 16
thong tin lién quan dén bi mét cong tac ciia co quan va clia Nha nuéc.

4. Khi tham gia cac cudc hop, phai thé hién thai d6 nghiém tic, phét biéu y
kién phai trén tinh than xay dung; thuc hién ding quy dinh trong vin héa hoi
hop; khong goi dién thoai trong céc cudc hop va phai dé ché do yén lang; khong
doc sach, bao, n6i chuyén riéng trong gid hop; khong ngdi phat biéu y kién, trir
nguoi chu tri va trir truong hgp duge ngudi chu tri cho phép; truong hop co6
nhiém vu d6t xuét khong tiép tuc tham du cudc hop dugc, phai béo cédo va dugce
sir dong ¥ ctia chi tri cude hop.

5. Khi c6 yéu cu nghi viéc riéng, nghi phép nim, nghi viéc khong huéng
lwong, nghi viéc dé di ra nuéc ngoai giai quyét cong viéc riéng phai bao cdo
bang van ban va phai dugc sy dong y clia cip ¢ tham quyén theo quy dinh, trir
truong hop nghi viée riéng dé giai quyét viéc hiéu theo quy dinh. Cong chirc,
vién chirc, ngudi lao dong khi nghi 6m, nghi thai san thuc hién theo quy dinh
ctia phép ludt vé& bao hiém x3 hoi va quy dinh vé ché do tham hoi 6m dau cta
don vi.

6. Thuc hién nghiém cac quy dinh ctia phép luat, cac quy ché, quy dinh cua
don vi va quy dinh khac vé trach nhiém, nghia vu cta cong chirc, vién chirc va
nhimg diéu cong chirc, vién chirc khéng dwoc lam. Ngudi dimg dau don vi thude
va truc thuéc S& cé trach nhiém guong mau thuc hién va nghiém tic td chirc
thuc hién ché do thong tin, bao céo, bao mat; ché do ky luét lao dong, ky cuong
hanh chinh tai don vi theo quy dinh.
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Chwong VI
TIEP NHAN, XU LY VA QUAN LY VAN BAN; QUY TRINH
TRINH KY GIAI QUYET CONG VIEC VA THAM QUYEN KY VAN BAN

Piéu 19. Tiép nhén, xir Iy va quan Iy viin ban
1. Viéc tiép nhan, xr Iy va quan 1y, luu trir vdn ban dugc thuc hién theo

quy dinh vé cong tac van thu duoc quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cua Chinh phu va céc quy dinh cta phap luat hién hanh.

2. Giam d6c Sé tiy quyén lanh dao Vin phong xir ly, duyét vin ban dén cua
S&; truong hop ndi dung xir ly clia Lanh dao Vin phong chua dam bao yéu cau
thi Giam déc S& hodc Phé Giam dbc S& phu trach co y kién chi dao chuyén sau
ve chuyén moén ddi véi linh vuc don vi duge giao phu trach.

Vin phong S& c6 trach nhiém theo ddi, dén dbc cac phong, don vi truc
thudc trong viéc giai quyét céng viéc. Chanh Vin phong S& dugc thira 1énh
Giam déc truc tiép dén déc, thong bao mot sb nodi dung cong viéc c6 tinh chét su
vu va c6 trach nhiém bao cédo Giam dbc S& biét ngay sau khi trién khai thuc
hién.

3. Co quan, don vi dugc giao giai quyét cong viéc phai trién khai thuc hién
va tuén thu thoi han theo quy dinh; truong hop cong viéc dugce giao khong thudc
linh vuc quan 1y thi Thi trudng don vi kip thoi phan hdi vé Vin phong S& dé xir
ly, duyét lai vin ban theo duing thAm quyén.

4. Déi véi cac van ban cé yéu t6 chuyén mén va lién quan nhiéu co quan,
don vj thi giao don vi c6 ndi dung chinh chu tri tham muu; ddi véi cac vin ban
mang tinh chét tong hop thi giao cac phong (Vin phong S&, K& hoach - Tai
chinh, T chirc can bd, Thanh tra S&) chu tri téng hop, tham muu. Cac don vi
lién quan c6 trach nhiém phdi hop dé hoan thanh nhiém vu chung (d6i véi cac
vin ban c6 thoi han giai quyét thi thuc hién theo thoi han ciia van ban hodc ¥
kién phan cong cia Vian phong S&; ddi véi cac vin ban khong c6 thoi han thi
thuc hién theo quy dinh tai khoan 4, Piéu 5, Quy ché nay).

Piéu 20. Quy trinh trinh ky gidi quyét cong viéc cua lanh dao S&

1. Pbi véi vin ban gidy thuc hién trinh ky bing phiéu giai quyét cong viéc,
phiéu trinh giai quyét cong viéc ghi rd céc théng tin: thoi gian tiép nhan, thoi
han giai quyét; tom tit cac ndi dung chinh (loai van ban, trich yéu, co s& phap
Iy, trinh tu thu tuc, thAm quyén ban hanh, két quéa giai quyét, danh muc hd so
kém theo); trinh lanh dao don vi xem xét, ky vao phiéu trinh ky va ky tat vao du
thdo vin ban tham muu; ldy y kién, chit ky ctia co quan, don vi phdi hop (néu
c0); trinh 1anh dao S& xem xét, ky duyét.

2. Di v6i vin ban dién tir thyc hién viéc trinh ky béng chirc ning “ding ky
vin ban di” hoic “phic dép vin ban” trén Hé théng quéan ly vin ban va diéu
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hanh (iOffice), yéu cau cép nhat cac thong tin can thiét (trich yéu, hinh thic, do
khan...); trinh 1dnh dao don vi xem xét, ky tit; liy v kién cta co quan, don vi
phoi hgp (n€u cd); trinh Lanh dao S& xem xét, ky duyét.

3. Ho so kém theo phiéu trinh giai quyét cong viéc gdm vin ban giao cong
vi€c, cac van ban lam can cr phap ly va van ban khac c6 lién quan ndi dung giai
quyét cong viée; trudng hop cong viée giai quyét ¢6 lién quan dén chirc ning,
nhiém vu ctia don vi khac, trong hd so trinh ky phai ¢ ¥ kién chinh thirc bang
van ban cua don vi ¢6 lién quan. Pdi véi cac vian ban cb ndi dung kién nghi S¢&
hodc tham muu Sé trinh UBND tinh phai giri kém cac ban du thao ndi dung do
don vi kién nghi; thi trudng don vi ky nhay vao du thao.

4. P6i véi cong tac tham muu xay dung van ban quy pham phép luat: Pon
vi dugc giao chu tri tham muu thyc hién phéi hop vé6i Vian phong Sé kiém tra vé
thé thirc, quy trinh ctia hd so giri S& Tu phép thim dinh va hd so giri UBND
tinh; thoi gian kiém soat, kiém tra cham nhét phai hoan thanh trong 05 ngay lam
viéc. Giam dbc S& ky ban hanh hoic iy quyén cho Phé Giam dbc S& phu trach
linh vuc ky ban hanh ddi véi Ho so trinh UBND tinh vé dy thao vin ban quy
pham phap luét

5. Lanh dao S& phu trach linh vuc nghién ctru, xem xét va ky ban hanh
nhitng vin ban don vi tham muu (vin ban da dat yéu cdu), trong thoi gian khong
qua 01 ngay lam viéc hodc tra lai van ban (khong ding yéu cau) va phai néu rd
Iy do, huéng xir ly. Truong hop xir 1y tré han hodc chua théng nhét ndi dung
nhung don vi cho ring ndi dung vin ban di cu thé, ding yéu cau thi Thu trudng
don vi bao céo truc tiép Giam ddc S& xem xét, quyét dinh.

Piéu 21. ThAm quyén ky cac vin ban ciia S&

1. Giam d6c c6 thim quyén ky tt ca cac van ban hanh chinh ciia S&; cac
van ban dé nghi di cong tac, hoc tip nudc ngoai; quyét dinh vé khen thudng, ky
lut, nang lwong, di céng tac, hoc tip theo thAm quyén; cac vin ban vé td chirc
bd may, nhan sy, tai chinh theo quy dinh ctia phap luat; cac van ban dugc phan
cap, Gy quyén cua tinh va cac van ban thudc pham vi giai quyét cia Giam dbc
theo quy dinh tai Didu 3 cia Quy ché nay.

2. Phé Giam dbc duge Giam ddc giao ky thay (KT) céc van ban chi dao,
huéng din, giai quyét cong viée thude linh vuc chuyén mén duge Giam dbc
phan céng phu trach; mét s6 van ban tai khoan 1 Piéu nay, khi Gidm ddc giao.

3. Giam ddc @iy quyén Chanh Vin phong dugc ky thira 1énh (TL) Giam dbc
cac gidy to nbi bd gébm: Thong bao, Gidy moi, Gidy di duong, Gidy gidi thiéu,
Lénh diéu xe, Phiéu xuét nhién liéu; nghiém thu bao dudng, bao hanh phwong
tién va cac van ban hanh chinh thong thuong khac.
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4. Gidam dbc iy quyén Truéng phong Td chirc can bd duoc ky thira 1énh
(TL) Giam ddc cac gidy to: Xac nhan bién ché; xac nhén Ly lich cta cong chirc,
vién chirc thuge thdm quyén quéan 1y cia Gidm dbc; Huéng dan, don dbc cac
don vi truc thudc vé chuyén mon, nghiép vu trong cong tac t6 chirc can bd.

5. P6i véi van ban thude thdm quyén ky cua Chi cuc Trudéng Chi cuc Lam
nghiép - Kiém 14m, Chéanh Thanh tra Sé.

Chi cuc Trudng Chi cuc Lam nghiép - Kiém 14m, Chanh Thanh tra khi thuc
hién nhitng ndi dung c6 tinh chét quan trong phai béo cdo Giam dbc S& trudc
khi ky ban hanh.

Riéng dbi v6i cong tac thanh tra (Quyét dinh thanh tra, Két luén thanh tra
va cdc van ban co lién quan) thuc hién theo dung quy dinh cua Luat Thanh tra
va c4c vin ban huéng dan thi hanh. Bao cao Giam dbc S& khi ¢6 yéu cu hoac
ddi véi cac du thao két luan thanh tra vé vu viéc lién quan dén an ninh, qudc
phong, vu vi€c quan trong, phirc tap thudc dién chi dao, theo déi ciia Ban Chi
dao Trung wong va Ban Chi dao tinh vé phong chéng tham nhiing, ti€u cuc, lang
phi quy dinh tai khoan 1, Diéu 78, Luat Thanh tra 2022. Thuc hién thim quyén
xur phat vi pham hanh chinh va céc bién phap huéng din thi hanh theo quy dinh
cua Luét xur phat vi pham hanh chinh va cac vin ban c¢6 lién quan.

Chwong VII
PI CONG TAC TRONG NUOC NUGC NGOAI
VA TIEP KHACH

Diéu 22. Pi cong tic trong nuée

1. Lanh dao S&, Thu truéng don vi truc thudc S& di cong tac phai c6 ké
hoach truéc, trir trudong hop dot xuit; truong hop di cong tac, lam viéc véi cac
co quan ngoai tinh va cac co quan Trung wong phai bao cdo Giam déc.

2. Léanh dao S¢, lanh dao don vi truc thudce di cong tac theo su chi dao hoic
lly quyén ciia Chu tich UBND tinh, khi vé phai kip thai béo céo két qua va tham
muu vin ban d lanh dao S& béo cdo Chu tich UBND tinh hodc Phé Chu tich
UBND tinh phu trach linh vuec.

3. Tham gia cac doan cong tac lién nganh

a) Lanh dao don vi hodc cong chire, vién chic dugce cir tham gia cac doan
cong tac lién nganh phai dam bao dung thanh phan, ding yéu cau; nhu'ng vén dé

lién quan dén nganh phai duge chuin bi bang vin ban theo yéu céu cua Trudng
doan cong tac.

b) Khi két thuc chuong trinh cong téc, 1anh dao don v1 tham gia phai bdo
cdo Giam dbc vé két qua chuong trinh cdng tac, nhing van dé lién quan dén
nganh, két luén cua Trudng doan dé kip thoi xir ly.
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4. Lanh dao Sé& di cong tac

a) Co quan, don vi dugc giao nhiém vy chu tri phéi hop véi Vian phong xay
dyng ké hoach trinh lanh dao S& phé duyét va chuén bi ndi dung lién quan.

b) Khi két thuc chuyén cong tac, truong hop Thu trudng don vi tham gia
cung lanh dao S& thi Thu truong don vi dyu thao bdo cdo trinh ldnh dao S& ky
ban hanh (néu c6 yéu céu) va chiu trach nhiém kiém tra, dén dbéc viéc thuc hién
cac nhiém vu.

¢) Vé viéc diéu dong phuong tién di cong tac

Vin phong bb tri xe cho Lanh dao Sé& va cong chuc thugc Co quan Vin
phong di cong tac. Truong hgp Lanh dao tham gia doan cdng tic cung Lanh dao
cac don vi truc thugc (lién quan dén linh vuc chuyén mon cia don vi) thi don vi
truc thudc ¢ trach nhiém bd tri xe dé Lanh dao S&. Trong truong hop can thiét
Vin phong S diéu xe (trung dung) cua céc don vi dé phuc vu cong tac.

Piéu 23. Tiép khach trong nwéc

1. Tiép khach theo chuong trinh 1am viéc

a) Vian phong S& c¢6 trach nhiém xay dung chuong trinh lanh dao S& tiép
khach la lanh dao Pang va Nha nudc, 1anh dao cac S&, nganh thudc tinh, 1anh
dao Huyén uy, UBND cép huyén, 1anh dao cac td chirc chinh tri - x4 hoi cép tinh
va c4c chirc danh tuong dwong, céc doan dai biéu, khach moi cua lanh dao S6.

b) Khi c6 chuong trinh lam viéc, Van phong S¢& chii dong lién hé voi co
quan khach va céc don vi truc thude S& c6 lién quan xay dung ké hoach trinh lanh
dao S&, trong d6 néu cu thé vé: noi dung lam viéc; thanh phan tham dy; thoi gian,
dia diém; phan cong chuén bj tai lidu, béo cdo; cong tac 18 tan, phuc vu ...

c) Sau khi ké hoach dugc phé duyét, Van phong Sé thong bao dén céc don
vi chuén bj tai liéu, bdo cdo (phai dugc giri, trinh 1anh dao S& duyét it nhat hai
ngdy, trudc ngdy lam viéc); moi cac don vi tham du; kiém tra, don dbc, chiu
trach nhiém vé cong tac chuén bi.

2. Tiép khach khéng c6 chwong trinh lam viéc trude, Vin phong S& co
trach nhiém huéng dan khach dén don vi hodc ngudi c6 trach nhiém xir Iy cong
viéc. Truong hop khach dén lam viéc véi Lanh dao S, Van phong S& bao cao
Lanh dao S& quyét dinh va c6 trach nhiém b tri chuong trinh, phong lam viéc
va cOng tac phuc vu.

3. Thu truéng cac don vi truc thudc khi tiép va lam viéc cac doan khach
dén tham, lam viéc v&i don vi ma trong thanh phan cua doan c6 lanh dao co
quan Trung wong, co quan trong va ngoai tinh, cac huyén, thanh phd phai bao
céo vé thanh phan doan, ndi dung lam viéc véi Giam ddc So; tiy theo tinh chét
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cong viéc va thanh phan doan khach, Giam déc S& phéan cong lanh dao S& don
tiép va 1am viéc cho phu hop.
Dicu 24. Tiép khach va di cong tic nwéc ngoai
Viéc tiép khach va di cong tdc nudc ngoai dugce thuc hién theo quy ché
quén ly thdng nhét cac hoat dong ddi ngoai ciia Tinh iy va quy ché lam viéc cia
UBND tinh.

Chu’O'ng VIII

TIEP CONG DAN, GIAI QUYET KHIEU NALI,
TO CAO, KIEN NGHI, PHAN ANH

Piéu 25. Tiép cong dan va gidi quyét khiéu nai, to cdo, kién nghi, phan
anh

1. Viéc tiép cong dan va giai quyét khiéu nai, t cdo, kién nghi, phan anh
cua So thuc hién theo ding quy dinh cua phap luét hi¢n hanh ve tlep cong dén

va giai quyet khiéu nai, t6 céo va Quy ché tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6
c4o, kién nghi, phan 4nh cua Sé.

2. Van phong S& c6 trach nhiém bd tri 01 phong lam viée riéng dé Thanh
tra S& tiép cong dan tai tru S& 1am viée ciia co quan Van phong S¢.

3. Thanh tra Sé& thyuc hién ché do tiép cong dan thu'orng xuyén (cac ngay lam
viéc trong tudn) va Gidm doc So truc tiép thuc hién viéc tiép cong dan 02

ngay/thang; trong trudng hop can thiét, Gidm déc S& c6 thé thuc hién viéc tiép cong
dan dot xuét.

4. Lich tiép cong dan va noi quy tiép cong dan cia S& duoc niém yét tai Phong
Tiép cong dan va trén trang thong tin dién tir clia co quan.

Piéu 26. Trach nhiém cia Thanh tra Sé&

1. Thyc hién dGng ndi quy tiép cong dan cia S&; tiép nhén, xir ly khiéu nai,
t6 cdo, kién nghi, phan anh thudc pham vi trach nhiém cta S&; truong ‘hop vu
viéc khong thue trach nhiém giai quyét cua co quan thi phai huéng dan cong
dan dén don vi c6 trach nhiém dé duoc giai quyét.

2. Trudng hop vu viéc lién quan dén nhiéu don vi thi phai bédo cdo Gidm

ddc dé c6 bién phap phdi hop v6i ngudi c6 thAm quyén ctia don vi ¢6 lién quan
xem xét, giai quyet

3. Thuc hién ché d6 bao cédo véi Gidm déc va Thanh tra tinh vé cong tac
tiép cong dan ciia S& theo quy dinh.

Piéu 27. Trach nhiém cia Thi truéng don vi thude va trwe thude S&

1. Thu truéng don vi ¢ trach nhi¢m phbi ‘hop v6i Chénh Thanh tra S&
trong viéc tiép cong dén dé giai quyét khiéu nai, té cdo.
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2. Cir can b ¢6 chuyén mén theo dé nghi ctia Chanh Thanh tra S& dé cing
phdi hop tiép dan tai Phong tiép cong dan cia S&.

’ Chwong IX
TRACH NHIEM THI HANH

Diéu 28. Trach nhiém thyc hién

1. Thu truéng don vi thudc va truc thudc S& cé trach nhiém phd bién, quan
triét dén cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong don vi thude pham vi quan ly
@& thuc hién.

2. Cong chire, vién chirc va ngudi lao dong thude S&, cac td chire, ca nhan
c6 quan hé cong tac vai S& ¢ trach nhiém thuc hién nghiém thc cac quy dinh

tai Quy ché nay. Cong chtrc, vién chirc thudc S vi pham Quy ché 1am viée ciia
S& sé bi xem xét, xtr ly ky luat theo quy dinh.

3. Thu truong don vi thude va tryc thuge S can ¢t ndi dung Quy ché nay
dé stra dbi, bd sung hodc xdy dung mdi Quy ché l1am viéc cua don vi minh,
nhung khéng duoc trai véi quy dinh tai Quy ché nay.

4. Giao Phong Té chie can bd phéi hop Vén phong S¢ theo d6i, don déc
viéc thuc hién Quy ché nay; kiém tra, huéng dan va kip thoi tham muu sira doi,
b6 sung nhitng quy dinh chua phu hop.

Diéu 29. Sira d6i, bé sung Quy ché lam viée

Trong qué trinh t6 chirc thuc hién, néu phat sinh vuéng méc, cac don vi kip
thoi phan anh bing vin ban vé Phong Té chic can bd dé tdng hop, bao céo
Giam d6c S& xem xét, didu chinh, bd sung./.

(Bén Quy ché lam viée nay gom c6 9 Chuong, 29 Diezu)%



