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Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém; 1¢ 16i lam
viéc; quan hé cong tac; trinh tu giai quyét cong viée; cong tac quan ly, ban hanh
van ban; ché do hoi hop, b4o cdo; quan ly tai chinh, tai san cia S& Nong nghiép
va Phat trién nong thon tinh Ninh Thuan (sau day viét tdt la S6).

2. Quy ché nay duogc 4p dung ddi véi Giam ddc So, cac Pho Giam dbc So
(sau ddy viét tat la lanh dao S¢), Chanh Thanh tra S, Trudng cac phong chuyén
mon thudc So, Thu truong cac don vi tryc thudc So; cong chire, vién chir,
nguoi lao dong (sau ddy viét tit la CCVC, NLP) thude S& va cac td chirc, ca
nhan c6 quan hé lam viéc vai So.

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. S 1am viéc theo ché d6 thu trudng, thuc hi¢én nguyén tac tap trung dan
cht va ché d6 giao ban lanh dao S&, bao dam phat huy vai tro 1anh dao cua tap
thé 1anh dao, dong thoi dé cao trach nhiém ngudi dimg dau va timg thanh vién
trong tap thé 1anh dao S&. Tat ca hoat dong ciia S& déu phai tuan thi quy dinh
cua phap luat va Quy ché lam viéc ctia S&. Thuc hién nghiém ky luat, ky cuong
hanh chinh; cap dudi phuc ting, tuan thu nghiém su lanh dao, chi dao, phéan
cong cua cap trén. CCVC, NLD thudc So khi thuc hién nhiém vu va giai quyet
cong viée phai ding trinh ty, tha tuc, thim quyén va chiu trach nhiém vé két qua
cong viéc dugc giao.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh cta phép luat, su chi dao, diéu hanh
cta Tinh ty, Hoi dong nhan dan (HDND), Uy ban nhan dan (UBND) tinh, Bo
Nong nghiép va PTNT; bao dam sy lanh dao toan dién cua cap uy Pang, sy
giam sat cua cac t6 chirc doan thé, quan ching trong viéc thyc hién chue nang,
nhiém vy, quyén han dugc giao, dugc phan cong, iy quyén.

3. Trong phan cong giai quyet cong viéc, mdi nhiém vu chi giao cho mot
co quan, don vi, m0t nguoi phu trach va chiu trach nhi€ém chinh. Nguoi dung
dau co quan, don vi va c& nhan dugc giao cong viéc phai chiu trach nhiém vé
tién d6, chat luong va két qua cong viéc dugc giao, dugc phan cong, iy quyén.
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4. Bao dam tuan thu trinh ty, tha tuc va thoi han giai quyét cong viéc theo
dung quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach va quy ché lam vige; tru
truong hop dot xuat hodc co yéu cau khac ciia co quan ¢ tham quyén.

5. Bao dam phat huy t6i da nang luc, s¢ truong, kinh nghiém, tinh sang
tao cuia CCVC, NLb; dé cao sy phéi hop cong tac, trao d6i thong tin trong giai
quyét cong viéc va trong tt ca hoat dong theo chtrc niang, nhiém vu, quyén han
dugc giao va theo quy dinh cua phép luat.

6. Pay manh cai cach hanh chinh, chuyen d6i s, tmg dung cong nghé
thong tin trong hoat dong quan 1y, chi dao, diéu hanh. Bao dam nguyén tic tap
trung dan chu, 10 rang, cong khai, minh bach trong tat ca hoat dong cua Sé.
Thue hanh tiét kiém, phong chdng quan liéu, tham nhiing, ldng phi, tiéu cuc va
bao dam chat luong, hiéu qua cong viéc, vi Nhan dan phuc vu.

] Chuong II )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, quyén han va pham vi gidi quyét cong viéc ciia
Giam doc Sé

1. Giam ddc Sé 1a nguoi ding dau S¢ Nong nghiép va Phat trién nong
thon, lanh dao, quan ly va t6 chirc thyc hién chiic ning, nhiém vu quan 1y nha
nuoce vé nganh, linh vyc trén dia ban tinh va thyc hién cac nhiém vu khac duoc
cip c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém truc tiép trudc Uy ban nhan dan tinh,
Chu tich Uy ban nhéan dan tinh, dong thoi chiu trach nhiém vé quan 1y nha nudc
nganh, linh vuc truéc Bo truong Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon va
trudc phap luat vé chirc trach, nhiém vu duoc giao.

2. Giam dbc So truc tiép chi dao giai quyét hodc giao cho Pho Giam dbe
chu tri, phéi hop giai quyét nhitng van dé lién quan dén nhiéu nganh, nhiéu linh
vuc, dia phuong trong tinh. Truong hop can thiét Giam déc S& c6 thé thanh lap
cac t6 (bd phan) tu van gitp Giam dbc So giai quyét cong viée.

3. Giam ddc S¢ ty quyén cho mot Phé Giam ddc chi dao cong viée cua
S6 khi Giam ddc di vang. Khi Pho Giam ddc di vang, Giam dbc truc tiép giai
quyét hodc phan céng Pho Giam dbc khac giai quyét cong viée ctia Pho Giam
dbc di ving.

Truong hop van dé can co ¥ kién cua Giam déc hodc gitta cac Phé Giam
dbc co y kién khac nhau thi Pho Giam ddc dang phu trach giai quyét cong viéc
d6 kip thoi bao cao Giam ddc xem xét, quyét dinh.

4. Giam d6c S¢ co thé diéu chinh viéc phan cong nhiém vu cho cac Pho
Gidm doc khi can thiét, theo yéu cau nhiém vu cong tac cua So.

5. Nhiing cong viéc can thao ludn tap thé lanh dao S¢ (Giam dbc, cac Pho
Giam doc) trude khi Giam doc quyét dinh:
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a) Chién lugc, quy hoach, ké hoach, chuong trinh phat trién nganh, linh
vuc.

b) Chuong trinh cong tdc hang nam va dai han cia So, chuong trinh xay
dung van ban quy pham phap luat hang nam; dy thao cac van ban quy pham
phap luat trinh Hoi ddng nhan dan tinh, Uy ban nhan dén tinh quyét dinh.

¢) K& hoach cua nganh trién khai cac chu truong, chinh sach quan trong
cua bang, Nha nudc, cac van ban quy pham phap ludt quan trong cua cap trén
da ban hanh.

d) Céc du 4n, dé an trong diém cta So.

d) Coéng tac to chic bod may, nhan sy cua SO theo quy dinh nhu: Piéu
chinh chtc ning, nhiém vu va to chirc b may cua don vi; ndi quy, quy ché, quy
dinh cua co quan; tuyen chon, danh gia, quy hoach, dao tao, boi dudng, bb tri,
phan cong, b6 nhiém, bd nhiém lai, chi dinh, diéu dong, luan chuyen, biét phai,
cho théi giir chirc vy, tam dinh chi, dinh chi chirc vy, cho tir chirc, mién nhiém,
cach chirc, khen thuong, ky luat; thyc hién ché do, chinh sach ddi voi cac chuc
danh truong phong, pho truong phong, cap truong, cap phé don vi truc thude S
phu hop v6i quy dinh cua Chinh phu va cac B, nganh Trung wong.

e) Phan bd va diéu chinh cic ngudn vén hang nim giao cho S¢ trién khai
thuc hién theo quy dinh.

g) Céc bao cdo chuyén de, bao cdo tong két ndm ve tinh hinh thuc hién
nhiém vu cong tac va kiém diém sy chi dao di€éu hanh cua So.

h) Nhitng van dé khac ma Giam doc thay can thiét phai dua ra thao luan.
Trong truong hop khong c6 diéu kién t6 chirc thao luan tap thé, theo chi dao cia
Giam déc, Trudng phong chuyén mon thudc S¢ chu tri, phdi hop véi phong T6
chtrc - Hanh chinh 1ay ¥ kién cac Pho Giam ddc, trinh Giam doc quyét dinh.

Piéu 4. Trach nhiém, quyen han va pham vi giai quyet cong viéc ciua
Phé Giam dbc S&

1. Phé Giam ddc So 1a cp pho cia Giam déc S, gitp Giam dc S¢ quan
1y, td chtrc thue hién mot hodc mdt s6 linh vue cong tac thudc churc nang, nhi¢m
vu cia S&, chiju trach nhiém trudc Gidam ddc S¢ va trude phap luat vé chiic
trach, nhiém vu duoc giao.

2. Trong pham vi linh vuc dugc phan cong, Pho Gidam ddc S& ¢6 nhiém
vu va quyén han:

- Chi dao, don déc viéc thuc hién cong tac quan ly nha nudc, xay dung
van ban quy pham phap luat, chién lugc phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an,
du 4n va cac vin ban quan ly khac trong linh vyc duoc Giam dbc phan cong;
nghién cuu, dé xuét cic co ché, chinh sach thudc linh vuc duoc phan cong phu
trach phu hop véi cac van ban chi dao cua Tinh uy, HDND, UBND tinh, Bo
Noéng nghiép va PTNT va tinh hinh thyc té cta tinh.
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- Chi dao kiém tra viéc trién khai thuc hién cac chu truong, chinh sach,
phap luat cua Nha nudc, cac quyét dinh ciia Gidm doc trong pham vi dugc phan
cong, phat hi¢n va dé€ xuat nhitng van dé can sua doi, bo sung.

- Chu dong giai quyét cong viéc thudc linh vuc duoc phan cong. Khi Van
dé co lién quan dén linh vuc cong tac cua cac Pho Giam dbe khac thi tryc tiép
trao d6i, chu dong phdi hop dé giai quyet Truong hop van dé can co ¥ kién cua
Giam déc hodc glu’a cac Pho Giam dbc c6 ¥ kién khac nhau thi Pho Giam ddc
dang phu trach giai quyét cong viée do kip thoi bao cdo Giam dbc xem xét,
quyét dinh.

- Thuc hién nhimg cong viéc khac do Giam ddc S¢ giao.

3. Cac Pho Giam déc tong hop tinh hinh cdng viéc minh phu trach béo
cdo Giam dbc So tai cude hop giao ban Lanh dao S&. Trong chi dao diéu hanh,
néu c6 van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhitng van dé chua dugc quy dinh, cac
Phé Giam ddc chi dong dé xuit bao cao Giam ddc SO quyét dinh.

Déi véi nhitng van ban c6 ndi dung quan trong (cdc dé dn, chuong trinh,
ké hoach trong tam, ... trinh Tinh uy, HDND tinh, UBND tinh hoac trién khai,
thiee hién mot s6 ndi dung trong noi bo co quan) va cac ndi dung trién khai, thuc
hién nhiém vu trong tdm, dot pha ctia nganh, cla co quan theo chu truong, ké
hoach cua tinh trén céac linh vuc dugc phan cong phu trach, phai bao cao, trinh
Giam dbc So ky ban hanh.

4. Khi Gidm ddc diéu chinh phan cong giira cac Pho Giam déc, cac Pho
Gidm doc phai ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu lién quan.

5. Pugc Giam dbc iy quyén thay mit Giam dbc, chi dao giai quyét cac
cong viéc chung cua S¢ va ky cac van ban trén linh vuc cong tac duoc phan
cong va ky thay nhitng linh vuc dugc Giam doc uy quyén.

Piéu 5. Trach nhiém, quyen han va pham vi glal quyet cong viéc caa
Phé Giam doc S& dwoe Giam doc Sé iy quyén khi ving mit

Ngoai vi€e thue hién cac nhiém vu thudng xuyén theo pham vi duge phan
cong tai khoan 2 Diéu 4 Quy ché nay, con c6 quyén han va nhiém vu sau:

1. Chi dao giai quyét cac cong viéc cua SO va ky thay Giam dbc theo
nhirng ndi dung dugc uy quyén.

2. Pugc quyen chu tri phéi hop voi cac Pho Giam déc khac; giai quyet
mot sd cong viéc cap bach cua Pho Giam dbc khac khi Pho Giam ddc do vang
mit va trao doi lai két qua voi Pho Giam ddc do, dong thoi bao cao Giam ddc.

Piéu 6. Cach thirc thio luan, 1y y kién giai quyét cong viéc ciia tip
thé l1anh dao S¢&

1. Thao luan va quyét dinh ting van dé tai cude hop cua tap thé 1anh dao
S& (thuong ky, chuyén dé hodc dot xuat),

2. Poi v6i mot s6 van dé do yéu cau cap bach, khong c6 diéu kién to chirc
thdo luan tap thé, Giam doc S& chi dao don vi dugc giao chu tri gui ho so, tai
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liéu, phiéu ghi y kién dén timg ddng chi Lanh dao S dé xin y klen (& kién phdi
thé hién ré chinh kién: dong y, khong dong ¥ hodc y kién khdc vé ngi dung xin y
kién). Qua thoi han ghi trong van ban xin ¥ kién ma cac dong chi Lanh dao So
khong c6 ¥ kién hodc cham c6 y kién thi duge xac dinh 1a dong ¥ va chiu trach
nhiém trudc Giam déc So vé ndi dung di xin y kién.

3. Giam dbc So 1a nguoi dua ra quyét dinh cubi cung va chiu trach nhiém
vé quyet dinh cta minh; ¥ kién khoéng tan thanh voi quyét dinh ctia Giam déc So
(bao gom ca bang hinh thirc biéu quyet tai cudc hop hodc giri phiéu ghi y kién)
dugc bao luu va 1a co sé dé xem xét, kiém diém, xur 1y trach nhiém (néu cd).

Piéu 7. Trach nhiém, quyen han va pham vi giai quyet cong viéc caa
Trwéng phong chuyén mon thu¢c Sé, Tha trwéng don vi trwe thudc Sé

1. Trén co s¢ chirc ndng, nhi¢ém vu dugc giao, truéng cac phong, don vi
chi dao, diéu hanh cong viéc theo chuong trinh, ké hoach cong tac, chiu trach
nhiém trudc Giam dbc S¢ va cac Pho giam dbc phu trach vé toan bé hoat dong
chuyén mén ciia phong, don vi dwoc giao phu trdch; khong dé qua han, bo sot
nhiém vy; khong dun déy trach nhiém, khong n¢ tranh cong viéc.

Pbi véi viée tham gia y kién trong qué trinh giai quyét cung mot cong
viéc, phong chuyén mén thuge So, don vi tryc thude So nhat quan quan diém, y
kién tham gia, thé hién rd chinh kién cta phong, don vi minh; tuyét dbi khong
dé xay ra truong hop van ban tham gia y kién cung mot van dé nhung cip
truong va cap pho ky c6 ndi dung, quan diém khac nhau.

Pinh ky hang thang t6 chtc hop giao ban dé kiém diém cong tac trong
thang, d€ ra chuong trinh cong tac cho thang ti€p theo.

2. Truong phong chuyén mon thuge S¢, Thu truong don vi truc thude So
tang cuong phdi hop, thuong Xuyeén trao do6i va cung théng nhat giai quyét cac
nhiém vy thudc chirc nang, tham quyén cla co quan, don vi minh, tham gia | dé
xuat ¥ kién vé nhimg cong viéc chung cua S¢. Nhimg viée vuot tham quyén,
hodc nhiing viée phdi hop véi co quan lién quan giai quyét nhung y kién chua
thong nhat phai bao cdo Pho Giam ddc S¢ phu trach va Giam ddc Sé cho ¥ kién
giai quyet

3. Thyc hién nghiém tic cong tac cai cach hanh chinh, chuyén doi so
trong ndi bd co quan va tham gia céng tac cai cach hanh chinh, chuyén d6i s6
cua So.

4. Pinh ky hang thang bao cdo bang vin ban két qua, tién do giai quyét
cong viéc do Giam ddc S¢ va Phé giam ddc phu trach giao; chap hanh nghiém
va chu dong t6 chuc thue hién cic van ban chi dao cua S6, v kién chi dao cua
Giam ddc S¢ va Pho giam ddc phu trach theo linh vyc. Truong hop cham hoac
khong thyc hién duoc phai kip thoi bdo cdo, néu ro 1y do. Khi c6 can cur cho
rang quyét dinh do 14 trai phap luat thi phai kip thoi bao cdo bang van ban véi
nguoi ra quyét dinh; truong hop ngudi ra quyét dinh van quyét dinh viéc thi
hanh thi phai c6 van ban va nguoi thi hanh phai chap hanh nhung khéng chiu
trach nhiém vé hau qua cta viéc thi hanh, dong thdi bao cao cip trén truc tiép
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ctia ngudi ra quyét dinh. Nguoi ra quyét dinh phai chiu trach nhiém trudc phap
luat vé quyét dinh ctia minh.

5. Bao cao Giam dbc So va cac Pho giam doc phu trach vé viéc phan cong
cong tac cu thé cho cap phé va CCVC, NLD thudc quyén quan ly.
6. Trudce khi di cong tac ngoai tinh phai bao cdo Giam dbc S¢, Pho Giam
doc So phu trach v€ néi dung, chuong trinh cong tac dé c6 sy phoi hop trong
lanh dao S& (true truong hop do Giam doc phdn cong truc tiép).

Trudng phong Thu trudng don vi khi v ang mat khoi co quan tir hai ngay
tro 1én phai uy quyén cho Pho Trudng phong, cap pho don vi quan Iy diéu hanh.
Ngudi dugce uy quyén chiu trach nhiém trudc Trudng phong, Thu trudng don vi,
lanh dao S& va trude phap luat vé hoat dong cua phong, don vi trong thoi gian
duoc Gy quyén va phai bao cao két qua cong tac khi Truong phong, Thi trudng
don vi ¢c6 mat tai co quan.

7. Thu truéng cac don vi thudc S¢ khi tham muu van ban cho 1anh dao so
ky ban hanh, trudc khi trinh yéu ciu Thu trudng cac don vi thude S& o trach
nhiém phdi hop véi cac phong chuyén mén thudc Sé cé lién quan dé ra soat,
kiém tra dam bao chit ché, dung quy dinh trude khi trinh k¥ duyét. Cac Trudng
phong chuyén moén thudc Sé, can ctir nhiém vu dugc giao ¢ trach nhiém phéi
hop véi Thu trudng cac don vi truc thudc SO ra soat, kiém tra va c6 v kién trudce
khi trinh Lanh dao S& phé duyét, ban hanh va chiu trach nhiém trude phap luat,
lanh dao S¢ vé ndi dung tham muu.

8. Thu trudng don vi truc thudc S¢ ngoai nhi€ém vu nhu céc khoan 1, 2, 3,
4,5, 6, 7 Diéu nay con c6 trach nhiém, quyén han nhu sau:

a) Thyc hién chirc ning, nhiém vu, thAm quyen quan ly nha nudc va cac
hoat dong khac theo linh vuc duge giao tai cac quyét dinh quy dinh vé chuc
nang, nhiém vu, co ciu to churc ciia don vi va chiu trach nhiém trude Giam doc
So, UBND tinh va trudc phép luat vé thuc hién churc nang, nhiém vu, quyén han
tai don vi theo quy dinh cta phap luat. Pong thoi, chiu su huéng dan, kiém tra
vé chuyén mon cta cac co quan quan 1y chuyén nganh ciia Bo Nong nghiép va
Phét trién nong thon. Chu dong tham muu, dé xuat Giam ddc So xu 1y ddi véi
cac cong viéc thudc chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi minh va chiu trach nhi¢m
toan bo vé ndi dung chuyén moén tham muu.

b) Chu dong giai quyét nhing kién nghi cua cac té chirc, ca nhan thudc
chtc nang, nhiém vy, tham quyén cua minh theo quy dinh cua phép luat va phan
cap cua SO bao dam chat lugng, hi€u qua.

C) Chiu trach nhiém ca nhan trudc Giam dbc S&, Pho Giam déc phu trach
linh vuc vé toan b cong viéc thude chirc ning, nhiém vu, thAm quyén ctia co
quan minh va nhiing cong viéc dugc phan cong, uy quyén, ké ca khi di phan
cong, hoac uy quyén cho cap pho.

d) Quan 1y, diéu hanh cong chuc, vién chirc, ngudi lao d(f)ng thudc pham
vi quan ly chap hanh chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy ché lam vigc ctuia
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S¢ va thue hién cac nhiém vu duoc giao. Ngoai viée thuc hién cac quy dinh theo
quy ché nay, phai xay dung quy ché 1am viéc ctia don vi minh phu hgp voi quy
dinh phap luat, quy ché lam viéc ctia S&, chi dao clia cap co tham quyén va thuc
tién cua don vi.

9. Truéng phong Td chic - Hanh chinh ngoai nhitng nhiém vu néu tai
diéu nay, con phai thuyc hién nhirng nhiém vu khac do Giam dde giao; chiu trach
nhiém vé tong hop tinh hinh, céng tac tai chinh, hanh chinh quan tri co quan;
thanh vién thuong tryc Ho1 d6ng Thi dua, khen thuong, ky luat cua co quan So;
dugc Giam dbc ay quyen ky thura Iénh mot s6 vin ban nhu: thong béo, gidy moi
hop, gidy Gii thiéu, gidy di duong, gidy phép, sao y vin ban.

Piéu 8. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia cong chic,
vién chirc va nguwoi lao dong cac phong, don vi thugc Sé&

1. Cha dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén dugc phan
cong theo doi, chiu trach nhiém ca nhan trudc lanh dao phong, don vi, trudc
lanh dao S¢ va trudc phap luat vé ¥ kién dé xuét, tién do, chat luong, hiéu qua
cua tung cong viéc dugc giao; vé hinh thuc, thé thie, trinh tw va thi tuc ban
hanh vin ban va quy trinh giai quyét cong viéc duoc phan cong theo ddi.

Ngoai cac nhiém vu do Trudong phong, Thu truéng don vi hodac Pho
Trudng phong, cap phé don vi phan cong, truong hop dot xuat, CCVC va NLD
co trach nhiém thyc hién nhiém vu do Lanh dao S& phan cong truc tiép, sau do
bao cao lai v&i Trudng phong va Thu truong don vi.

2. Phéi hop véi cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cac phong, don vi
khac trong co quan khi t6 chirc thuc hién nhiém vu c6 lién quan dén nhiéu
phong, don vi.

3. Lap va thuc hién ké hoach cong tac chuyén mon trong tuan, thang, quy,
nam, ghi chép két qua cong tac day du va thudng xuyén dé ra bién phap cai tién,
nang cao chat luong hiéu qua cong viéc. Thuong xuyén cép nhat cac thong tin
trong pham vi minh dam nhan vao h¢ thong mang ndi by bao dam dugc cung
cap kip thoi chinh xac. Co quyén dé xuat y kién giai quyét d6i véi nhiém vu
dugc phan cong. Néu ¥ kién cua can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong
khac véi ¥ kién cua nguoi phuy trach thi phai chap hanh y kién chi dao cta ngudi
phu trach truc tiép, duoc bao luu y kién va bao cdo cip trén.

4. Tat ca ho so, tai liéu phai dugc tiép nhén, xtr ly theo quy dinh. Khong
dugc nhan ho so va giai quyét cong viée cia to chirc hodc ca nhan ngoai try so
co quan, don vi.

5. Trong thoi gian 1am viéc tai co quan, don vi, CCVC, NLD thuc hi¢n
dung quy ché va ndi quy co quan, don vi; thuc hién nghiém tic Quy ché vin hoa
cong s va quy tic tng xtr cia CCVC, NLD So Nong nghiép va Phat trién nong
thon va cac quy dinh khac cua phap luat vé cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong. Ngoai thoi gian 1am viéc, CCVC, NLD phai chap hanh quy dinh cta phap
luat va dia phuong noi cu tra.
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6. CCVC, NLD duoc phan cong truc co quan vao cic ngay nghi 18, Tét
hodc truc phong chéng lut bio,... phai ¢ trach nhiém chdp hanh nghiém tac noi
quy, quy dinh, giao - nhdn ca tryc phai ky tén day du. Thoi gian tham gia truc &
co quan dugc chidm cong va thanh toan theo cac quy dinh hién hanh.

7. Dbi v6i cong chirc Co quan Van phong S¢: ngoai cac khoan 1, 2, 3, 4,
5, 6, con thyc hién theo mot s6 quy dinh sau:

a) Lam viéc ngoai gio cua cong chirc Co quan Van phong S¢ phai duoc
lanh dao phong c6 dé xuat cu thé va duoc Giam dbc So phé duyét dong ¥ moi
thue hién; khi 1am viéc ngoai gio, 1anh dao phong thong bao cho phong Té chirc
— Hanh chinh biét, quan I va thanh toan ché d6 dung quy dinh.

b) Cong chirc nghi viéc riéng mot ngay phai xin phép lanh dao phong (d6i
v0i lanh dao phong thi xin phép lanh dao S¢); nghi tir hai ngay tr¢ 1én phai lam
don xin phép va dugc su dong y ciia Giam doc méi dugce nghi. S6 ngay nghi
dugc trir trong tong sd ngay nghi phép theo quy dinh. Lanh dao phong chiu trach
nhiém kiém tra chit ché& va phan anh kip thoi sy ving mit cua cong chirc bang
van ban cho phong To chuc - Hanh chinh dé phong T6 chiic - Hanh chinh tham
muu lanh dao S& xur 1y kip thoi.

8. Cong chire, vién chirc, nguoi lao dong dang lam viéc tai cac don vi truc
thudc S& con co trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc cu thé khac theo Quy
ché 1am viéc cta don vi noi dang cong tac da duoc ban hanh.

Piéu 9. Cac quan hé cong tic ciia S¢ Nong nghiép va Phat trién ndng
thon

1. V6i Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon: So Nong nghiép va Phat
trién nong thoén la co quan chuyén mon, chap hanh sy chi dao, kiém tra, huong
dan vé chuyén mén nghiép vu cua Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon.
Thuc hién day da ché do thong tin, béo cdo theo yéu cau cong tic ciia Bo Nong
nghiép va Phat trién nong thon.

2. Véi Tinh uy, HDND, UBND tinh:

- S¢ Nong nghi¢p va Phat trién nong thon chiu su 1anh dao, chi dao truc
ti€p, toan dién cia Tinh ty, HDND tinh, UBND tinh.

- P6i v6i nhimg cong viée dot xuat, cip thiét vuot qua thim quyén yé
nhimg chu truong, chi dao cua Chinh phu, cac Bo nganh Trung wong, Giam doc
S& phai bao cdo va xin y kién UBND tinh.

3. V61 S¢, Ban, nganh, doan thé cép tinh:

- Méi quan h¢ gitra S¢ Nong nghi¢p va Phat trién nong thon vdi cac S0,
Ban, nganh, doan thé cap tinh 1a quan h¢ phoi hop chi dao, huéng dan kiém tra
cac hoat dong nong nghi¢p va PTNT theo dung chuc nang, nhiém vu quan ly
Nha nudc da quy dinh. Giam dbc S¢ thuong xuyén chu dong, tang cuong phbi

hop chat ché voi cac S¢, Ban, nganh cac doan the, cac Hoi, quan chung cua tinh,
nam bat kip thoi két qua hoat dong, nhimg khé khin vuéng mic, kién nghi dé
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xudt vé chu truong, co ché chinh sach phat trién néng nghiép, néng thén phan
anh kip thoi véi Tinh ty, UBND tinh.

- Khi cong viée ¢6 lién quan dén cac nganh, Giam doc hodc Pho Giam dbc
S¢ lam viéc voi cadc S, Ban, nganh, cidc doan thé cap tinh dé phoi hop giai
quyét cong viée kip thoi.

4. Pbi v6i Huyén uy, Thanh uy; UBND cac huyén, thanh phd: Méi quan
hé gitta S& Nong nghiép va Phat trién nong thén voi Huyén uy, Thanh uy;
UBND huyén, thanh phé 1a quan hé phdi hop trong chi dao thuc hién cic nhiém
vu chuyén mén lién quan dén nganh, coéng tac can bd cta nganh lam nhiém vu
tai dia phuong.

5. Vo1 phong Nong nghiép va Phat trién nong thon thudc Uy ban nhan dan
cac huyén; phong Kinh té thuoc Uy ban nhan dan thanh phd: chi dao, hudng
dan, klem tra vé chuyén mon nghi€p vu thudc nganh, linh vyc nong nghi¢p va
phat trién nong thon.

6. Khi c6 van ban cua dia phuwong, don vi giri vé So yéu cau giai quyét
cong vi€e, cac phong chuyén moén So kip thoi trinh Lanh dao So xem xet cho y
kién giai quyét va thong bao lai cho dia phuong, don vi theo quy dinh. Nhing
linh vuc quy dinh giai quyét tai bo phan “tiép nhan va tra két qua” thi giai quyét
theo ding trinh tu, thu tuc thoi gian, khong gay phién ha trong giai quyét cong
viéc. Truong hop dic biét, c6 nhitng van dé lién quan cap thiét dén san xuit,
thién tai, dich bénh, chay rung... thi Truéng cac phong chuyén moén So, Thu
trudng cac don vi truc thudc S¢ bdo cdo Giam ddc So, Phé Giam ddc phu trach
linh vuc xtr 1y kip thoi.

7. Vi Pang tiy Nong nghiép va Phat trién nong thon: S¢ Nong nghiép va
Phat trién nong thon chiu sy 1anh dao toan dién cua Pang uy So Nong nghiép va
PTNT trong viéc chi dao, t6 chtrc thuc hién nhiém vu chinh tri cia nganh Nong
nghiép va Phat trién nong thon.

8. Vi cac to chiic doan thé thudc nganh: Lanh dao S¢ thudng xuyén lién
hé chit ché véi cac t6 chiic doan thé; tao diéu kién thuan lgi dé cac to chirc doan
thé hoat dong c6 hiéu qua, gop phan thue hién nhiém vy chinh tri cua So dugc
giao; tham khao y. kién ctia cac to chirc doan thé trude khi quyét dinh cac van dé
lién quan dén quyén, nghia vu va loi ich hop phap ctia doan vién.

. Chwong III )
CHUONG TRINH CONG TAC VA CHE PQ HQP

Piéu 10. Cac loai chwong trinh cong tac
1. Chuong trinh cong tdc nam
a) Yéu cau

- Nhiing cong viéc trong tdm dang ky trong chuong trinh cong tic nam
ciia SO phai thé hién két hop gilta cac nhiém vu néu trong céc van ban, y kién
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chi dao cua cap trén voi su chu dong dé xuat cua cac phong. Mbi cong viée
trong tdm can xac dinh & ndi dung chinh, van dé can giai quyét, nguyén nhan,
muc tiéu, giai phap; don vi chu tri, don vi phéi hop, ngudi phu trach, cap trinh
va thoi han trinh timg cép.

- Céc phong chuyén mon, don vi thudc S& phai chiu trach nhiém vé tién
dd chuan bi va ndi dung thuc hién cong viéc ma minh kién nghi dua vao chuong
trinh cong tac cua So.

b) Phan cong thuc hién

- Phong Ké hoach - Tai chinh S& chu tri phdi hop vé6i cac phong chuyén
mon thude S& va cac don vi truc thudc Sé xay dung chuong trinh cong tdc nam
cua So.

- Cham nhat vao ngay 10 thang 11 hang niam, cac phong chuyén mon
thudc S0, cac don vi truc thudc So gii phong Ké hoach - Tai chinh danh muc
cong viéc can trinh cac cip trong nim sau. Phong Ké hoach - Tai chinh c6 trach
nhiém tong hop trinh lanh dao S& ky giri Van phong Uy ban nhéan dan tinh dang
ky vao chuong trinh cong tac trinh Uy ban nhan dén tinh trudc ngay 15 thang 11
hang nam.

- Cham nhét 05 ngay 1am viéc sau khi Van phong Uy ban nhan dan tinh
gui chuong trinh cong tac nam cua Uy ban nhan dan tinh, Cha tich Uy ban nhan
dan tinh thi phong K¢é hoach - Tai chinh phai cu thé hoa va bo sung chuong trinh
cong tac nam cua S¢ guri cac phong chuyén mon, cac don vi truc thuéc S¢ cd
lién quan dé thuc hién; dong thoi giri Van phong Uy ban nhan dan tinh va Sé
Noi vu theo doi.

2. Chuong trinh cong tac quy

a) Yéu cau: Nhitng cong viéc ghi trong chuong trinh cong tic quy ctia S
phai xac dinh 3 n6i dung chinh, phong hodc don vi chu tri, phong hodc don vi
phoi hop, nguoi phu trach, va thoi han trinh Gidm doc S¢ quyét dinh.

b) Phan cong thuc hién

- Cham nhat vao ngdy 15 cua thang cudi quy, cac phong chuyén man, don
vi trye thugc S& phai guri du kién chuong trinh cong tac quy sau cho Phong Ké
hoach - Tai chinh.

- Cham nhit vao ngay 20 cta thang cubi quy, phong Ké hoach - Tai chinh
téng hop chuong trinh cong tac quy sau cua S0, trinh Giam dbc S& xem xét,
quyét dinh. Nhig van dé trinh Uy ban nhan dan tinh, Chil tich Uy ban nhan dan
tinh, néu c6 su thay do6i vé thoi gian, phong Ké hoach - Tai chinh phai c¢6 van
ban trinh 1inh dao Sé ky dé nghi Chu tich Uy ban nhan dan tinh cho diéu chinh.
Chi sau khi dugc chap nhan, cac phong chuyén moén thudc S¢ hoic don vi truc
thudc S& méi dugc thuc hién theo tién do méi.

3. Chuong trinh cong tac thang
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a) Hang thang, cac phong chuyén mon thude So, don vi trye thude So can
ctr chuong trinh cong tac quy dé xay dung va trién khai thuc hién chuong trinh
cong tac thang. Néu tién do thuc hién chuong trinh cong tac thang bi cham phai
bao cao phong T6 chirc - Hanh chinh trudc ngay 25 hang thang.

b) Cham nhat vao ngay 10 hang thang, phong T6 chirc - Hanh chinh tong
hop chuong trinh cong tac thang sau cta Sé trinh Giam déc S& xem xét, quyét
dinh va thong bao cho cac phong chuyén moén thudc Sé hodc don vi truc thudc
S& thuc hién.

4. Chuong trinh cong tac tudn cta Giam dc So, Pho Giam doc So

a) Can cir chuong trinh ¢6ng tac thang va su chi dao ciia Giam déc, phong
T4 chuc - Hanh chinh phéi hop véi cac phong chuyén mén thude S¢ hodc don vi
truc thude S ¢6 lién quan xdy dung chuong trinh cong tac tuan, trinh lanh dao
S¢ duy€t va guri cac phong chuyén mén thude S¢ hodc don vi truc thuge So vao
chiéu thir Sau hang tuan.

b) Khi ¢6 su thay doi chuong trinh cong tac tudn cua lanh dao S, phong
Té chiic - Hanh chinh ¢o trach nhiém kip thoi cap nhat thong tin trén mang may
tinh ctia S& va bang cac hinh thirc khac thong bao cho cac phong chuyén mén,
don vi tryc thudc S& ¢o6 lién quan biét.

5. Chuong trinh cong tac tun cta cac phong chuyén mon thudc S&

a) Can ctr chuong trinh cong tac thang cua phong va nhiém vu cu thé do
Giam dbc hodc Pho Giam ddc phu trach linh vuc phan cong, cac phong chuyén
mon cha dong xay dung ké hoach cong tac tuan ciia phong va t6 chirc thuc hién.
Chuong trinh nay phai xac dinh 10 trach nhiém, ndi1 dung cong viéc va thoi gian
hoan thanh cua timg c6ng chirc trong phong.

b) Lanh dao phong cé trach nhiém theo ddi, dén ddc, tao diéu kién dé
phong minh hoan thanh chwong trinh, ké hoach céng tac. Truong hop do nhing
khé khan chu quan, khach quan khong hoan thanh dugc cong viéc theo tién do,
ké hoach da dinh, phai kip thoi bao cdo Giam ddc hodc Pho Giam ddc phuy trach
linh vuc va théng bao cho phong Td chic - Hanh chinh biét dé diéu chinh
chuong trinh chung va tim giai phap khic phuc.

Piéu 11. Bao cdo va danh gia két qua thuwe hién chwong trinh cong tic

1. Pinh ky tuan, thang, quy, 6 thang, nam, 1anh dao Trudng céc phong
chuyén moén va Thu trudng don vi truc thudc So ra soat, thong ké danh gia viéc
thue hién chuong trinh cong tac cua phong, don vi gui vé phong T6 chirc —
Hanh chinh dé tong hop, bao cao Giam dbc SO vé két qua xir Iy cac cong viée
dugc giao, nhitng céng viéc con ton dong, hudng xtr 1y tiép theo, kién nghi viéc
diéu chinh, bd sung chwong trinh cong tac thoi gian téi.

2. Ché d6 bao céo:

a) Pinh ky tuan, thang, quy, 6 thang, 9 thang, nim céc phong chuyén
mon, don vi thudc S& co6 trach nhi€ém bao cdo, nhan dinh, danh gia két qua thuc
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hién cong tac va xay dung ké hoach thuc hién cong tac trén linh vuc duoc giao
phu trach, gui v€ phong To chire — Hanh chinh va phong K€ hoach - Tai chinh
theo thoi gian cu thé nhu sau:

- Giri vé phong T6 chitc — Hanh chinh:

+ B4o c4o tuan: sang tha Sau hang tuan.

+ B&o cdo thang: trude ngay 15 cia thang.

- Gri vé phong Ké hoach - Tai chinh:

+ Bdo cédo thang: trudc ngay 15 cua thang.

+ Bé4o c4o quy: trude ngay 10 thang cudi quy.
+ B&o cdo 6 thang: trudc ngay 10 thang 6.

+ Bao cao 9 thang: trudc ngay 10 thang 9.

+ Bao cao nam: trudc ngay 10 thang 11.

b) Bdo cdo cho B) nganh cap trén, Thuong tryc Tinh oy, Hoi dong nhan
dan tinh, Uy ban nhan dan tinh thuc hién theo quy dinh hién hanh, bdo dam ndi1
dung va thoi gian theo quy dinh.

Piéu 12. Cac loai Hdi nghi va cudc hop

1. Can ctr yéu cau cong viéc va pham vi linh vuc cong tac, So td chirc cac
hoi nghi va cudc hop trén nguyén tac thiét thue, hiéu qua va tiét kiém, ding theo
Quy dinh vé ché do tiép khach nudc ngoai vao lam viée tai tinh, ché do chi to
chtrc hoi nghi, hoi thao quoc te tai tinh va ché do tlep khach trong nudc trén dia
ban tinh. Cac cudc hop can t chirc theo nguyen tac cai tién, don gian hoa thi
tuc; bao dam chat lugng, hiéu qua, thiét thuc, tiét kiém, khong phoé truong, hinh
thure; cac cudc hop chi bat budc ghi bién ban, viéc ban hanh thong bao do chu tri
cudc hop quyét dinh.

a) Cac hoi nghi gém: Ho1 nghi téng két nam mdi nam 01 1an; Hoi nghi
chuyén dé (trién khai, so két, tong két mot hoac mét s6 chuyén dé), Ho1 nghi tap
huan cong tac chuyén mon, Hoi nghi can bg, cong chuc.

b) Cac cudc hop gom:

- Hop giao ban lanh dao So hang tuan khi can thiét.

+ Thoi gian: Pau tuan hodc cudi tuan.

+ Thanh phan: Giam déc, cac Pho Giam ddc.

+ Noi dung: Panh gia, nhan xét cong tac tudn qua, giai quyét nhiing
vuong mac va ké hoach cong tac tuan ti€p theo.

- Hop giao ban lanh dao S, 1anh dao phong, Thu trudng don vi thudc S&
hang thang.

+ Thoi gian: Mbi thang hop mot 1an vao ngay dau hodc cudi thang hoic
hop dot xuat khi Gidm doc thay can thiét.
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+ Thanh phan: Giam dbc, cac Pho Giam ddc va cac Truong phong, Thu
truong cac don vi thudc So .

+ Noi dung: Cac Truong phong, Thu truong cac don vi truc thudc S&, cac
Phé Giam ddc bao cdo két qua va danh gia nhan xet cf)ng viéc da lam, dé xuét
hodc xin y klen chi dao ctia Giam ddc S¢ vé cac cong viée ton dong, Vu’ong mac
kho khin can c6 sy tham gia cta tap thé va ké hoach thyc hién cac cong viée cap
bach, quan trong trong thoi gian t6i. Thao luan cic van dé quan trong khac cta
S¢ khi Giam ddc thay can thiét phai tham khao y kién tap thé. Nhimg cong viéc
vuéng mic, khé khin, cp bach, Truong phong, Thu trudong don vi thude So
truc tiép bao cao lanh dao phuy trach dé chi dao xir 1y ngay.

- Hop phong chuyén moén thudc So:

+ Thoi gian: Mdi thang hop 01 lan trudc hodc sau cudc hop giao ban
thang cua S& hodc hop dot xuat khi Truéng phong hodc 1anh dao S¢ thiy can
thiét.

+ Noi dung: Cac coéng chirc bio cao két qua thuc hién nhiém vu duogc
giao, ké hoach cong tac thoi gian t6i; Truong _phong danh gia, nhan xét muc do
hoan thanh céng viéc cta timg cong chirc, dong thoi trién khai ké hoach cong
tac cua phong.

- Hop co quan So:

+ Thoi gian: 6 thang hop 01 1an vao cac ngay cudi thang cta thang cudi
quy II. Tat c4 cong churc trong co quan S phai tham duy.

+ Noi dung: Panh gia két qua cong tac da thuc hién 6 thang; trién khai ké
hoach cong tac va céac giai phap thuc hi¢n 6 thang con lai; cong khai tai chinh;
thong tin v€ van ban quy pham phap luat.

- Céc cudc hop chuyén dé

+ Giam ddc, cac Pho Giam ddc So quyét dinh t6 chirc cac cudc hop, hoi
nghi trong pham vi phu trach cua minh dé trién khai cdc nhiém vy chuyén
nganh. Tat ca cac cudc hop phai c6 nd1 dung thiét thuc, cu thé.

+ Khi t6 chuc cac hoi nghi chuyén dé thudc linh vuc minh phu trach, Pho
Giam dbc So phai bao cdo, xin y kién va duoc su dong v ctia Giam dbc SO vé
ndi dung, thanh phan, thoi gian va dia diém t6 chtc hoi nghi.

2. Viéc cu dai dién lanh dao S¢ tham gia cac cudc hop:

- Giam dbc tham dy cac cude hop cia Thuong vu Tinh ty, HO1 déng nhan
dan, Uy ban nhan dan tinh, B Nong nghiép va Phat trién néng thon theo gidy
triéu tap va cac cudc hop moi dich danh Giam ddc, trudng hop Giam déc khong
thé tham du dugce va dugce su dong ¥ cua co quan triéu tap thi Giam dbc uy
quyén cho Pho Giam ddc di hop thay va cho ¥ kién chi dao Pho Giam dbc trudc
khi tham dy. Pho Gidm déc c6 trach nhiém bao cao voi Giam dbc vé noi dung,
két qua cua cudc hop.
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- Cac Ph6 Giam dbc tham dy céc cude hop cua Tinh uy, Hoi déng nhan
dan, Uy ban nhan dan tinh, B Nong nghi¢p va Phat trién ndng thon theo sy
phan cong cuia Gidm doc va cac cudc hop moi dich danh Phé Gidm doc.

- Truong hop gidy moi dai dién SO, néu Giam déc, Phé Giam dbc khong
thé tham dy thi cir Trudng phong thudc S&, Thu truong don vi du hop. Ngudi
dugc Giam déc, Pho Giam ddc cir di hop dai dién cho Sé ¢6 trach nhiém xin ¥
kién chi dao cua Giam dbc, Phé Giam dbéc trude khi tham du va bao céo véi
Giam dc, Pho Giam dbc vé két qua cua cudc hop do.

- Truong hop dugc Giam dbc, Pho Giam dbc phu trach hodc Trudng
phong S¢&, Thu trudng don vi truc thudc S& cir chuyén vién di hop, di cong tac,
thi chuyén vién di hop, di céng tic co trach nhiém xin y kién chi dao trude khi di
va bao cao voi Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach, Truong phong vé ndi dung
va két qua cudc hop, chuyén cong tac do.

- Cac phong, ban, don vi c6 ndi dung lién quan dén cudc hop cé trach
nhiém chuén bi hd so, tai liéu cho lanh dao S& hoac nguoi dugc lanh dao cur di
hop. Pong thoi, chuan bi ndi dung phat biéu tai cudc hop ké ca khi du kién
chuong trinh lam viéc khong yéu cau ndi dung phat biéu.

Chuong IV
QUAN LY, BAN HANH, XU LY HO SO VAN BAN
VA CHE PQ CUNG CAP THONG TIN

Pi¢u 13. Tiép nhin xir Iy vin ban dén

1. Cac loai vin ban giri dén So phai qua van thu dé cap nhat vao phan
mém Hé théng quan 1y vin ban TDOffice ctia SO (hodc vao s6 theo déi cong
van dén chuyén dimg doi véi vin ban cé ndi dung bi mdat nha nwéc), chuyén
phong To chire — Hanh chinh xu 1y, trinh Giam déc hodc Pho Giam déc So (theo
linh vyc phu trach hodc Pho Giam déc duoc uy quyen) duyét, chuyen dén cac
Phong chuyén mén, cac don vi truc thudc hodc chuyén vin ban truc tiép dén cac
Phong chuyén mon, cac don vi truc thuoe dé tham muu theo quy dinh cua phap
luat, déng thoi giri Lanh dao So dé béo co.

2. Van thu c6 trach nhiém chuyén ngay cac ho so, tai liéu, van ban lién
quan giri kém theo vin ban dén (néu ¢d) cho lanh dao S¢, Truong phong, Pho
Trudéng phong, cong chure cua phong chuyén mon thude S& hodac don vi thude
S¢ dugc giao chiu trach nhiém xur ly chinh.

Céc tai liéu, van ban giri dich danh cho cong chirc thi van thu chuyén kip
thoi cho ¢4 nhan duoc giri. Néu tai liéu, van ban thudc cong viée chung cia co
quan thi cong chtic chuyén tra lai van thu cip nhat vao phan mém TDOffice dé
xtr 1y theo céc trinh tw d6i véi van ban dén.

3. Pbi voi cac ho so thude cac tha tuc hanh chinh giai quyét theo co ché
mat cua tiép nhan va giai quyét theo dung quy dinh hién hanh.
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4. Hang thang phong T6 chtrc - Hanh chinh c6 trach nhiém thong ké theo
ddi két qua xtr Iy van ban duoc giao cho cac phong chuyén mén, don vi truc
thudc S& thong qua phan mém TDOffice va thong bao két qua xir Iy trong céc
cudc hop giao ban tuan.

Piéu 14. Ban hanh cac van ban

1. Céc phong chuyén mon Sé, cac don vi tryc thudc SO, cong chuc, vién
chuc dugc phan cong du thdo van ban trinh lanh dao S& duyét, phat hanh phai
thuc hién dung cac budc quy dinh vé ché do cong vin; tly theo tinh chat, yéu
cau cua timg loai van ban va theo ¥ kién xir Iy cua Lanh dao So dé nghién ctu,
trién khai thuc hién bao dam noi dung, thoi gian theo yéu cau; chiu trach nhiém
vé ndi dung; bao dam dung céc thu tuc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban
quan ly hanh chinh (theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tac vin thw), phai trinh 1anh dao phong, don
vi kiém tra, xem xét vin ban trude khi trinh 1dnh dao So ky.

2. Trudng cac phong chuyén mon thugc S¢ va Thu trudng cac don vi truc
thudc S& trong qua trinh xay dung T trinh, vin ban dé trinh UBND tinh dam
bao ngan gon, dé hiéu va thuyét minh rd nhimg ndi dung: Co sé phap 1y, co sd
thuc tién ctia van dé trinh; thAm quyén chap thuan, phé duyét (phdi xdc dinh, néu
cu thé tham quyén cia Uy ban nhéan dan tinh hodc Chi tich Uy ban nhén ddn
tinh); lich st van dé trinh (néu ré trinh tu, thu tuc, qua trinh chudn bi, viéc thuc
hién cdc két ludn, chi dao dd ¢, cdc buéce tiép theo can phai thuc hién); tom tat
ndi dung trinh; ¥ kién cua cac co quan lién quan va viéc tiép thu, giai trinh cua
co quan chu tri, nhitng van dé c6 ¥ kién khac nhau (néu c6); nhimg van dé can
xin y kién cua ny ban nhén dan tinh, Chu tich Uy ban nhén dan tinh (néu co);
quan diém va klen nghi, dé xuat rd phuong an giai quyet (trong do, phdi thé hién
ré quan diém vé ndi dung trinh, phdi khang dinh hé so trinh dam bdo dung quy
dinh phdp ludt, ding trinh tw, thi tuc hay chua, dong thoi, néu ré cdc kién nghi,
tham muwu dé xudt Uy ban nhdn dén tinh c6 ¥ kién thong nhat hodc khong thong
nhdt @i véi ngi dung trinh; nhdt la viéc xdc dinh, dé xudt phdi xin y kién Ban
Thwong vy, Thuong triec Tinh uy trudc khi Uy ban nhén dan tinh, Chii tich Uy
ban nhdn dan tinh quyet dinh, dam bdo ding quy dinh, quy ché lam viéc ciia
Tinh ity (néu c6); khang dinh noi dung trinh c6 phai xin y kién ciia Bo, nganh
Trung wong trude khi Uy ban nhéan dén tinh, Chii tich Uy ban nhdn ddn tinh
quyét dinh theo quy dinh phdp ludt (néu c6)).

3. Trudng cac phong chuyén mon thugc S¢ va Thu trudng cac don vi truc
thudc S& chiu trach nhiém, chu dong t6 chire trién khai thuc hién cac vin ban
chi dao, van ban quy pham phap luat ciia Chinh phu, B, nganh Trung uwong,
Tinh uy va UBND tinh trong truong hop van ban dé6 dugc Lanh dao Sé chi dao
truc tiép cho don vi (khdng cheé véin ban chi dao ciia S6), chtu dong bao cao céc
nhiém vu dugc giao tai cac van ban, thong bao két qua cudc hop giao ban...
truong hop c6 vudng mic hodc ndi dung vuot qua thim quyen thi chu dong bao
céo, xin y kién Giam ddc S¢ xem xét, chi dao giai quyét. Viéc dé xay ra tinh
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trang cham tham muu, Thu truédng don vi va Trudéng phong chuyén mon chiu
trach nhiém.

4. Pbi véi cac don vi truc thude Sé, khi ban hanh vian ban lién quan dén
cong tac 1anh dao, chi dao, quan ly cua don vi phai gui 01 ban cho Giam doc va
Pho Giam doc phu trach thay bao cdo.

5. Vin ban ctia Co quan S¢ dugc ban hanh theo quy dinh tai Quy ché
cong tac van thu, luu trir ciia S& va cac quy dinh sau:

- Van thu S& chiu trg'lch nhi¢m phat hanh cic van ban ctia S¢ da dugc
Giam doc, cac Phé Giam doc So ky, bao dam gui ding noti nhgfm, ding thu tuc,
trinh tu, thot gian quy dinh. Van ban guri di phai luu trlr ban goc trudce khi phat
hanh.

- Can ctr vao nhiém vu cong tac chuyén mon, Truéong phong phan cong
chuyén vién phuy trach dy thao van ban va thoi gian hoan thanh cong viéc.
Truong phong hoac Pho Truong phong (néu dwoc Truéng phong phin cong phu
trach) kiém tra va chiu trach nhiém vé néi dung, thé thirc van ban trude khi trinh
Giam ddc hodc Pho Giam dbc phu trach ky ban hanh.

- Cac Hoi nghi, cudc hop, budi 1am viéc do Giam ddc hoidc Pho Giam dbc
So chu tri, chu tri cugc hop phan cong ghi chép ndi dung vao S6 ghi bién ban va
tuy theo timg ndi dung, thong bao y klen két luan cta nguoi chu tri bang vin ban
dé giri dén cac phong, don vi biét va to chire trién khai thuc hién.

- P6i v6i van ban co ndi dung lién quan dén bi mat nha nude thuc hién
theo Quyét dinh s6 51/2020/QD-UBND ngay 16/12/2020 cua Uy ban nhan dan
tinh ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nude tinh Ninh Thuén; Quyét dinh s
78/QD-SNNPTNT ngay 31/01/2024 ciua S¢ Nong nghiép va PTNT vé viéc ban
hanh Noi quy bdo v¢ bi mat Nha nudc tai S Nong nghiép va PTNT.

- V& thoi han ban hanh vin ban:

+ Trong thoi han 01 ngay 1am viéc, ké tir ngdy vian ban dugc ky duyét cia
lanh dao trén phan mém TDOffice, phong T6 chirc - Hanh chinh c6 trach nhiém
gtri van ban cho céc t6 chire va ca nhan c6 lién quan.

+ Trong thoi han 03 ngay lam viéc, ké tir ngay lanh dao So hop dinh ky
hang thang, phong To chirc - Hanh chinh phai ra thong bao y kién két luan cua
lanh dao S¢ tai cudc hop gtri cac phong chuyén mon.

- V& phéat hanh vin ban:

+ Phong T6 chtc - Hanh chinh c6 trach nhiém chi phat hanh cac vén ban
ctua S¢ dugc xu ly thong qua phan meém TDOffice sau khi duoc lanh dao S¢ ky
duyét; dong thoi to chire viéce luu trlt, cap nhat vao phan mém TDOffice ding
theo quy dinh.

+ Truong hop phat hanh cac van ban cuia S¢ do cac don vi thugc S¢ tham
muu xu 1y thi phong To chire - Hanh chinh S ¢o6 trach nhiém kiém tra viéc tuan
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thu trinh tu xtr 1y vin ban theo phan mém TDOffice €6, trudc khi trinh 1anh dao
S¢ ky duyét va cho phat hanh van ban.

Piéu 15. Cung cip thong tin vé hoat ddng ciia S&

1. Cac phong chuyén mén thudc So chiu trach nhiém thong bao bang
nhimg hinh thuc thich hop, thuan tién dé cong chirc nim bat duoc nhiing thong
tin duoc néu cu thé theo quy dinh tai Diéu 46 Luat Thuc hién dan chu & co s6
nam 2022.

2. Cong chiic trong co quan c6 trach nhiém chap hanh quy dinh khai thac
va truy cap thong tin trén mang tin hoc ctiia S&. Thuc hi¢n nghiém tuc ché do bao
mat do1 vdi cac thong tin va tai liéu mat cua Sé theo quy dinh.

3. Viéc tra 16i, phong van cung cip thong tin cho bao chi thudc thim
quyeén Giam doc S& hodc nguodi duge Giam doc Sé uy quyén.

_ Chuongv
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 16. Pi cong tic
1. Bi cong tac trong nude

a) Giam doc di cong tac ngoai tinh phai bao cao Thudng truc Tinh uy,
Cha tich Uy ban nhan dan tinh; phan cong nguoi duoc uy quyén, dong thoi
thong bao dén cac Pho Giam ddc, cac Truong phong, Thu trudng don vi truc
thudc biét dé thuan loi cho viéc diéu hanh cta co quan.

b) Phé Giam ddc di cong tac phai bao cdo va dugc sy dong ¥ cia Gidam
déc.

¢) Phong, don vi c6 ndi dung lién quan truc tiép dén chuyén cong tac cia
Lanh dao S&, phai cha dong chuan bi ndi dung, céc tai lidu lién quan dén chuyén
cong tac.

d) Giam dbc hodc Phé Giam ddc lam viéc véi cac don vi: Cac phong
chuyén mén, don vi truc thudc cé lién quan chuan bi ndi dung tai liéu va thong
béo trudc it nhit 01 ngay cho don vi d6 biét dé chuan bi.

2. Lanh dao cac phong, don vi can bd tri, sip xép ké hoach di cong tac
mot cach hgp 1y theo nguyén tac khong dugc anh hudng hodc lam cham tre
nhiém vu cua phong, don vi minh.

a) Truong phong chuyén mén, Thu truong don vi tryc thugc Sé di cong
tac tu 01 ngay tr¢ 1én phai dugc su ddng ¥ cua Giam dbc va Pho Giam ddc phu
trach; dong thoi phai uy quyén cho nguoi co trach nhiém thay mat giai quyét
cong viéc hoac tham gia cac cudc hop do Gidm ddc Sé td chirc (cong chuc duoc
iy quyén phai c6 trach nhiém bao cao ddy du cong viée véi Truong phong, Thu
truéng don vi khi giai quyét cong viéc). Sau mdi chuyén cong tac phai bao cao
két qua cong viéc thyc hién.
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b) Ph6 Trudng phong chuy@n mén va cap phé don vi thude S& di cong tac
phdi bao cao Trudng phong chuyén mén, Thu truéng don vi thuge S¢. Sau
chuyén di cong tac phai c6 trach nhi¢ém bdo céo voi Trudng phong, Thu trudng
don vi.

Vi¢e di cong tac phai dung voi yéu cu va triét dé tiét kiém, viéc thanh
todn cong tac phi phai dung ché do Nha nudc quy dinh hi¢n hanh.

3. Cong chuc di cong tac hoac tham gia doan cong tac cua tinh, cdc nganh
phai do Truong phong phan cong va dugc sy dong y cua Gidm doc So; dong
thoi c6 trach nhiém ban giao cong viéc dang gidi quyét; sau chuyén cong tac
phai bao cao vo1 Truong phong.

4. Cong chirc tham gia coéng tac doan thé trong gid hanh chinh phai bao
cdo trudce it nhat 01 ngay, dugc sy dong y cua lanh dao phong va Giam doc Sé.

5. Cong chirc dugce ctr di hoc, di tap huan, boi dudng phai co trach nhiém
bao cédo thoi gian di hoc véi lanh dao phong trude 05 ngay va ban giao cong viéc
dang giai quyét cho Trudng phong; dong thoi sau dot hoc cé trach nhiém nhan
viéc dé giai quyét.

6. Dbi voi di cong tac nude ngoai: thuc hién theo Quy dinh cua Tinh ty
vé ché @0 di cong tac nudc ngoai. Phong T chirc — Hanh chinh S¢ ¢6 nhiém vu
Quan ly toan b ho chiéu cong vu duogc cép ctuia cong churc, vién chirc va nguoi
lao dong hién cong tac tai S& Nong nghiép va Phat trién nong thon va phdi hop
v6i cac co quan, don vi ¢6 lién quan tham muu cong tic quan 1y ho chiéu cong
vu trong toan nganh theo ding quy dinh tai Huéng dan cia UBND tinh.

Picu 17. Tiép khach ciia co quan Vin phong Sé

1. T chiic, c4 nhan dén lién hé cong tac (sau ddy viét tdt 1a khach), 1am
viéc v6i cac phong trong co quan S phai dang ky phong T6 chirc - Hanh chinh
dé duoc hudng dan. Khach co nhu cau lam viéc véi 1anh dao S¢ phai dang ky
v6i phong T6 chuc - Hanh chinh vé ndi dung va thoi gian dé phong To chic -
Hanh chinh bao c4o lanh dao S&. Truong hop khach ding ky truc tiép lam viée
v6i lanh dao S¢ thi lanh dao S¢ thong bao cho phong T chirc - Hanh chinh biét
dé chuan bi cac diéu kién can thiét phuc vu cho viéc tiép khach.

2. Khach Ia nguoi nude ngoai lién hé cong tac, lam viéc voi Giam ddc
hodc Pho Giam ddc; phong To chic - Hanh chinh phdi hop véi Trudng phong,
Thu truong don vi c6 khach dén tham muu van ban cua S6 Nong nghiép va Phat
trién ndng thon va bao céo tom tat két qua sau khi 1am viéc - giri Uy ban nhan
dan tinh va co quan lién quan theo quy dinh cia Tinh tiy, Uy ban nhan dan tinh
vé quan ly cac hoat dong d6i ngoai cua tinh.

3. Pdi v6i cac cude tiép va lam viéce chinh thirc theo chwong trinh ctia lanh
dao So:

- Trudéng phong, Thi trudng don vi co6 khach dén chu tri, phdi hop véi
Phong T6 chirc - Hanh chinh bd tri chuong trinh dé 1anh dao So tiép khach 1a
Tinh 1y, ny ban nhan dan tinh, 1anh dao BJ, lanh dao S&, co quan ngang s¢,
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1anh dao céc to chic chinh tri - x3 hdi va cac chire danh tuong duong, cac doan
dai biéu va khach moi theo chuong trinh ctia 1anh dao So.

- Khi ¢6 ké hoach 1am viéc véi khach, Truong phong, Thu trudng don vi
c6 khach dén chii tri, phdi hop véi Phong To chuc - Hanh chinh théng nhét vai
ddi tac vé noi dung chuong trinh lam viéc dé bao céo 1anh dao So; déng thoti, co
trach nhi¢m thong bao cac phong dugc phan cong chuan bi; mdi cac don vi lién
quan tham duy.

4. Lanh dao phong chiu trach nhiém t6 chire tiép va lam viéc voi cac don
vi ngang cap vé cac ndi dung thudc thim quyén giai quyét cla phong hogc theo
yéu cau cua lanh dao S&. Trong qua trinh giai quyét cong viée, néu ndi dung co
lién quan dén phong, don vi truc thudc khac thi co thé moi hodc truc tiép tham
khao ¥ kién phong, don vi ¢ lién quan. Truong hop khong thudc thim quyén
phai hudng dan cu thé; vuot tham quyén phai xin y kién cua lanh dao S¢ dé giai
quyét, tranh viéc dun ddy, gay kho khin d6i véi to chiic, cong dan.

5. Cong chirc dugce phan cong lam viéc truc tiép vt khach phai lich su,
nhiét tinh, ¢6 trach nhiém véi noi dung can 1am viéc. Chi trao d6i v6i khach céac
ndi dung cong viéc dung theo tham quyén, trach nhiém duoc giao; thuc hién
dung cac quy dinh vé giai quyét tha tuc hanh chinh, khong gy phién ha; c6
trach nhiém hoan thanh tét nhiém vu dugc giao.

6. Bao v€ co quan phai thuong xuyén c6 mat tai vi tri lam viéc dé hudng
dan khach lién hé cong tac; yéu cau tuan tha ndi quy co quan va dé xe dang noi
quy dinh.

) Chuong VI A A .
CHE PQ THANH TRA, KIEM TRA, ’TIE’P CONG DAN, GIAI
QUYET KHIEU NAIL, TO CAO

Picu 18. Quy dinh vé thanh tra, kiém tra

1. Cong tac thanh tra, kiém tra phai duoc tién hanh thuong xuyén, Gidm
doc S& chi dao t6 chirc theo quy dinh tai khoan 1 Biéu 52 Luét Thanh tra nam
2022.

2. Thanh tra, kiém tra phai bao dam dan chu, cong khai, dung phap luat,
khong gay phién ha va khong 1am can tr6 dén hoat dong binh thuong cua co
quan, don vi dugc thanh tra, kiém tra.

3. Qua trinh thanh tra, kiém tra phai dam bao ding trinh tu, tha tuc theo
quy dinh cua phép luat.

Pi¢u 19. Trach nhiém ciia Chanh Thanh tra Sé

Ngoai nhi€ém vy, quyén han dugc quy dinh tai Piéu 28 Luat Thanh tra
nam 2022 va thuc hién ’Chl:fC nang thanh tra chuyén nganh dugc quy dinh tai
Chuong IV Nghi dinh s6 03/2024/ND-CP; Chanh Thanh tra S& c6 trach nhiém
sau day:
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1. Phéi hop véi phong T6 chirc — Hanh chinh b tri lich dé lanh dao S&
ti€ép cong dan theo quy dinh cta phap luat.

2. B4 tri can bo thuong truc tiép cong dan tai Phong tiép cong dan ctia So.
Viéc tiép cong dan va g1a1 quyet khiéu nai, t6 cao thuc hién dung theo quy dinh
ctia phép luét vé khiéu nai, td céo va quy ché tiép cong dan.

3. Pé nghi Trudng cic phong chuyén mon So, Thu truéng don vi truc
thuoc S ct CCVC, NLD c6 tham quyén cung tham gia ti€ép cong dan tai phong
tiép dan khi can thiét.

4. Huéng dan, tra 1oi viéc khiéu nai, to c4o, kién nghi, phan anh cua cong
dan.

5. Phdi hop véi cac phong, don vi chuan bj ho so, tai liéu dé lanh dao So
tiép cong dan khi c¢6 yéu cau.

6. Thuc hién ché d6 bao céo véi lanh dao S¢ va Thanh tra tinh vé cong tac
tiép cong dan cua Sé.

) ~_ Chuong VIl
QUAN LY TAI CHINH, TAI SAN CO QUAN

Piéu 20. Quan Iy kinh phi, tai chinh

1. Giam dbc S& 1a chu tai khoan co quan, quyét dinh toan bo viéc str dung
kinh phi, ché d¢ tai chinh cua S¢ theo quy dinh cua Nha nudc; ¢6 thé phéan cong
cho 01 Pho Giam doc phu trach.

2. Trudong phong T6 chic - Hanh chinh va ké toan chiu trach nhiém trudc
Giam ddc So vé cong tac lap ké hoach tai chinh thang, quy, nim cta S& va kiém
tra, kiém soat, xac nhan thanh toan cac khoan chi phi hanh chinh, hoi, hop, mua
sam tai san, vat tu, trang thiét bi bao dam viéc sir dung kinh phi dung theo ché
d6 tai chinh hién hanh va quy ché chi tiéu ndi bd co quan.

3. Truong phong To chic - Hanh chinh va ké toan chiu trach nhiém to
chtrc pho bién cac ché dg, chinh sach vé tai chinh va thuc hién ché dd cong khai
tai chinh quy, 6 thang, mot ndm bang hinh thirc thong bao trén bang va trong cac
cudc hop co quan dinh ky hang quy.

Piéu 21. Quan Iy tai san

1. Tai san trong co quan nham muc dich phuc vu cho toan bo hoat dong
cua So. Cong chuc cO trach nhiém gilr gin, bao quan, su dung t6t tai san. Néu

cong chirc 1am mat mat, gdy hu hong phai chiu trach nhiém bdi thudng theo quy
dinh.

2. Giam ddc S quyét dinh mua sam, sira chita, giao quyén sir dung, bao
quan cac loai tai san trong co quan. Phong T chirc - Hanh chinh chiu trach
nhiém gitp 1anh dao So to chirc quan 1y, sir dung toan bo tai san trong co quan
tiét kiém nhat.
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3. Xe 6 t6 co quan chi phuc vu cong tac cho lanh dao Sé theo quy dinh,
phong To chirc - Hanh chinh chiu trach nhiém phan cong va diéu dong lai xe
phuc vu theo yéu cau cta lanh dao Sé, trir truong hop dac biét lanh dao So co
thé diéu dong di cong tac va 1ai xe phai bao cao dé phong T6 chirc - Hanh chinh
theo dobi. Cong chure trong co quan khi st dung xe 6 t0 phuc vu cong tac phai
bao qua phong Té chic - Hanh chinh dé xin y kién cia Giam déc Sé.

4. Tét ca cong chirc khi sir dung may vi tinh déu thyc hién theo Quy ché
quan tri mang. Khi ¢6 sy co, khong duogc ty y stra chira ma phai bdo ngay cho
cong chirc quan tr1 mang biét dé xu 1y.

_ Chuong VIII
TO CHUC THUC HIEN

Picu 22. To6 chirc thue hién

1. Lanh dao S¢, toan thé cong churc, vién chirc, nguodi lao dong lam viéc
theo ché do hop dong, cac phong chuyén mon, nghiép vu va cac don vi truc
thudc S& co trach nhiém thue hién Quy ché nay. Nhiing trudng hop vi pham tly
theo tinh chat mirc d6 s& duge xem xét xir 1y theo quy dinh hién hanh.

Truong cac phong chuyén mon thudc So, Thu truong cac don vi truc
thudc S& co trach nhiém pho bién bang nhiéu hinh thirc phu hop va t6 chuc thyc
hién quy ché nay t¢i toan thé CCVC, NLD trong don vi biét va thyuc hién.

2. Thu truéong don vi thudc S cin ¢t quyét dinh nay, xay dung va ban
hanh quy ché lam viéc cta don vi cho phu hgp véi tinh hinh thuc té dé to6 chirc
thuc hién.

3. Két qua thyc hién quy ché nay 1a mot trong nhiing tiéu chi danh gia két
qua thuc hién nhiém vu hang nam cua cong chirc, vién chiec.

4. Nhitng van dé chua duoc quy dinh trong Quy ché nay s& duoc thuc
hién theo quy dinh ctia Pang, phap luat cia Nha nudc hoic do ngudi dimg dau
co quan xem xét, quyét dinh theo quy dinh hién hanh. Truong hop cac van ban,
quy dinh duoc vién dan trong Quy ché nay co6 su thay doi, sira d6i, bo sung thi
s€ ap dung theo cac van ban, quy dinh do.

Trong qua trinh thyuc hi¢n, néu co kho khan, vuong mic hodc do yéu cau
nhiém vu, Trudng phong chuyén mon, Thu truong don vi truc thude Sé kip thoi
phan anh vé phong T4 chirc - Hanh chinh dé tong hop trinh lanh dao S¢ sira doi,
bd sung kip thoi hodc xem xét sira d6i, b sung cho phu hop véi quy dinh cua
phap luat va diéu kién thuc tién./.
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