UBND TINH CAO BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Dgc 1ap - Tw do - Hanh phc
S6: 112/QD-SNN Cao Béng, ngay 26 thang 01 nim 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy ghé lam viéc cua Sé Néng nghiép va
Phat trien ndng thon tinh Cao Bang

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PTNT TINH CAO BANG

Cin cir Thong twe lién tich sé 14/2015/TTLT-BNNPTNT-BNV, ngay 25
thang 3 nam 2015 cua B¢ Néng nghiép va Phat trién néng thon, Bé Néi vu
hwéng ddn chire ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia co quan
chuyén mdn vé Nong nghiép va Phat trién ndng thon thugc Uy ban nhan dan
cap tinh, huyén;

Can cir Quyét dinh sé 03/2016/0P-UBND, ngay 29 thing 01 nam 2016
cia Uy ban nhan dan tinh Cao Bang Quy dinh chite nang, nhiém vy, quyén han
vd co cdu té chirc cia S Nong nghiép va PTNT tinh Cao Bang; Quyét dinh sé
16/2019/0P-UBND, ngay 18 thang 4 nam 2019 cia Uy ban nhan dan tinh Cao
Bang sia doi, bé sung mét sé diéu ciia Quy dinh chike ndng, nhiém vy, quyén
han va co cdu t6 chirc ciia S¢ Nong nghiép va PTNT tinh Cao Bang ban hanh
kém theo Quyér dinh sé 03/2016/0P-UBND, ngdy 29 thang 01 nam 2016 cua
Uy ban nhan dan tinh Cao Bang;

Can ctr Quyét dinh s6 24/2018/0P-UBND, ngady 06 thing 8 niam 2018 ciia
Uy ban nhan dan tinh Cao Bang ban hanh quy dinh phan cdp quan Iy nha nuéc
linh Ve ngi vu trén dia ban tinh Cao Bang;

Theo dé nghi cia Trieng phong Té chizc can bg S¢ Néng nghiép va Phat
trién ndng thon.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché 1am viéc cua Sé Néng
nghiép va Phat trién néng thon tinh Cao Bang.

Pieu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh s
327/QD-SNN, ngay 21 thang 7 nam 2021 cua Sé Nong nghiép va Phat trién
ndng thén tinh Cao Bang vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc caa S¢ Néng
nghiép va Phaét trién ndng thon tinh Cao Bang.
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Piéu 3. Giam dbc, cac Pho Giam d6c S; Chanh van phong, Chanh Thanh
tra, Thu truong cac phong, ban, don vi truc thuoc S¢; céng chuic, vién chic,
nguoi lao dong thuoc S& Nong nghiép va Phat trién ndng thon tinh Cao Bang
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: GIAM DOC

- Nhu diéu 3; e

- TT Tinhuy; : %-Hm /
- TT HDND tinh; {/ /. 80 Nv

- Chu tich, cac PCT UBND tinh; f

- Cac S0, ban, nganh; )
- UBND céc huyén, thanh pho;
- Luu: VT, TCCB.

{ £nona NeHIEP =)
{31 VA pHAT TRIEN€
H\NONG THON /.
=TS

Nguyén Thai Ha
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QUY CHE
Lam viéc cia S& Nong nghiép va Phat trién nﬁng thon tinh Cao Bing
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 112/9D-SNN, ngay 26 thang 01 nam 2022
ciia S6 Nong nghiép va Phdt trién néng thong Cao Bdng)

) Chuwong |
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi d6i twong dié¢u chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, tdc phong, 18 16i lam viéc, ché do
trach nhiém, quan hé cong tac va trinh ty gidi quyét cong viéc cia S¢ Nong
nghi¢p va Phat trién nong thon Cao Bang (goi tat la So).

2. Lanh dao S Néng nghiép va Phat trién nong thon, cng chc, vién chiic,
nguoi lao dong trong cac phong, ban, don vi thudc S¢ (sau day goi chung la don vi),
cac t6 chirc c4 nhan c6 quan hé cong tac véi Sé chiu su diéu chinh ciia Quy ché nay.

3. Nhitng van dé khac ngoai Quy ché nay thi thuc hién theo cac vin ban
phap luat hién hanh.

Diéu 2. Nguyén tiac lam viéc

1. S6 Nong nghiép va Phat trién nong thon lam viéc theo ché d6 Thu
truong va theo quy ché hoat dong cia UBND tinh. Moi hoat dong cta S& déu
tuan tha theo quy dinh cua phéap luat va Quy ché lam vieC nay. Coéng chirc, Vién
chtrc va nguoi lao dong thudc So phai xur ly va giai quyét cong viéc dung pham
vi trach nhiém, ding trinh tu, tha tuc, thim quyén va chiu trach nhiém vé két
qua cong viéc dugc giao.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh cta phap luat, su 1anh dao, chi dao
diéu hanh cua Bo 'Nong nghiép va PTNT, Tinh uy, HDND, UBND tinh; dam
bao sy lanh dao cip uy Pang, su giam sat ciia cac doan thé, quan chung trong
viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu duoc giao.

3. Trong phan cong giai quyét cong viéc, mdi viée chi duoc giao mot don
vi, mot ngudi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Nguoi dting dau cac don vi
dugc giao cong viéc phai chiu trach nhiém vé tién do, két qua cong vi¢c dugc
phan cong trudc lanh dao S¢ va trude phap luat.

4. Bao dam tuan thu trinh tyu, thu tuc va thot han giai quyét cong viéc theo
ding quy dinh cua phap luat, chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc va Quy ché
lam viéc.

5. Bao dam phat huy nang luc va so truong cua cac cong chue, vién chire
va nguoi lao dong, dé cao su phdi hop cong tac, trao doi thong tin trong giai

quyét cong vi€c va trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vy, quyén han
duoc giao va phap luat quy dinh.

6. Bdo dam dan chu, cong khai, minh bach, hi¢u lyc va hi¢u qua trong moi
hoat dong.
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7. Thuong xuyén déi,m('ri phong cach, 18 16i 1am viéc theo hudng cai cach
hanh chinh. Thyc hanh tiet ki¢ém, chong tham 0, tham nhiing, lang phi; chong
gay phién ha, ctra quyén, sach nhiéu trong thi hanh cong vu.

) Chu’()’ng 1| ) .
PHAM VI, TRACH NHIEM, GIAI QUYET CONG VIEC VA
MOI QUAN HE CONG TAC

Pi¢u 3. Pham vi, trach nhiém gidi quyét cong viéc ciia Giam doc Sé

1. Giam dbc S& ¢6 trach nhiém

a) Chi dao, diéu hanh S& thyc hién dang chirc niang, nhiém vu va quyén han
theo diing quy dinh cua phap luat; 1am vi¢c theo ché do thu truong nhung phat
huy t61 da dan chu dé€ phat huy tri tu¢ tap thé dé giai quyét cong viéc dung phap
luat, dat hiéu qua cao nhat; d¢ cao trach nhiém cta ca nhan.

b) Phéan cong cong viéc cu thé cho cac Pho Giam dbc phu trach mot sé linh
vue cong tac thuge trach nhiém, quyén han cua Giam déc; phan cap, ity quyén cho
thi truong cac don vi giai quyét mot s6 cong viée cu thé thude nganh, thude linh
vuc quan ly cua So theo quy dinh; chu dong ph01 hop vai cac sd, ban, nganh,
UBND céc huyén, thanh pho dé xir Iy cic van dé co lién quan dén chirc ning,
nhiém vy ctia S& hodc cac van dé do UBND tinh phan cong.

’ ¢) Khi can thiét, Giam dbc So phan cong lai nhiém vu cho cac Pho Giam
doc hodc phan cong nhi¢m vu ddt xuat phat sinh theo yéu cau nhi€ém vy cong tac
cua Nganh.

d) Chi dao hudng dan, thanh tra, kiém tra cac hoat dong cua S¢, cac yé
Chtrc trong viéc thuc hi¢n phéap luat va nhiém vu da dugc phan cong, phan cap
thudc linh vuc quan ly nha nuéc thudc So.

2. Pham vi giai quyét ciia Giam doc

a) Nhirng cong viéc thudc thAm quyén theo quy dinh ctia phap lut.

b) Nhimg cong viéc duoc UBND tinh giao hoic uy quyén.

c) Giam déc So uy quyén cho mot Pho Giam dbc chi dao cong viée cua S¢
khi Giam ddc di vang. Khi Pho Giam dbc di Vang, Giam dbc truc tiép giai quyet
hodc phan cong Pho Giam dbc khac giai quyét cong viéc ciua Pho Giam d,oc di
vang. Chénh Van phong S& thf)ng bao kip thoi cac nQi dung uy quyén va két qua
giai quyét cong viéc cho Giam doc, Phd Giam doc biét.

3. Nhirng cong viéc cin thao luan trong Lanh dao S¢ dé phat huy tri
tué tap the trwéc khi Giam doc quyet dinh

‘ a) Chién luc,rcz quy hoach, ké hoach phat trién nganh, Iinh vyuc; phan bo va
diéu chinh cac ngudn kinh phi.

b) Chuong trinh cong tac, ké hoach xay dung vin ban quy pham phép luét.
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c) Ké hoach cua S¢ trién khai céc chu truong, chinh sach ctia Pang, Nha
nudc, cac van ban, quy dinh cua cap trén.

d) Cong tac t6 chirc b may va nhén sy cua So.
d) Nhitng noi dung ky két va cam két voi cac nganh, cac t6 chic.
e) Béo cao kiém diém su chi dao diéu hanh dinh ky hang nim cta S6.

g) Nhitng van dé khac ma Giam dbc So thay can thiét phai dua ra thao
luan. Trong truong hop khong cé diéu kién to chire thao luan tap thé, Giam ddoc
gui van ban 14y ¥ kién cac Phé Giam ddc qua hé théng quan 1y vin ban Loffice,
sau khi c6 y kién cua cac Pho Giam dbc, Giam ddc 1a ngudi dua ra quyét dinh
cudi cung va chiu trach nhiém vé quyét dinh ciia minh.

4. Giam doc S& chi dao, huéng dan va kiém tra hoat dong cua cac don vi, cac
phong tryc thuc S¢ duge phén cong phu trach va chiu trach nhiém vé nhimg khuyét
diém, c6 nguyén nhan tir sy chi dao hudng din ctia minh.

Pi¢u 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét ciia Phé Giam doc Sé

1. Pho Giam doc So 1a ngudi giup Giam doc S¢ phu trach mot sb linh vuc
cong tac duoc Giam ddc So phan céng. Cac Pho Giam dbc So duge phan cong
phu trach mot sb linh vuc va dia ban phu trach, cung mot sb6 don vi va duoc s
dung quyén han cua Gidm dbc, nhan danh Giam dbc So khi giai quyét cac cong
viéc thudc linh vuc dugc phan cong va chiu trach nhiém truéc Gidm doc So,
truéc UBND tinh va trudce phap luat. Khi c6 su diéu chinh phan cong giira cac
Phé Giam ddc thi cac Phé Giam ddc phai ban giao ndi dung cong viée cé lién
quan véi nhau va bao cao Giam ddc So.

2. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Giam doc Sé

a) Chi dao viéc thuc hién cong tdc quan 1y nha nudc, xay dung van ban quy
pham phap luat, chién lugc phat trién, quy hoach, ké hoach, dé an, du &n va céc
van ban quan 1y khéc trong linh vuc duoc phan cong; chi dao kiém tra viéc trién
khai thuc hién cac chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc;
cac quyét dinh cia UBND tinh, cia Giam ddc S¢ trong pham vi dugc phan cong
va thuc hién nhiém vy theo chtrc ning, nhiém vu dugc giao; phat hién va dé xuat
nhitng van dé can bo sung, sira doi.

b) Chi dao, dén doc cac don vi dugc phin cong phu trach thuc hién céac
chuong trinh, ké hoach theo chirc nang, nhi¢ém vu cua don vi; nghién ctru, dé
xudt cac co ché chinh sach, dé an thudc linh vuc duoc phan cong phu trach phu
hop véi cac van ban chi dao cia Tinh uy, HDND, UBND tinh, B Nong nghiép
va Phat trién noéng thon va tinh hinh thuc té cta tinh.

¢) Chi dao, xtr Iy nhitng van dé phat sinh hang ngdy thuéc pham vi dugc
phan cong phu trach.

d) Thuc hién nhiing cong viéc khac do Giam ddc S& giao.

e) Trong pham vi quyén han dugc giao, cac Pho Giam doc chu dong xwr Iy
cong viéc. Néu van dé c6 lién quan dén cac linh vyuc cong tac ciia cac Pho Giam
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dbc khac thi chu dong phéi hop vé6i cac Pho Giam dé)c’ khac lién quan dén linh
vuc }ZIO Pho Giam doc do6 phu trach; truong hop c6 y kién khac nhau thi phai xin
v kién Gidm doc trude khi quyét dinh.

g) D6i v6i nhitng vin dé thudc vé chu truong, hodc ¢ tinh nguyén tic ma
chua c6 van ban nao quy dinh va nhitng van dé quan trong khéc thi phai xin y
kién Giam doc S¢ trude khi quyét dinh.

3. Pho Giam ddc Sé chi dao, huéng dan va kiém tra hoat dong cua céac don vi,
cac phong tryc thude S& duoc phan cong phu trach theo chuong trinh, ké hoach cong
tac va chju trach nhiém vé céc hoat dong chuyén mon cling nhu nhirng khuyét diém,
¢ nguyén nhan tir sy chi dao hudng dan ciia minh.

Piéu 5. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Truwong cac
phong thuoc Sé&

1. Trén co s& chitc nang, nhiém vu dugc giao, cac Trudng phong cua S&
chi dao, di€u hanh cong viéc cua phong theo chuong trinh, ké hoach cong tac,
chiu trach nhiém trudc Giam doc So vé cac hoat dong chuyén mon ctiia phong.

2. Ngoai nhiém vu theo ddi thudng xuyén, Trudng phong cé trach nhiém to
chitc thuc hién cic nhiém vu d6t xuat dugc Lanh dao S& giao, quan ly cong
chtic, vién chitc, ngudi lao dong trong phong theo quy ché 1am viéc, ndi quy cua
co quan, don vi.

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia Chanh Vin
phong So

1. Thuc hién cong tdc hanh chinh, quan tri, van thu, luu trit cua So.

2. T6 chtc viée cung cap thong tin phuc vy chi dao, diéu hanh ctia Lanh dao
S&; quan 1y, van hanh phan mém quan 1y van ban di, den (Loffice); théng nhat
quan 1y va str dung mang tin hoc ndi bg cua So, 1a dau moi thue hién cong tac cai
cach hanh chinh va img dung tin hoc trong thuc hién cai cach hanh chinh, phuc vu
cong tac quan 1y diéu hanh cta Lanh dao S& va trao ddi thong tin véi cac don vi
trong nganh dé giai quyét cong viéc.

3. Xay dung, trinh Giam déc S¢ quyét dinh Quy ché Vian hoa cong so, ndi
quy cua co quan S¢; thyc hién viée giam sat, kiém tra vi¢c thuc hién ky cuong,
ky luat cua cong chuc, vién chuc trong thi hanh cong vu. Theo doi, don doc
kiém tra viéc thuc hién cac quyét dinh, van ban chi dao cia Lanh dao S& dam
bao kip thoi, hiéu qua.

4. Thong bao Két luan ctia Lanh dao S& tai cac cude hop cua S¢.

Piéu 7. Trach nhiém cia Lanh dao cac don vi thudc S&

1. Tha trwéng cac don vi thude Sé:

a) Chiu trach nhiém trudc Giam dbc S, UBND tinh va trude phap luat vé
thue hién chire nang, nhiém vu, quyen han tai don vi theo quy dinh cua phap luat
va chiu sy hudng dan, kiém tra vé céng tac chuyén mon ciia cac co quan quan ly
chuyén nganh ctia B Nong nghi¢p va PTNT.
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b) Cha dong td chtrc thuc hién cong viéc thudc chuc nang, nhiém vy, quyén
han ctia don vi; chiu trach nhiém trude Giam ddc S& vé két qua thuc hién cong
viéc dugc giao; thuc hién ché o thong tin, bao céo theo quy dinh ctia phép luat,
cia UBND tinh va cta S¢; diéu hanh don vi chdp hanh nghiém tac cac chu
trwong, chinh sach cua Pang, phap luat ciia Nha nude va Quy ché nay.

c) Giai quyét cong vige thude thAm quyén chtrc ning, nhiém vu duoc giao.
Nhimg viéc vugt thdm quyen hodc nhimg viéc phdi hop vdi co quan lién quan giai
quyét nhung y kién chua thong nhat phai bao cao Pho Giam dbc So phu trach hoac
Giam d6c S& cho ¥ kién g1a1 quyét. Khong chuyen nhiing cong viéc thudc tham
quyen cua minh cho don vi khéc; khong giai quyét cong viéc khong thude tham
quyén cua don vi minh; chi dong phdi hop véi cac don vi khac dé xtr Iy nhing van
dé co lién quan dén cong viéc thudc chiic ning, nhiém vu ctia don vi va thuc hién
nhi€ém vu chung.

d) Thyc hién cong tac cai cach hanh chinh cua don vi theo quy dinh.

d) Chap hanh nghiém cac quyét dinh, chi dao cia UBND tinh, Giam doc
S6&. Truong hop cham hoac khong thuc hién duge phai kip thoi bdo cao 1o 1y do.

e) Thyc hién nhimg nhiém vu khac do Lanh dao S¢ giao va nhirng nhiém
vu duge uy quyen giai quyét va phai chiu trach nhiém ca nhén trude phap luat
va Gidm d6c So vé noi dung dugc uy quyén.

g) Xay dung, thuc hién va kiém tra Quy ché lam viéc ctia don vi minh; chju
trach nhiém quén 1y truc tiép viéc chap hanh Luat Can bo, cong chuc, Luat Vién
chirc, Bo Luat lao dong cua cong chire, vién chire, nguoi lao dong; phan cong
nhiém vu cu thé; giai quyét ché do, chinh sach theo ding cac quy dinh cta phap
luét vé céan bo, cong chtc, vién chuc, nguoi lao dong.

h) Chiu trach nhiém c4 nhan tru6c UBND tinh, Gidm doc S6 vé toan bo
cong viéc duge uy quyén, ke ca khi da phan cong hodc uy quyen cho cép pho.
Khi vang mit, khong truc tiép diéu hanh don vi duoc phai uy quyén cho 01 cap
phé quan 1y diéu hanh don vi dé dam bao giai quyét cong viéc thong subt.

2. Cap phé ciia cac don vi

a) La nguoi gitp viéc cho Thu trudng cac don vi va dugc Thu trudng phan
cong phu trach mdt hodc mot s6 linh vuc cong tac cua don vi.

b) Thay mat Thu truong don vi giai quyet cong vi¢c khi Thu truéng don vi
iy quyén; thim dinh, chiu trach nhiém ddi voi cac du thao vin ban cta phong,
ban, ciia don vi minh khi dugc phan cong.

Pieu 8. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ctia cong chire,
vién chirc, nguwoi lao dong

1. Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong trong cac phong ctia S& va Ccac
phong cua don vi tryc thudc thyc hién nhiém vy do Truong phong hodc Pho
truong phong truc tiép phan cong phu hop véi chuyén mon, phat huy cao nhét
nang lyc ciia timg ngudi nham thuc hién tot nhiém vu ciia phong, khong dé bat
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hop 1y trong phan céng nhiém vu giita cac cong chire, vién chirc trong phong.
Ngoai cac nhiém vu do Truéng phong hodc Phéd truong phong phéan céng,
truong hop dot xuat, cong chirc, vién chirc duge Lanh dao So phan cong truc
tiép ciing phai thuc hién nhiém vu sau d6 bao céo lai voi Trudng phong.

2. Chui dong nghién ctru, tham muu vé linh vuc chuyén mén dugc phan cong
theo doi va cac cong viéc dugc Thu trudng don vi hodc Lanh dao S& giao theo
chirc ning, nhiém vu cia don vi minh. Mdi cong chirc, vién chure, nguoi lao dong
phai nghiém chinh chép hanh ky luat lao dong va cac quy dinh vé trat tu co quan,
chiu trach nhiém trudc trudng phong vé két qua hoat dong cong tac cia minh va
chiu trach nhi€m cé nhan trudc Thu trudng don vi va Lanh dao Sé trudc phap luat
vé cac ¥ kién dé xuat, tién do, chat luong, hiéu qua cia timg cong viée dugc giao.

3. Thyc hi¢n nghiém tac cac quy dinh cia phap luat vé can bo, cong chuc,
vién churc, nguoi lao dong va cac quy dinh khac cia S va don vi.

Dieu 9. Moi quan hé€ cong tac ciia S& vai cac cap, cac nganh, cac doan thé

1. Véi Tinh uy, Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan tinh: chiu su lanh
dao, chi dao va quan ly truc tlep, toan dién trén moi linh vyc cong tac. Dbi voi
nhiing cong viéc dot xuat, cap thiét vuot qua tham quyen nhiing chu truong, chi
dao ctia Chinh phil, cac B nganh Trung uong, Giam doc Sé phai bao cdo va xin
y kién ctia Lanh dao UBND tinh.

2. V6i Bo Nong nghiép va Phat trién ndng thon: chiu su chi dao, kiém tra
va hudng dan vé chuyén mon, nghiép vu theo chirc nang, nhiém vu dugc giao.

3. Véi cac so, ban, nganh, doan thé cip tinh: 13 quan hé phdi hop chi dao,
huéng dan, kiém tra cac hoat dong ctia nganh theo ding chtic ning, nhiém vu
quan Iy Nha nude di quy dinh. Giam déc So thudng xuyén chu dong, ting cuong
phdi hop chit ch& véi cac ban, nganh, doan thé cia tinh dé nam bat kip thoi két
qua hoat dong, nhitng kh6 khin vudng méc, kién nghi dé xuat vé chu truong, co
ché chinh sach phat trién nong nghiép, néng thon phan anh kip thoi véi Tinh uy,
UBND tinh. Khi coéng viéc khan truong cé lién quan dén cac nganh, Giam ddc
S& hoic Phé Giam dbc S 1am viée véi cac s, ban, nganh, doan thé cap tinh dé
phéi hop xir 1y, giai quyét cong viéc kip thoi.

4. V/6i Huyén tty, Thanh uy, UBND huyén, thanh phé: 1a quan hé phdi hop
trong chi dao thuc hién cadc nhi€ém vu chuyén mon lién quan dén nganh, cong tac
can bg cua nganh lam nhi¢m vu tai dia phuong.

5. Voi phong Nong nghi€p va Phat trién nong thén cac huyén, phong Kinh
té Thanh pho, Cécv Trung tdm dich vu ndng nghiép huyén, Thanh pho: chiu trach
nhiém chi dao, kiém tra, huéng dan chuyén mon nghiép vu.

6. V61 bang bo Sé: Chiu su lanh dao ctia Pang bd S& ma truc tiép la Bang
uy S¢ theo quy dinh ctia Pang.

7. V61 Cong doan nganh, Poan thanh nién Cong san Hd Chi Minh, Hoi cuu
chién binh S¢: La quan h¢ phoi hop dé tang cuong cac hoat dong tuyén truyén,
van dong, c6 vii, dong vién cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong hoan thanh
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xuat cac muc ti€u, nhi€ém vu dugc giao; thuc hién quy ché dan chu & co so; giai
quyét, bdo vé quyén va loi ich chinh dang cia cia doan vién, hdi vién.

8. Khi ¢6 van ban cua dia phuong, s, ban, nganh, doan thé giri vé SO yéu cau
giai quyét cong viéc, cac phong chuyén mon va Van phong S¢ kip thoi trinh Lanh
dao SO xem xét cho ¥ kién giai quyét va thong bao lai cho dia phuong, s0, ban,
nganh, doan thé theo quy dinh. Nhimg linh vuc quy dinh giai quyét tai bd phan Tiép
nhan va tra két qua thi giai quyét theo dung trinh ty, thu tuc thoi gian, khong gay
phién ha trong giai quyét cong viéc. Truong hop dac bigt, c6 nhing van dé lién
quan cip thiét dén san xuat, thién tai, dich bénh, chay rimg. .. thi Van phong Sg,
Thi trudng cac don vi truc thudc S bao cao Giam dbc So xir 1y kip thoi.

Piéu 10. Moi quan hé cong tic giira cac Thi truwéng don vi thude Sé véi
cac to chirc diang, doan theé trong don vi

1. Vi t6 chitc dang: chiu su lanh dao ctia to chitc dang theo quy dinh ctia Pang.

2. Vi cac doan thé: 13 quan hé phdi hop dé ting cudng cac hoat dong tuyén
truyen van dong, co vii, dong vién cong chire, vién chie, nguoi lao dong hoan thanh
xuat cac muyc tiéu, nhiém vu dugc giao; thyc hién quy ché dan chil & co so; giai
quyét, bao vé quyén va loi ich chinh dang ctia ctia doan vién, hoi vién.

Piéu 11. Quan hé cong tac giira linh dao S& véi Thi truéng cac don vi

1. Giam dbc, Phé Giam doc So phu trach linh vuc dugc phan cong va cac
don vi dinh ky hoac ddt XUt hop v6i thu trudng cac don vi, lam viéc voi lanh
dao timg don vi dé truc tiép nghe bao cdo tinh hinh, chi dao viéc thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach cong tac.

2. Thu trudng cac don vi c6 trach nhi¢m bao cdo kip thoi voi Giam ddc,
Pho Giam doc So phu trach vé két qua thuc hién nhiém vu va kién nghi cac van
deé can giai quyét khi thuc hién cac quy dinh ctia Quy ché nay.

Piéu 12. Quan hé cong tac giira Thi truwéng cac don vi thude S&

1. Thu trudong cac don vi duge giao chu tri giai quyét cac van dé co lién
quan dén chirc nang, nhiém vy, quyén han cua don vi khic phai trao d6i y kién
v6i Thi trudng don vi d6. Tha trudng don vi duge hoi ¥ kién c6 trach nhiém tra
101 theo dung yéu cu ctia don vi ch tri.

2. Theo sy phan cong cia Giam dbc S&, Thu trudong cac don vi b trach
nhigm phoi hop thuc hién cac dy an, dé an, chuong trinh, ké hoach cua S¢. Poi
v6i nhitng van dé vuot qua tham quyen giai quyét hodc khong co diéu kién thuc
hién thi don vi chu tri bao cdo, dé xuat v6i Giam ddc, Pho Giam ddc Sé phu
trach xem xét, quyét dinh.

. Chuwong 111 . )
LAP VA THUC HIEN CHUONG TRINH CONG TAC

Piéu 13. Chuwong trinh cong tac cia S¢
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Chuong trinh cong tac cua S¢ duoc xay dung trén co so chirc nang, nhiém
vu, quyén han cua So bao gé)m cic dé 4an, cac bao cdo, cac du thao vin ban, Cac
y kién chi dao cta cép trén vai su chua dong dé xuét Lanh dao So, cta cac don vi
do tap thé thao luan trinh cdp c6 thdm quyén quyét dinh.

Piéu 14. Trinh tw 1ap chwong trinh cong tic ciia S&

1. Cham nhét vao ngay 20 hang thang, thang cudi quy, thang cudi nim cac don
vi xdy dyng chuong trinh cong tac giri Phong Ké hoach - Tai chinh S¢. Chuong
trinh cOng tac can thé hién rd ndi dung, phan anh dung moi hoat dong cong tac cta
don vi minh trong thang, quy, ndm va phuong hudng, nhi€ém vu céc bi¢n phap thuc
hién trong thoi gian tiép theo.

2. Phong K¢ hoach - Tai chinh dy thao chuong trinh cong tc thang, hang
quy, 06 thang va hang nam cta S&, thong qua tap thé Lanh dao So, Lanh dao céac
don vi truc thudc tham gia ¥ kién sau d6 hoan chinh trinh Giam ddc xem xét,
quyét dinh.

3. Néu c¢6 nhiing van dé‘ phat sinh, cac don vi can bao cédo bd sung dé
Phong K¢ hoach - Tai chinh diéu chinh cho phu hop trudc khi trinh ban hanh.

4. Pbi v6i bao cao phuc vu giao ban cta S6, cac don vi can cir chuong
trinh cong tac va cong viéc thuc té, bao céo két qua thuc hién nhiém vu cong tac
thang trudc va du kién cong tac thang tiép theo giri Phong Ké hoach - Tai chinh
trude ngdy 20 hang thang dé tong hop thanh béo cdo chung theo quy dinh.

Piéu 15. Chuong trinh cdng tac ciia cic don vi thudce S&

1. Can cr chuong trinh cong tac cua S& va chirc nang, nhiém vy, quyén han
cua don vi dugc giao, cac don vi xay dung chuong trinh cong tac cua don vi va
t6 chuc thue hién; chuong trinh phai thé hién rd nhiém vy, lich trinh thuc hién cac
cong viéc, tién do, thoi gian va phai pht hop véi chuong trinh cong tac cta So.

2. Thu trudng cac don vi cé trach nhiém theo doi, don ddc, tao diéu kién dé
don vi hoan thanh chuong trinh, ké hoach cong tac; trudng hop do nhing kho
khan chua quan, khach quan khong hoan thanh dugc cong viéc theo ké hoach,
tién do phai kip thoi bao cdo Lanh dao S¢ va théng bao cho Phong Ké hoach -
Tai chinh biét dé diéu chinh chuong trinh chung va tim giai phap khac phuc.

Piéu 16. Theo ddi va danh gia két qua thue hién chuong trinh cong tic

1. Hang thang, hang quy, 06 thang va hang ndm, Thu truéng cac don vi ra
soat, bao cdo danh gia viéc thuc hién chuong trinh cong tac cua don vi gui
Phong Ké& hoach - Tai chinh dé téng hop béo cdo Giam déc S¢ vé két qua xir 1y
cua cac don vi dugc giao; nhitng cong vigc tdn dong, hudéng xur 1y tiép theo,
nhitng kién nghi vé viéc diéu chinh, bo sung chuong trinh cong tac trong thoi
gian téi.

2. Phé Giam ddc So duoc phan céng phu trach dé an, du an... co trach
nhiém chi dao cac don vi trién khai theo ké hoach duogc duyét; bao cao Giam
dbc trude khi nghiém thu, phé duyét hodc trinh céap trén phé duyét.
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3. Phong Ké hoach - Tai chinh ¢6 nhiém vu thuong xuyén theo doi, kiém
tra d6n ddc; hang thang, hang quy, 06 thang va cudi nim, tong hop béo cao két
qua thuc hién chuong trinh cong tac ciia S¢. Két qua thuc hién chuong trinh
cong tac 1a mot tiéu chi dé xem xét, danh gia viéc hoan thanh nhiém vu va két
qua thi dua cubi nim cua mdi don vi.

Chwong IV
QUY TRINH XU LY VAN BAN PEN VA BAN HANH VAN BAN DI

Piéu 17. Quy trinh xir 1y vin bian dén va ban hanh vin ban di khong
chwra bi mat nha nwéc cua Sé Nong nghiép va Phat trien ndng thon

Thuyc hién theo Quy ché hién hanh vé quan 1y, str dung hé théng quan ly van ban
va dieu hanh VNPT- iOffice 4.0 ctia S Nong nghi¢p va PTNT tinh Cao Bang.

Piéu 18. Quy trinh xir Iy vin ban dén va ban hanh vin ban di c6 chira
bi mat nha nwéc cia S Nong nghiép va Phat trién ndng thon

I. Quy trinh xir Iy viin ban dén

1. Van ban mat dén cta So phai dugc mé s6 riéng theo doi do Van thu So
quan ly theo quy dinh. Moi trudng hop giao, nhan van ban mat phai dugc ghi
vao s0, co ky nhan bén giao va bén nhan. Khong dua va chuyén noi dung van
ban, tai liéu mat qua phan mém quan 1y van ban, hé théng thu dién tir (email).

2. Vian ban dén mat duoc dang ky, quan 1y theo quy dinh cta phép luét hién
hanh. Sau khi nhan tai liéu mat, Van thu phai dang ky vao “S6 ding ky bi mat
nha nudc dén”.

3. Truong hop tai liéu mat ma phong bi co dau “Chi ngudi ¢6 tén méi duoc
boc bi”, nguoi nhan vao sO theo ky hiéu ngoai bi, khong dugc mo bi va phai
chuyen ngay dén nguoi co tén trén phong bi. Néu nguoi co tén trén phong bi di
vang va trén phong bi c6 thém dau “Hoa toc thi chuyen dén lanh dao co quan,
hodc nguoi duogc 1anh dao co quan Gy quyén giai quyét.

4, Trudong hop tai liéu mat dugc gui dén ma khong thuc hién dung quy dinh
bdo v€ bi mat nha nudc thi chuyén dén lanh dao co quan nhan tai liéu hodc
nguoi co tén trén phong bi (d01 vOi truong hop gui dich danh) giai quyét, dong
thoi phai thong bao noi gui biét dé co bién phap khic phuc. Néu phat hién tai
liéu mat giri dén c6 dau hiéu béc, md bi hodc bi trao ddi, mat, hu hong thi ngudi
nhan phai bao cao ngay ngudi dimg dau co quan dé co bién phép xir 1y.

Il. Quy trinh xir ly vin ban di

1. Viéc soan thao, quan 1y van ban mat phai tuan thu cac quy dinh vé bao
mat thong tin theo cac quy dinh hién hanh cua Nha nude. Cac ndi dung van ban
mat chuyén nganh thyc hién theo Quyét dinh sé 988/QD-TTg ngay 09/7/2020
cua Thu tuéng Chinh phu vé viéc ban hanh Danh muyc bi mat nha nuéc thude
linh vire Nong nghiép va Phat trién nong thon.
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2. Nguodi tham gia soan thdo van ban, tai liéu mat phai thyc hién cam két
bdo v¢ bi mat nha nudc theo quy dinh. Viéc soan thao van ban thuc hién theo
Quyét dinh s6 34/2020/QD-UBND, ngay 11/12/2020 caa Uy ban nhéan dan tinh
Cao Bang ban hanh Quy ché cong tac van thu tinh Cao Bang.

3. Viéc soan thao van ban mat phai dugc thuc hién nhu sau:

a) Can ctr chirc nang, nhi€ém vu, quyén han va muc dich, néi dung cua van
ban can soan thao, lanh dao S& giao cho don vi hodc ¢4 nhan chu tri soan thao
van ban.

b) Pon vi hodc ca nhan soan thao van ban c6 trach nhiém thuc hién cac
cong viéc sau: Xdac dinh tén loai, ngi dung va mirc dé mat, mirc do khan cua van
ban can soan thao; thu thap, xt ly thong tin cd lién quan; soan thdo van ban
dung thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay.

C) Soan thao van ban trén may tinh khong duogc két noi mang Internet,
mang may tinh, mang vién thong. Van phong So chiu trach nhiém bd tri 01 may
tinh dé chuyén dung soan thdo cic vin ban mat ctia S&. Nguoi ¢6 nhu cau soan
thao vin ban mat lién hé voi Vin phong dé duoc str dung may tinh chuyén dung
soan thao cac van ban mat cua Sa.

d) Ca nhan dugc giao soan thao van ban chiu trach nhiém trudc Lanh dao
S¢ phu trach hodc trudc phéap luat vé ban thao van ban trong pham vi chure trach,
nhiém vu dugc giao.

Piéu 19. Quan Iy viin ban mat

1. Vin thu ¢6 trach nhiém theo ddi va thu hdi tit ca cic van ban mat da giai
quyét xong, tra lai noi giri dung thoi han d6i véi cac van ban mat c6 dong dau
“Tai liéu thu hoi”. Khi giao nhan phai kiém tra, ddi chiéu, ghi s6 dé bao dam vin
ban khong bi thét lac.

2. Van thu c6 trach nhi€ém phan loai, luu trit vao hé so, cat vao tu, hom
hoac két sat cac van ban mat di cua co quan theo trinh tu thoi gian, do mat.

3. Van thu c6 trach nhiém bdo quan van ban mat va thong ké hang nam
hoac ddt xuat theo yéu cau cuia Giam doc Sé.

4. Viéc sao, chup tai liéu bi mat nha nudc phai tién hanh tai dia diém bao
dam dan toan do Giam ddc S¢ quy dinh. Viéc sao, chup phai dugc ghi vao “SH
quan 1y sao, chup bi mat nha nudc”. Phuong tién, thiét bi st dung dé sao, chup
tai liéu bi mat nha nudc khong duoc két néi voi mang internet, mang may tinh,
mang vién thong.

5. Can bg, cong chuc, vién chuc dugc giao nhan van ban mat phai bao
quan, ct gift can than, khong dé nguoi khong cd trach nhiém biét, sao chup,
danh cip tai liéu mat va khong dé 19, lot nd1 dung bi mat nha nudc. Néu phat
hién tai liéu mat bi mat, bi danh cip, bi sao chup trai phép phai bao cao ngay
Giam dbc So xir 1y. Néu thiéu trach nhiém hodc ¢ y dé 10 lot, mat tai liéu bi mat
nha nudc thi phai chiu trdch nhiém theo quy dinh cua phap luat.
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) Chuwong V
CHE PO SINH HOAT, GIO LAM VIEC, HQI HQP,
PI CONG TAC, TIEP KHACH

Piéu 20. Thai gian 1am viéc
1. Thoi gio lam viéc thyc hién theo quy dinh cua Uy ban nhan dan tinh.
Cong chirc, vién chue, nguoi lao dong chap hanh nghiém tic thoi gian lam viée

theo quy dinh cta B luat lao dong va cua UBND tinh: 08 gio/ngay va 40 gio/tuan;
khong di mudn ve som, khong lam viéc riéng trong gid hanh chinh.

2. Cong chure, vién chiric deo thé cong chirc trong giod lam viéce.

3. Ngoai thoi gian 1am viéc theo quy dinh ctia Nha nude (ngoai gio hanh chinh)
can bo, cong chirc, vién chuc, lao dong néu duoc su phéan cong cua Lanh dao S¢
hodc do yéu ciu cong viéc can giai quyét gap thi phai bao cao thu truong don vi cho
phép 1am thém gio hodc 1am viée vao cac ngay nghi dé hoan thanh nhiém vu, dong
thoi, 1ap ho so dé duoc thanh toan ché d6 1am thém gio theo quy dinh.

Picu 21. T6 chirc cudc hop cita Sé va cac phong, ban, don vi

1. Lanh dao S& hoi ¥ dinh ky mdi thang 02 1an hodc dot xuat khi can dé ban
giai quyét cong viéc. Cac Pho Gidm dbc S bao cao két qua chi dao, diéu hanh
cong viée duoc giao, dé xut, kién nghi giai quyet cac cong vi¢c phuc tap hodc
c6 lién quan dén cac Phé Giam dbe khac. Giam dbc S¢ két luan, chi dao.

2. T chuc hop giao ban giira lanh dao S¢ véi thi trudng cac phong, don vi
mdi quy mot 1an hodc dot xuat khi can dé ra soat tinh hinh thyc hién nhiém vu
quy trude, dé ra phuong hudng nhiém vu quy sau. Tha trudng cac phong, ban va
co quan, don vi truc thudc bdo cdo két qua thuc hién nhiém vu quy va phuong
hudng nhiém vu quy tiép theo. Giam déc S¢ hoic Phé Giam dbc Sé chu tri cude
hop két luan, chi dao.

3. Céc phong chuyén mén, don vi hop mdi thang it nhat mot 1an dé kiém
diém thuc hién nhiém vu chuyén moén cua S¢ giao va xay dung ké hoach thuc
hién nhiém vu thang sau va bao céo két qua bang vin ban, giri vé Phong Ké
hoach-Tai chinh S& dé theo ddi tong hop. Pinh ky hang quy, 06 thang, nam, bao
c40 bang van ban, giri vé Phong Ké hoach - Tai chinh dé theo di tong hop.

4. Cac cudc hop lién nganh do So t6 chuc dé giai quyét cac cong viée
chung vé céac linh vuc cong tac ctia nganh do Giam doc S&, Pho Giam dbc So
chu tri hodc uy quyén cho cac phong, ban, don vi chuyén mén chu tri. Céc
phong, don vi truc thudc dugc phan cong chiu trach nhiém chuan bi ndi dung.

5. Hang nam, S& to chtrc Hoi nghi tong két nganh dé kiém diém danh gia
viéc thue hién chi tiéu ké hoach tinh giao va dé ra phuong hudng, nhi€ém vy nam
tG1, ddng thoi thuc hién cong tac thi dua, khen thudng (cong bd Quyét dinh khen
thuong, phat dong phong trao thi dua trong toan nganh).
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6. Giam dbc So chu tri cac cude hop cua lanh dao S&, cac cudc hop giao
ban gifta l1anh dao S& vaéi thu trudng cac phong, don vi. Truong hop Giam doc
S¢ vang mat thi iy quyén cho Phé Gidm doc Sé chu tri cudc hop.

7. Lanh dao‘S(")', Thu trudng céc Bhéng, Ban, dO’l’} vi dugc tri¢u tap hop phai
di dy Hoi nghi day du, dung thanh phan quy dinh. Néu khong du duge phai bao
cao va duge Giam doc So cho phép méi duge cir nguoi thay thé; néu vang mat
khong c6 1y do lan thir nhat nhac nhe, lan thir hai phé binh bang vén ban, lan thir
ba kiém diém va thi hanh ky luat.

8. Van phong S¢ co trach nhiém giri gidy moi va tai liéu (néu c6) dén céac
dai biéu dugc moi hop trudc ngay hop (trtr truong hop bat thuong).

9. Sau cac Hoi nghi cudc hop do Giam dbc S¢ hodc Pho Giam dbc So chu

tri, tuy theo tung néi dung, Van phong S¢ thong bao bang van ban y kién két
luan, chi dao cta nguoi chu tri dé cac don vi biét va to chuc trién khai thuc hién.

Picu 22. Ché dd di cong tic ciia Linh dao va cong chirc S¢

1. Viin phong b tri xe cho Giam doc S¢ cdc Pho Giam doc S di cong tac
theo quy dinh. Cac truong hop khéc tuy theo tinh chat cong viée, do Giam doc
S& quyét dinh ¢o6 bo tri hay khong bo tri xe cho can b di cong tac.

2. Cong chtrc di cong tac phai co6 Cong van hodc Gié}{ moi va dugc Giam déc
S¢ phé duyét va cir di cong tac, thong bao cho Van phong dé cap giay di duong, gidy
gid1 thi¢u dén noi lam viéc theo quy dinh.

Pi¢u 23. Tiép khach ciia Sé

Khach dén S¢ Nong nghiép va Phat trién nong thén lam viéc lién hé voi
Ve“}n phong. Can cu n(f)i, dung lam viéc cua khach, Van ph(‘)ngrb(‘) tri thot gian, dia
diém lam vi¢c. Viée tiép khach phai thong qua Van phong bo tri sau khi dé co y
kién cuia Giam doc S¢ va phai bao dam theo ché do quy dinh.

) Chu'o_jng VI ) ) )
CHE PO THANH TRA, KIEM TRA, TIEP C,ZONG DAN,
GIAlI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Piéu 24. Quy dinh vé thanh tra, kiém tra

1. Cong tac thanh tra, kiém tra phai dugc tién hanh thuong xuyén dé phat
hién kip thoi nhiing bat cap trong co che chinh sach ciing nhu su chap hanh
phap ludt cia nganh. Giam déc S¢ quyét dinh ké hoach, ndi dung, hinh thirc
thanh tra, kiém tra céc linh vuc thuéc pham vi quan Iy ctia nganh theo Luét
Thanh tra.

2. Cong tac thanh tra, kiém tra phai bao dam dan chu, cong khai, ding phap
luat, khong gay phién ha va khong lam can tr¢é dén hoat dong binh thuong cua
don vi duoc thanh tra, kiém tra.

3. Qua trinh thanh tra, kiém tra phai dam bao dng trinh tu, thu tuc theo
quy dinh cua phép luat.
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Piéu 25. Quy dinh veé tiép cong dan va giai quyét khiéu nai td céo

1. Giam d6c S¢ thuc hién ché @6 tiép cong dan dinh ky va theo quy dinh
ctia Luat Tiép cong dan. Thanh tra S& tham muu cho Gidm déc Ph6 Giam ddc
S¢ dugc phan cong phu trach theo linh vuce trong viée giai quyét don, thu khiéu
nai, tb céo ciia cong dan. Khi dugc phan cong phai ph01 hop voi cac don vi co
lién quan t6 chire viéc tham tra, xac minh va dé xuat dé Giam doc S¢ giai quyét.

2. Viéc tiép dan duoc thuce hién theo Quy ché tiép cong dén tai S& Nong nghiép
va PTNT tinh Cao Béng. Trong truong hop Giam dbc S¢ tiép, Chanh Thanh tra
chuan bi ndi dung cu thé va théng bao cho Van phong S& sap xép chuong trinh lam
viéc. Sau khi Gidam ddc So tiép cong dan, Thanh tra S& thong béo bang vin ban ¥
kién ctia Giam dbc S& giri cho don vi, ca nhéan c6 lién quan thuc hién va tra 10i cho
duong su.

3. Van phong S& dam bao co s¢ vat chét va cac diéu kién dam bao an ninh, trat
tu cho hoat dong ti€p cong dan.

) Chuwong VII
CHE PO BAO CAO, CUNG CAP THONG TIN

Diéu 26. Phé Giam doc S& bdo cdo Giam doc S&

Tinh hinh, néi dung thyc hién nhiing cong viéc thudc linh vue duoc phan
cong phu trach, nhimg viéc vuot qua tham quyén giai quyet va nhiing viéc can
xin ¥ kién Giam d6c S& va két qua cac hoi nghi, cudc hop tiép dan; két qua lam

viéc va nhitng kién nghi ddi voi cac nganh, dia phwong khi duoc Giam dbc So
uy quyen hoac dugc cur tham gia cac doan cong tac.

Piéu 27. Cac don vi true thudc bao cio Giam dbc

Thu truong don vi phai dam bao cong tac thong tin, bao cao dung thoi gian
quy dinh (dinh ky hoac dot xuat). Cac bao cao cong tac cua don vi dong thoi béo
cao cho Phé Giam doc Sé phu trach.

Piéu 28. Cung cap thong tin

Vin phong S& c6 trach nhiém cung cap théng tin cho cac don vi, can bo,
cong churc, vién chure, ngudi lao dong cia So cac van ban vé cha truong, chinh
sach, quy dinh méi ctia Pang, Nha nude va cua cap trén.

Picu 29. Cung cap thong tin vé hoat dong ciia S&

1. Giam dbc So quy dinh vé quan 1y thong tin ctia S& bao dam thudng
xuyén cung cdp thong tin phuc vu su chi dao, diéu hanh cia UBND tinh, Chu
tich UBND tinh va cta S&, tao diéu kién cho co quan thong tin dai ching trong
viéc cung cdp thong tin chinh xéac, kip thoi vé cac hoat dong cuia nganh, linh vuc
cho nhan dan.

2. Trong cung cip thong tin, khong dugc dé 10 cac thong tin thudc danh
muc bi mat ciia Nha nuoc.
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3. Viéc tra 161 phong van bao chi thuc hién theo quy ché phat ngén va cung cp
thong tin cho bao chi va cac quy dinh cia phap luat hién hanh.

Pi¢u 30. Thong tin trén trang thong tin dién tir ciia S&

1. Cac van ban quy pham phap luat c6 lién quan dén nganh; cac vin ban

hanh chinh, bao cao cac loai, biéu miu va vin ban khac khi duoc Lanh dao S&
chi dinh.

2. Van phong S¢ co trach nhiém quan ly, khai thac, diéu hanh hé théng
mang va huéng dan quy trinh ky thuat van hanh va xur ly cac sy ¢ k¥ thuat lién
quan dén mang trung tAm; phd bién nhimg thong tin trén mang tin dién tir ca
UBND tinh, B6 Nong nghiép va Phat trién nong thon, cia Chinh phi, cic vin
ban quy pham phap ludt, cac bao cao va thong tin lién quan khac dé phuc vu
cong tac chi dao, diéu hanh cua lanh dao So.

3. Céc don vi truc thudc phai thuc hién ché do trao d6i thong tin qua mang
tin hoc ctia S& theo quy dinh, dé kip thoi nhan van ban chi dao diéu hanh va cac
thong tin do S¢ gui dé thuc hién.

4. Viéc cap nhat thong tin trén trang tin dién tir cia S& phai chap hanh cac
quy dinh cua phép luét vé dang tin trén Internet va cac quy dinh cia Sé.

_ Chueng VIIl
VAN HOA CONG SO

Piéu 31. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong co quan can thuc
hién nép séng van minh, phong cach giao tiép, ung xir lich sy, ton trong; ngon
ngit giao tiép phai rd rang, mach lac; trang phuc gon gang phu hop véi hoat
dong cong s¢ va theo quy dinh chung cua Nha nudc vé trang phuc ciia cong
chtrc Nha nudc.

Piéu 32. Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong ¢6 trach nhiém giir gin v¢
sinh co' quan, dam bao moéi truong trong sach. Hang tuan, can to chirc vé sinh co
quan, cong sé. Khong hat thude 14 trong phong lam viée, khong sir dung do
udng c6 con trong gid 1am viée va tai co quan”.

Piéu 33. Cong chuc, vién chirc, ngudi lao dong phai chap hanh dung céc
quy dinh ctia Nha nudc. Van phong c6 trdch nhiém dam bao an toan cho co
quan, khong cho phép nhitng nguoi khong phan su ra vao try s¢ lam vi¢c cia co
quan.

Chuwong IX
TO CHUC THU'C HIEN

Piéu 34. Can bd, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong S& va cac
don vi truc thudc phai thuc hién nghiém chinh Quy ché ndy. Thu trudng cic
phong, ban, don vi ¢ trach nhiém phd bién, quan triét Quy ché nay dén toan thé
cong chuc, vién chire, ngudi lao dong trong don vi. ca nhan thuc hién tot Quy
ché s& dugc biéu duong, khen thudng, néu vi pham sé bi xtr 1y theo quy dinh.
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Piéu 35. Vin phong S& ¢6 trach nhiém theo ddi, d6n ddc, nhic nhd thuc
hién Quy ché nay va thuong xuyén bao cao Giam doc S6.

Piéu 36. Trong qua trinh thyc hién néu c6 vin dé méi phat sinh can stra d6i
bd sung, diéu chinh, Truéng cac phong chuyén mén, thu trudng cac don vi truc
thudc c6 van ban giri vé phong T6 chirc can bd S dé tong hop, bao cao Giam
dbc S¢ xem xét, sira d6i bo sung cho phu hop./.
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