UBND TINH SONLA  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI NGUYEN Paoc lap - Tw do - Hanh phic

VA MOI TRUONG

S6: 408/QD-STNMT Son La, ngay 15 thang 11 nam 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy ché lam viée
cia S¢ Tai nguyén va Moi trwdong tinh Son La

GIAM POC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG

Can cir Thong tu s6 05/2021/TT-BTNMT ngay 29/5/2021 cua B Tai
nguyén va Moi truong vé viéc huong dan chirc nang, nhiém vu, quyen han cua So
Tai nguyén va Moi truong thugc Uy ban nhan dan cdp tinh, Phong Tai nguyén va
Mbi truomg thude Uy ban nhén dén cap huyén;

Can cit Quyét dinh 56 08/2021/0D-UBND ngay 26/5/2021 cua UBND tinh
ban hanh quy dinh vé phadn cap quan ly t6 chirc bé mdy cdc co quan, to chirc
hanh chinh, don vi su nghiép céng lap trén dia ban tinh Son La;

Can cur Quyer dinh s6 30/2021/0P-UBND ngay 07/10/2021 cua UBND
tinh Son La vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau té chirc
cua So Tai nguyén va Moi truong tinh Son La.

Theo d@é nghi ctia Chdnh Vin phong S¢ Tai nguyén va Méi truong,
QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc clia S& Tai
nguyén va Moi truong tinh Son La (¢6 Quy ché lam viéc kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé Quyet dinh
56 120/QD-STNMT ngay 26/4/2019 cua S¢& Tai nguyén va Moi truong vé viéc
ban hanh Quy ché lam viéc ctia S& Tai nguyén va Mai trudng tinh Son La.

Piéu 3. Chanh Vian phong s&; Thu truéng céc phong, don vi; cong chir,
vién chirc va nguoi lao dong thuge S¢ Tai nguyén va Mdi trudng va cic co
quan, don vi c6 lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy././%

Noi nhdn:

- B TN&MT (blc);

- TT Tinh uy, HDND tinh, UBND (b/c);
- Céc So, ban, nganh;

-UBND cac huyén, thanh pho

- Nhu Diéu 3;

- Trang thong tin dién tir S&;

- Luu: VT, VP, Pg, 25b. i~

guyén Pic Lt,rc‘



UBND TINH SONLA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAINGUYEN DPjc lap - Tu do - Hanh phic
VA MOI TRUONG

QUY CHE LAM VIEC
CUA SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 408/QD-STNMT ngay 15/11/2021
cua so Tai nguyén va Moi truong)

Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam
viéc, trinh tu giai quyet cong viéc va quan hé cong tac cua So Tai nguyén va
Moi truong tinh Son La (sau day goi tat la S0 TN&MT).

2. Lanh dao so; lanh dao cac phong, don vi trye thudc sd; cong chire, vién
chic va nguoi lao dong (goi tit 1a cong chirc, vién chirc) lam viée tai S¢
TN&MT; cac tap thé, c4 nhan ¢6 quan hé lam viéc véi S6 TN&MT chiu sy diéu
chinh ctia quy ché nay.

3. Nhimg vén dé khac khong dé cép trong Quy ché nay thi thuc hién theo
cac van ban phap luat hién hanh.

IA A : b} -A
Dieu 2. Nguyén tic lam viéc

1. S& TN&MT lam viée theo ché do Thu truéng va Quy ché 1am viée cua
UBND tinh. Moi hoat dong phéi tuén thu theo phap luat va quy che lam vigc cua
s0. Lanh dao S& TN&MT lam viéc theo nguyén téc tép trung dén chu, vira bao dam
phat huy vai trd lanh dao cia tap thé, vira dé cao trach nhiém cia ca nhan Giam
déc, céc Phé Giam doc sd. Cong churc, vién chire thi hanh cong vu ding pham vi
trdch nhiém, thim quyén theo quy dinh phép luat va sy chi dao ctia Giam doc so.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh ctia phap luat, sy lanh dao, chi dao
diéu hanh cua Tinh uy, HDND, UBND tinh, B TN&MT; bao dam sy lanh dao
cua cép uy Pang, su phéi hop, gidm sat cua cac doan thé quan chling trong viéc
thue hién chirc ndng nhiém vu dugc giao.

3. Trong phéan cong giai quyét cong viéc, mdi viéc chi giao cho mdt don
vi, mot phong, mot nguoi phu trach va chiu trach nhiém chinh. Cap trén khong
lam thay c6ng viéc cua cap dudi; tap thé khong lam thay cong viée cua ca nhan
va nguoc lai. Ngudi ding déu cac phong, don vi thugc s& phai chiu trach nhiém
vé tién do va chat lugng cong viéc duge phéan cong.

4. Mdi thanh vién thudc s& phal dé cao tinh than trach nhiém, phat huy
tinh chu dong, sang tao, y thirc tw gidc; nang luc va s& truong; & cao su phoi
hop trao d6i thong tin trong gii quyét cong viéc va trong moi hoat dong.
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5. Cong chirc, vién chic phai chap hanh nghiém quy ché; thyc hién nép
song vin minh, ing xir vin héa trong cong so va giao dich cdng tac. Bao dam
tuan thu trinh ty, thu tuc va thdi gian g1a1 quyét cong v1¢c theo ding quy dinh
cua phép luét, chuong trinh, ké hoach va quy ché lam viéc (trir truong hop dot
xudt hodc ¢ yéu cdu ciia co quan cdp trén).

6. Bao dam thuc hién nghiém cong tac bao vé chinh tri ndi bg, cong tac
bao v¢ bi mat nha nudc; thuc hién dan chu, cong khai, minh bach va hiéu qua
trong moi hoat dong; thuc hién cai cach hanh chinh, don gian hoéa céac thu tuc
hanh chinh.

7. Quan ly va sir dung dting muc dich, tiét kiém c6 hiéu qua kinh phi, tai
san, phuong tién cong tac cua co quan, co trach nhiém tham gia gir gin, dam
bao trat tu an toan trong co quan.

Piéu 3. Co céu td chire, bién ché va chire ning nhiém vy

1. Co céu t6 chirc gom:
- Lanh dao s&: Giam ddc va 03 Phé Gidm dbc
- 06 phong chuyén mén gdm: Vin phong; Thanh tra; phong Dit dai va Do

dac ban do; phong Gia dat va Giai phéng mat bing; phong Tai nguyén nudc,
khoang san va Khi tugng thuy van; phong Quan ly méi truong.

- 04 don vi tryc thugc: Vin phong dang ky dat dai; Trung tim phat trién
quy dat; Trung tdm Coéng ngh¢ thong tin tai nguyén va moi truong; Trung tdm
quan trac tai nguyén va mdi truong.

2. Bién ché

- Bién ché cong chire: Can cir vao sd lugng bién ché cong chirc duoc
UBND tinh giao hang nim, Giam déc quyét dinh giao bién ché cong chirc cho
céc phong chuyén mén theo quy dinh (dam bdo bé tri téi thiéu tir 05
nguoi/phong tro lén).

- Bién ché vién chirc: Giam ddc So Tai nguyén va Mai trudng céan cur co
céu ngach, ma s6, hang chirc danh nghe nghlep vién chirc duge S& Noi vu giao
hang nam, chi dong bb tri, sip xép va tuyén dung vién chic ding dbi tugng
theo quy dinh hién hanh cua nha nudc

3. Churc nang, nhiém vu cuia cac phong, don vi

- Chirc nang, nhiém vu cua cac phong thuéc S& (Van phong,; Thanh tra,
Phong Diét dai va Po dac ban d6; Phong Gia dét va Giai phéng mit bang; Phong
Quan ly méi truong; Phong Tai nguyén nudc, Khodng san va Khi tugng thuy
vin) thuc hién theo Quyét dinh ctia Giam déc So.

- Chirc néng, nhiém vy cua cac don vi tryc thuge So (Trung tam Quan
trac TN&MT;: Trung tim Cong nghé thong tin IN&MT,; Trung tdm phdt trién

quy dat; Vin phong dang ky dat dai) thuc hién theo Quyét dinh cuia Uy ban nhan
dén tinh.
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Chuong 11
NHIEM VU, QUYEN HAN GIAI QUYET CONG VIEC

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viée ciia S6 TN&MT

S6 TN&MT thyc hién chirc ning, nhiém vu theo Théng tu s0
05/2021/TT-BTNMT ngay 29/5/2021 cua B§ Tai nguyén va Méi trudng ve viée
hudng .dén chirc nang, n}}iém vy, quyén han cua S& Tai nguyén va M6i trudng
thugc Uy ban nhén dan cap tinh, Phong Tai nguyén va Méi trudng thuge Uy ban
nhan dan cap huyén; Quyet dinh s6 30/2021/QD-UBND ngay 07/10/2021 cua
UBND tinh Son La vé viéc quy dinh chirc néng, nhiém vy, quyén han va co ciu
td chirc cia S& Tai nguyén va Méi trudng tinh Son La.

Piéu 5. Nhiém vu, quyén han giai quyét cong viée ciia Giam dbc

1. Giam ddc S¢ 1a ngudi dimg dau S&, 1a Uy vién Uy ban nhan dan tinh,
chiu trach nhiém trudc Uy ban nhan dén, Cha tich Uy ban nhan dan tinh va
trude phap luat vé thuc hién chire ning, nhiém vy, quyen han ctia S¢ Tai nguyén

va Moi truong; thyuc hién nhiém vuy, quyen han cta uy vién Uy ban nhan déan cap
tinh theo Quy ché 1am viéc va phan cong ciia Uy ban nhan dan cép tinh;

2. Chi dao, didu hanh t6 chirc b méy cua sé thue hién chirc ning, nhiém
vu va quyén han theo quy dinh cta phép luat va UBND tinh giao.

3. Truc tlep chi dao giai quyét hoic giao cho Ph6 Giam doc chu tri, phoi
hop, giai quyét nhimg van dé lién quan dén nhiéu nganh nhiéu linh vue, dia
phuong trong tinh. Truong hop can thiét Giam doc S c6 thé thanh lap cac t6 tu
van giup Giam doc s& giai quyeét cong viéc

4. Khi di véng Giam déc SO uy quyen cho 01 Phé Giam déc chi dao cong
viéc ctia S&. Khi 01 Phé Giam dbc di véng, Gidm dbc truc tiép giai quyet hoac
phédn cong Phé Giam dbc khac giai quyét cong viéc cua Pho Giam dée di vang.

Quyet dinh diéu chinh viéc phan cong nhiém vu cho céc Phé Giam doc
khi can thiét theo yéu cau nhiém vu.

5. Chi dao, hudng gian, thanh tra, kiém tra viéc thuc hién phép luat, nhiém
vu da phéan cong, phan cap thudc linh vuc tai nguyén va moi truong trong pham
vi toan tinh.

6. Tham gia y kién véi céc co quan trung wong va dia phUO’ng vé cac noi
dung lién quan dén chirc ning, nhiém vy, linh vuc quan ly cua s@. Péi voi
nhimg véan dé vuot qua thim quyen hodc ding tham quyén nhung khéng du kha
nang va diéu kién dé giai quyét thi Giam ddc s& phai chu dong phdi hop vdi

ngudi dimg dau céc co quan c6 lién quan dé hoan chinh hé so trinh UBND tinh,
Chu tich UBND tinh xem xét, quyét dinh.

7. Thuong xuyén bao cédo véi UBND tinh, Chu tich UBND tinh, B Tai
nguyén va Mbi trudng vé to chirc, hoat dong ciia s&; bdo cdo Thudng trirc
HDND tinh, UBND tinh, khi c6 yéu cau tra loi kién nghi cua cir tri, chét vén
cta dai biéu HDND tinh vé nhitng van dé thudc linh vuc tai nguyén va moi
truong. Dy cac cuge hop do Bo TN&MT, UBND tinh tri¢u tdp dich danh,
trudng hop khong du dugce phai bdo céo va iy quyén cho Phé Gidm déc du
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8. To chie 14y v kién tham gia cia tap thé 1anh dao so trude khi quyét
dinh céc van dé sau:

a) Quy hoach, ké hoach dai han, ndm ndm, hang ndm va cac dé an, du 4n;
chuong trinh;

b) Chuong trinh cong téc, ké hoach xay dung vin ban quy pham phap luét
hang ndm, dai han ctia nganh va cac vén ban quy pham phap luat dy kién trinh

Uy ban nhan dan tinh tinh, Hi ddng nhan dén tinh quyét dinh;

¢) Ké hoach ctia nganh trién khai céc chu truong, chinh séch va cic vin
ban quy pham phép ludt quan trong cua Dang va nha nudc theo sy phén cong
nhiém vu cua B) TN&MT va Uy ban nhédn dan tinh;

d) Cong tac t6 chirc bd may va cén b cua so theo quy dinh; quyét dinh

stra d6i, bd sung quy ché 1am viéc, quy ché chi tiéu ndi bd, quy ché quan ly tai
san va céc quy ché, quy dinh khac cta s theo quy dinh; cong tac dio tao, boi dudng;

e) Bao cdo hang nam vé tong két tinh hinh thuc hién _cong tac tai nguyén
va moi truong va kiém diém sy chi dao diéu hanh cua tap thé lanh dao so;

g) Nhiing nhiém vy khac theo yéu cau cua B§ TN&MT, quh uy, HDND,
UBND tinh; thep de nghi{ cua cac Phé Giam doc s¢ hO?lC nhiing van dé khac ma
Giam doc s¢ thay can thiét phai dua ra thao luan tép the;

’ h) Trong trudong hop khong tb chirc duge cude hop, Giam déc s chi dao
lay y kién cac Phé Gidm ddc béng van ban. Sau khi ¢6 ¥ kién ctia céc Phé Gidm
doc, Giam doc sd xem xét, quyét dinh.

9. Thuc hién viéc cong khai va quyét dinh hinh thirc cong khai dé cong
chirc, vién chirc biét nhitng van dé vé chu trwong, chinh sich ctua Pang va Nha
nude lién quan dén chirc trach, nhiém vu cuia so.

10. To chure thue hién céac bién phap phong, chéng quan liéu, tham nhiing,
thuc hanh tiét kiém, chdng lang phi va chiu trach nhiém vé viéc dé xay ra quan
liéu, tham nhiing, ldng phi, gdy thiét hai trong so.

11. TS chirc thue hién cac quy dinh cta phéap luat vé dan chi co s6, vin
hoa cong s trong so; xur ly kip thoi, nghi€ém minh céng chirc, vién chue cua so
¢6 hanh vi vi pham phép luat, vi pham quy cheé.

12. Giai quyet kip thoi, dung phap luat, theo thim quyen hodc klen nghi
co quan c6 thdm quyén giai quyét khiéu nai, t céo va kién nghi ctia ca nhén, t6 chirc.

13. Giam dbc s 1a cht tai khoan don vi du toan cap 1 cua s0.

14. La Giam d6c Quy bao vé méi trudng tinh.

15. Giam déc s& truc tiép xem xét, ky duyét cac loai van ban sau day:

a) Quyét dinh, t0 trinh, Ké hoach, Chuong trinh cong tdc quy, ndm cua

S&; Béo cao so két, tong két nam, bao céo chuyén d&; Bao cdo cong tac véi Lanh
dao Bo TN&MT; bao cao Tinh uy, HDND tinh; UBND tinh;
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b) Cac Quyet dinh thudc thdm quyén cua Giam dbc; cac du én, dé an
thugc tham quyen cua So; cong tac tai chinh, ké toan (trir kinh phz chi thuong
xuyen da uy quyén cho 01 dong chi Pho Giam doc) cong téc to chire can bo;
cong tac cai cach hanh chinh; cong tac quan sy quoc phong cong tac thanh tra,
giai quyet khiéu nai, té céo, giai quyet kién nghi ctr tri, kién nghi phéan anh cta
to chirc, cong dan, cong tac phong chdng tham nhiing

¢) Céc van ban chi dao, giai quyét cac cong viéc thudce linh vue do Gidm
déc truc tiép phu trach.

16. Giai quyét nghi phep, ngh1 viéc riéng cho ddi véi cac Pho giam déc;
giai quyét ngh1 phép, nghi viéc riéng tir 03 ngdy trd 1én theo quy dinh doi voi
cong chire, vién chirc va nguoi lao dong thude tham quyén ctia Giam déc.

17. Thuc hién cac nghia vu khéc theo quy dinh cua phép luét.

Diéu 6. Nhiém vu, quyén han giai quyét cong viée citia Phé Gidm dbc

1. Phé Gidm déc S& gitip Gidm dbc S thyc hién mdt hoge mdt s6 nhiém
vu cu thé do Giam d6c So phéan cong va chiu trach nhiém truée Giam doc So va
trude phép ludt vé thue hién nhiém vy dugc phén céng. Khi Giam déc So vang

mit, mot Phé Giam déc S& duge Giam dbe So iy nhiém thay Giam déc S& diéu
hanh cac hoat dong cua S¢ Tai nguyén va Mai truong.

2. Ph6 Giam déc s duge Giam déc phén cong phu trach mot s6 linh vure
cong tac, chi dao va theo ddi hoat dong cua mét so phong, don vi. Cac Pho
Giam dbc duoc sir dung quyén han ctiia Gidm déc, thay mat Giam déc khi giai
quyét cong viée thude linh vue dugce phén cong.

Phé giam dbc s& chiu trach nhiém ca nhén trude phap lugt va Giam déc s
vé cac nhiém vu dugc giao truc tlep phu trach va dugc uy quyen cua Giam dbe
S6; kip thoi phat hién nhiing van dé phat sinh bao cdo Giam ddc dé c6 bién phap
giai quyet chiu trach nhiém truéc Gidm dbc vé tién do, chat luong cac dé 4n,
van ban va két qua lam viéc vdi co quan lién quan thudc linh vue duge phéin
cong, chu dong glal quyet cong viéc chung cua co quan, bao cao Giam doc két
qua glax quyét cong viéc duoc Gidm ddc phan cong hodc uy quyén; dong thoi
ciing véi lanh dao s& chiu trach nhiém tép thé vé hoat dong cua So trudec UBND tinh.

Giam dbc ty quyén cho 01 Phé Gidm dbc 1a Chu tai khoan thir 2 cua sg.
01 Phé Giam ddc S 1a Phé Giam ddc Quy bao vé méi truong tinh.

2. Ph6 Giam déc sé c6 nhiém vu va quyén han

a) Chu dong chi dao, diéu hanh va chiu trach nhiém trudc Giam débc trong
viéc xdy dung du thao cac van ban thugc linh vuc duge Giam dée phéan cong, uy
nhiém bao dam tién dd, chét luong, tinh kha thi, hiéu qua cao;

b) Trién khai thye hién cac van ban da dugce phe duyét; thong tin, tuyén
truyen hucmg dan, kiém tra, dénh gia cong tac dé xuat cac van dé thudc linh vue
dugc phéan cong, uy nhiém;

¢) Khi dugc phan céng dén cong téc tai cac co quan, don vi phai két hop
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nhiéu ni dung cong viéc, can chi dong nim bét, xir ly dé c6 y kién chi dao toan
dién vé cac linh vuc cong tac thudc pham vi cua sd, bao céo lai Giam doc so;

d) Chi dao, kiém tra céc don vi duoc giao phu trach va thuc hién nhiém vy
theo chirc nang, nhiém vu dugc giao;

e) Thay mit Giam dbc so chi dao, xir ly nhiing v{m dé phat sinh hang
ngay; nghién ctru, cdp nhat, phat hién va d& xuét nhlmg vén dé can bd sung, sira
doi, chi dao thude linh vuc duge phan cong, béo cédo Gidm dbe so;

2) Chap hanh va thyc hién nhitng céng viéc khéc do Giam dbc so giao va
bao cdo két qua véi Giam dbc so.

h) Ky duyét céc vin ban chi dao, huéng dan chuyén mén nghiép vu thudc
linh vuc duoc phan cong phu trach.

i) Béo céo Giam ddc sa tinh hinh, két qué thuc hién nhiém vu khi dugc tty quyén.

i) Pugc Giam doc S& ty quyén lam chi tai khoan thir 2, thir 3 ctia So.

3. Trong diéu hanh céng viée néu ¢ lién quan dén cac linh vyc cong tac
cta cac Pho Gidm doc khac thi chu dong phoi hop dé giai quyét, truong hop c6
y kién khéc nhau thi Phé Gidm doc dang chu tri xu ly cong viée d6 bao cdo
Giam doc so quyét dinh.

4. Hang thang cac Phé Gidm doc téng hop, danh gia tinh hinh cong viée
minh phu trach bdo cao Giam dbc so tai cugc hop giao ban Lanh dao S¢; chu
dong dé xuét bao cdo Giam ddc s& nhimg van dé phat sinh.

5. Trong truong hop co su diéu chinh vé phan cong nhiém vu glua cac
Phé Giam dbc, thi cac Pho Gidm ddc phai chi dong phdi hop ban giao ndi dung
cong viéc, ho so va tai liéu lién quan.

6. Giai quyét cho cong chirc, vién chirc thudc bd phan quan 1y nghi phép,
nghi viéc riéng khong qua 02 ngay.
7. Thuc hién cdc nhiém vu khac do Gidm déc giao.

Piéu 7. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viée clia truomg cic
phong, don vi thuc so (goi chung la phong)

1. Trudng phong 1a ngudi dimg @la}iu phong, chiu trach nhiém truée Gidm
doc So, Phé Giam doc So phu trach vé thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyén
han dugc giao va toan bo hoat dong cia phong.

2. Truong phong cé nhiém vy, quyén han sau:

_a) Chu dong t6 chic thuc hién cong viéc thugc chuc nang, nhiém vu,
quyén han cua phong, chiu tréch nhiém truée Lanh dao S& vé chat lugng, hi¢u
qua, tién d§ cong viéc cua phong.

b) Nhirng vi¢c phat sinh vugt quéa thim quyen phai kip thai bao céao Pho
Giam dbc s& phu trach hodic Giam doc s cho y kién chi dao; khéng chuyén
cong viéc thuge nhiém vy, thdm quyen cua phong sang phong khac hodc Ién
Lanh dao s&; khong gidi quyét cong viée thude nhiém vy, thim quyén cua phong khéc.
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¢) Quan ly, phan cong nhiém vy cu thé cho cép phé va cong chire thuge
phong; don ddc, kiém tra viéc thuc hién dung céc quy dinh vé chuyén mén,
nghiép vu, quy ché lam viéc cua co quan.

d) Xay dung chuong trinh c¢ong tac hang thang, quy, 6 thang va ca nam.
Chi dao thyuc hién va dinh ky t6 chirc hop don vi dé kiém diém, danh gia, nhan
xét vé két qua cong tac va bao céo két qua bing van ban véi Giam ddc S¢, Pho
Giam doc S& phu trach va giri vé Vin phong so vao ngdy 12 hang thang dé tong hop.

e) Chu dong phéi hop véi céc phong, don vi khéc thude s& giai quye; céc
cong viéc cd lién quan; tham du céc cudc hop, hdi nghi do Lanh dao sé uy quyén.

g) Khi vang mt tir 01 budi tré 1én phai bdo céo xin ¥ kién Phé Giam dbc
s¢ phu trach phong, don vi, dong thoi thong bao cho Chanh Van phong so biét;
uy quyeén cho cap pho (hodc phdn cong mét cong chire chuyén mon) quan ly,
dicu hanh hoat dong cua phong, don vi. Quan ly, sir dung va bao quan tai san
dugc giao theo quy dinh. Puogc giai quyét cho cdng chirc, vién chirc thude bd
phan quan ly nghi viéc riéng khong qua 01 ngay.

h) Ngoai nhi¢ém vy thudng xuyén, Truong phong c6 trach nhiém to chirc
thuc hién cac nhiém vu dot xuat do 1anh dao S¢& giao.

i) Chiu trach nhiém truéc Lanh dao S& vé viée gay n"lfit doan két trong noi
b0, co don, thu to cdo sai su that tai phong, don vi minh (néu co).

j) Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao So giao.

3. Ngoai viéc thuc hién céc quy dinh tai Khoan 1, Piéu nay Chéanh Vin
phong s&; trudng céc phong, don vi truc thude sé con thue hién cac nhi€ém vu sau:

3.1. Bbi véi Giam déc cac don vi trye thude s&

a) La chu tai khoan don vi du toén ddi véi t6 chirc, don vi quan 1.

b) Thuc hién quan ly cong chire, vién chirc theo phan cép ctia UBND tinh.

¢) Thuc hién cac nhiém vu khéc do cp c6 tham quyén giao va béo cdo
viéc thuc hién véi Lanh dao so.

3.2. B6i véi Chanh Van phong s&

a) Gitip lanh dao s& nim tinh hinh hoat dong chung cua s¢ va toan nganh,
téng hop bdo céo tai céc cude hop giao ban; chuén bi bao cao dinh ky (thang,

quy, 6 thang, 9 thang, nam) va dot xuét. Du va ghi bién ban cac cudc hop ciia
lanh dao So.

b) Pugc Giam dbc So uy quyén xtr Iy vin ban dén cia S& (van ban hanh
chinh, viin ban mat), d& xuit véi Giam dbc, cac Phé Giam ddc viéc phan cong
cho cac phong, don vi thudc s¢ tham muu, xr ly. Tham dinh thé thirc van ban di
cua S¢ trude khi trinh Lanh dao S¢ ky ban hanh.

¢) T chirc quan ly, sir dung va cung cép thong tin cho cong chirc, vién chirc
clia s& va trao ddi thong tin gifta cac phong, don vi theo chi dao ctia Gidm dée Sé.

d) Tham muu vé cong tac t6 chirc bd mdy, can bd co quan. Xay dung,
trinh Gidm déc S& quyét dinh Quy ché lam viéc. Theo d&i, don dbc, kiém tra
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viée thuc hién cac vin ban cta lanh dao sd; kién nghi vé cac bién phap nang cao
hiéu luc, hiéu qua thyuc hién.

&) Té chirc phuc vu c4c héi nghi, hdi thao, tap huén ciia nganh va cia So.
To chire don, tiép khéch dén cong téc tai S& theo ding quy dinh.

e) Chiu trach nhiém quan 1’)'/ cong tac van thu, luu trit, dau co quan, bao v¢
co quan, quan ly tai san, kinh phi cap cho hoat déng ctia S TN&MT theo quy dinh.

f) Tham muu viéc quan ly tai chinh, tai san, kho quy ctua S& theo quy dinh
cua phap ludt; mua sam, bo tri trang thiét bi dam béao di€u kién lam viée, phuong
tién di lai, thong tin lién lac kip thoi, thong suot ctua So.

g) Bugc Giam dbc ty quyen thira 1énh Giam ddc so ky mot sb van ban gdm:
théng bdo, gidy di duong, gidy gidi thiéu, lénh diéu xe, gidy nghi phép cho cong
chirc, vién chirc; mot s6 van ban hanh chinh thong thudong va van ban ndi bg.

h) Thuc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao S& giao

Diéu 8. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viée ciia cip pho ciia
cac phong, don vi thudce sé (goi chung la phé phong)

1. Pho Truong phong la nguoi gitp Trudng phong thuc hién mot hodc
mot s6 nhiém vu do Trudng phong phén cong va chiu trach nhiém trude Truong
phong, trude phap ludt vé thuc hién nhiém vu dugc phén cong. Khi Truong
phong vang mit, Phé Trudng phong duoc Trudng phong ty nhiém diéu hanh
cac hoat dong cua Phong.

2. Tham gia thao luan va quyét dinh cac van d& thudc trach nhiém tép thé
cua lanh dao phong

3. Dé xuét giai phap va thudng xuyén bio cdo Trudng phong vé tién do,
chat lugng cong viéc dugce giao va két qua thuc hién nhiém vu cua céng chirc,
vién chirc thugc linh vue duge phan cong phu trach.

4. Truc tiép bao cdo, giai trinh va thuc hién cac nhiém vu cac nhiém vu
can thiét khac khi Lanh dao s& yéu cau.

5. Thyc hién céc nhiém vu khac do Lanh dao S¢& giao.

.A r - A bt . s ‘ ~ - A > A r
Diéu 9. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc cua cong chire,
vién chirc va nguwoi lao dong

1. Chdp hanh su lanh dao, chi dao, phan cong nhiém vu cua lanh dao
phong, don vi theo thim quyén quan ly, st 'dung cong chure, vién chirc nguoi lao
dong. D6i voi nhl.mg nhiém vu do Giam déc, Phé Giam ddc truc tiép giao, cong
chire, vién chirc va ngudi lao dong c6 trach nhiém chuan bi ddy du ndi dung va
bao céo lanh dao phong, don vi theo quy dinh va bo cdo Lanh dao sé theo yéu cau.

2. Chu dong nghién ctru, tham muu thuc hién cdng viéc chuyén moén dugc
giao. Chii dong trao doi, pho1 hop v6i céc cong chire, vién chirc va ngudi lao
dong trong Sé de giai quyét cong viéc vé dugc giao. Khi giai quyet cac nhiém
vu dugce giao, néu vuot qua pham vi, tham quyén quy dinh phai bao céo Trudng
phong, don vi xin ¥ kién giai quyet
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3. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong, don vi, Lanh dao s¢ va trude
phép luat vé y kién dé xuat, tién dg, chat lugng va viéc xir ly cdng viéc dugce giao.

4. Co trach nhiém tu hoc tap nang cao trinh d§ chuyén mén nghiép vu:
chép hanh nghiém ky luét lao dong va cic quy dinh ctia co quan.

5. Thyce hién ding churc trach, nhiém vy dugc phap luat quy dinh, céc quy
dinh trong Quy ché nay.

6. Chap hanh ché d6 bao mat vin ban; khong duge ty ¥ pho t6 hoje dua
van ban ra ngoai co quan khi chwa dugc sy nhat tri ctia Lanh dao sé, lanh dao
don vi; thuc hién viéc lap hd so cong viée, bao quan day du ho so, tai liéu, ban
giao ho so cong viée dé luu trir theo quy dinh.

7. Thuc hién nghia vu cua cong chirc, vién chirc trong khi thi hanh cong
vu tai Luat Can b, cong chirc va Luét Vién chic.

8. Thyc hién céac nhiém vu khac do lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

Diéu 10. Nhiém vu, quyén han ciia ké todn, viin thw va nhén vién phuc vu

1. Ké toan

- T chic céng tac hach toan ké toan theo quy dinh cua Luét ké toan va
cac van ban huéng dan hién hanh.

- Thyc hién cdng téc tai chinh, 1ap ké hoach, dy toan tai chinh, b6 sung kinh
phi; thanh toan cac ché dg chinh sach cho cong chire va vién chuc; dam bao cac

hoat dong thuong xuyén cua S&; té chirc quan 1y, bao quan va thue hién luu trlr hé
s0, chimg tir, tai liéu c6 lién quan dén cong tac tai chinh, ké toan theo qui dinh.

- Chép hanh nghiém chinh cac quyét dinh chi dao, glao viéc cua Lanh dao
S va Lanh dao phong ké ca ngoai gi khi co quan c6 yéu cau.

- C6 quyén tir chéi tiép nhén, giai quyét cac tai lidu khong day du tha tuc
va ching tir khong hop 1€ theo quy dinh hién hanh.

- Thyc hién ché d9 béo céo tai chinh ké toan dinh ky theo ding qui dinh
hién hanh. Thuc hién ké khai va quyét toan cdc loai thué, phi 1€ phi theo quy
dinh. Thyc hién bdo tang, giam lao dong vdi co quan Bao hiém xa hoi. Thuc
hién cdng khai tai chinh, tai san; bao céo tdng giam tai san theo quy dinh.T6
chuce kiém ké tai san.

- Chiu trach nhiém tryc tiép trude lanh dao phong, Lanh dao S¢ va trudc
phép luat vé cong viéc dugc giao.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, Lanh dao S giao.
2. Van thw

- Chap hanh nghiém chinh céc quyét dinh chi dao, giao viéc cua Lanh dao
S& va Lanh dao Vin phong ké ca ngoai gior khi co quan ¢6 yéu cau.

- T chue tiép nhéan, chuyén giao diy du kip thoi, chinh xéc cac vin ban
di, van ban dén (van ban hanh chinh, van ban mdt); quan ly tai liéu, con dau
theo diing quy dinh. Gilt bi mat ndi dung céc tai li¢u theo qui dinh cta phap luét.
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- Céc van ban giri dén va cac van ban gui di phai dugc dua 1én hé thong
quan Iy van ban hanh chinh VNPT - ioffice cia S& Tai nguyén va Mai truong
dé quan ly, sao chép va luu trir day du, kip thoi theo quy dinh.

- Nhén van ban cua cac phong, don vi va chuyén vin ban can ky duyét
dén Lanh dao S¢, sau khi Lanh dao S¢ ky duyét xong thi chuyén van ban lai cac
phong, don vi.

- T6 chifc sdp xép, bao quan tai liéu khoa hoc, ding quy dinh vé s6 luong
védn ban dé thuan lgi trong viéc khai thac; Nop Iuu ho so vén ban theo quy dinh.
- Quan ly van ban di, véin ban dén theo quy dinh; tiép nhén va sir dung
chir ky so cua So.
- Khi van ban da dugc lanh dao S¢ ky chinh thirc, van thu ra soat lai vé
thé thic van ban néu c6 16i chuyén lai cho don vi soan thao chinh sira, lam céc
thu tuc chuyén di, dong thoi gt lai chuyén vién dy thao cung luu trir.

_ - Bugc quyén tl'.rgchf')i chuyén di, tra lai van ban khong ding vé thim
quyén ky ban hanh va thé thirc védn ban theo quy dinh cho phong soan thao.

- Ph6 t6 hodc Fax vin ban clia S&, Dang ty S6, cac td chirc doan thé thude
S¢ theo quy dinh.

- Phuc vu céc cudce hop, hdi nghi do Lanh dao S¢ chu tri, chuén bi phong
hop cho céc cude hop khi can thiét.

- Thue hién cac nhiém vu khéac do 1anh dao phong, Lanh dao S¢ giao.
3. Thu quy

- Chap hanh nghiém chinh céc quyet dinh chi dao, glao viéc cua Lanh dao
S& va Lanh dao Vin phong ké ca ngoai gio khi co quan ¢6 yéu cau;

- M& s6 sach theo doi tai san, vat tu, tién mat trong kho, qui; thuc hién
thu, chi theo cac chung tir thu chi da duge duyét do ké toan chuyen bao quan
vat tu tai san, tién trong kho, qu1 an toan, khéng dé hu hong, mat mét; tham gia
kiém ké kho, qui dinh ky, dé xuat bién phap quan ly, sir dung tiét kiém va hiéu qua.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phong, Lanh dao S¢& giao.
4. Tap vu

- Pam béo diéu kién lam viéc cho Lanh dao S& va céc cong viée dot xuat
khac do Lanh dao S¢ quyét dinh.

- T6 chirc tdt viéc phuc vu theo yéu cau.

- Thuc hién cong tac vé sinh méi truong trong linh vuc duge phan cong.

- Thuc hién cac nhiém vu khéc do lanh dao phong, Lanh dao S¢ giao.

5. Lai xe

- Bam bao l4i xe an toan, chip hanh ding quy dinh cua Luat giao thong
duong b, sdn sang nhan nhiém vuy.
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- Gilt gin xe sach dep, quan ly, sir dung vat tu, tiét kiém nhién liéu c6 hiéu
qua, ding quy dinh. C6 ké hoach kip thoi dé xuét véi Lanh dao Van phong viée
stra chira va bao dudng xe 0 t6 theo ding dinh ky, ding qui trinh k¥ thuét.

- Phuc vu Lanh dao S¢ vdi trach nhiém cao theo yéu cau cua Lanh dao S¢
va Lanh dao Van phong trong thuc hién cong viéc chung cua S¢. Trudng hop
dac biét khi sir dung xe vao viéc riéng phai co y kién ciia Ban Giam doc so. Sau
khi dua don Lanh dao S¢ xong thi cit xe 6 t6 vao ding vi tri theo quy dinh,
khong dé xe 6 t6 ¢ nha riéng.

- Tuyét dbi tuan thu su diéu hanh cta Lanh dao So, giir gin bi mat, bao
dam an toan trong cac chuyén di.

- Khi can nghi thir 7, chii nhét ra khdi dia ban thanh phé Son La, cén bio
cao duogc sy dong y cua Lanh dao S¢ va Lanh dao Van phong So.

- Thyuc hién cac nhiém vu khac do lanh dao phong, Lanh dao Sé giao.

Chuong ITI
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 11. Quan hé cdng tic giira Giam doc s& voi Pang iy so

1. Gidm dbc S&, tao diéu kién thuan lgi dé Pang uy va dang vién sinh
hoat theo dung diéu 1é Pang.

2. Giam géc S& phdi hop véi Pang uy Sé phd bién, tuyén truyén, quéan
triét cu thé va to chuc thuc hién cac chu truvong cua Pang, chinh sach, phap luat
cua Nha nudce trong pham vi So.

3. Tham gia véi Dang uy S¢ xdy dung Pang bg trong sach, virng manh.

4. Phdi hop véi Dang ty Sé thyc hién cdng tac to chirec bd méy, cin bo;
cong tac bao vé chinh tri ndi bo va quan ly can bg theo phan cap.

Piéu 12. Quan hé cbng tic gira Giam doc s véi Ban Chap hanh
Cong doan

1. Giam ddc S lanh dao, chi dao Ban chap hanh Céng doan Sé thuc hién
chue trach, nhiém vu theo quy dinh.

2. Thong tin day du, kip thoi ké hoach cong tac ctia s¢ dén t6 chirc cong doan
cua s@. Chu tich cong doan s& duge moi tham gia cac cude hop giao ban s TN&MT.

3. Phéi hop t6 chire, dong vién doan vién, cong chire, vién chirc va ngudi
lao dong tich cuc tham gia nghién ciru khoa hoc, cai tién I€ 16i 1am viéc, nang
cao trinh d chuyén mén, nghiép vu.

4. Phéi hop td chire thuc hién quy ché dan chi & co quan; chuan bj noi
dung, t6 chirc héi nghi cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong hang nam theo
quy dinh.

5. Phdi hop véi té chire, chi dao cac phong trao thi dua.
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Piéu 13. Quan hé cdng tic giira Giam dbc sé véi Poan Thanh nién Sir

1. Giam déc S& lanh dao, chi dao Ban chép hanh Poan Thanh nién S&
thue hién chire trach, nhiém vy theo quy dinh.

2. Thong béo day du, kip thoi ké hoach cong téc ctia s& dén té chirc doan
cua so.

3. Bi thu Poan duge mdi tham dy mét s cude hop giao ban s TN&MT.

4. Tao diéu kién thuén loi dé Poan Thanh nién S& hoat dong c6 hiéu qua.

5. Chi doan c6 trach nhiém phan anh tam tu, nguyén vong ctua doan vién
cho Lanh dao so.

Diéu 14. Quan hé giira Lanh dao s& véi Truéng phong, don vi thude si

1. Lanh dao s¢ dinh ky hodc dét xuét hop véi Trudng phong, don vi dé truc
tiep nghe bao céo tinh hinh, chi dao viéc thyuc hién nhiém vu cta phong, don vi.

2. Trudng phong, don vi ¢6 trach nhiém bao céo kip thoi vdi Lanh dao s&
vé két qua thyc hién cong tac va kién nghij cac van dé can giai quyét.

3. Lanh dao so chi dao, hudng dan va ki‘ém tra hoat dong cua cac phong
va chiu trach nhiém vé nhimg sai sot, khuyét diém do nguyén nhan tir su chi dao
huéng dan ciia minh.

Diéu 15: Quan hé giira cac phong, don vi true thudc So

‘Quan hé gitra cac phong, ban, don vi truc thude So la quan hé binh

ding, ph01 hO’p cong tac, gitp lanh dao S& thuc hién chirc ning nhiém vu vé (ai
nguyén va moi truong.

2. Trong trudng hgp, Lanh dao S& giao nhiém vu chung tir 02 phong, don
vi tr¢ 1én (giao 01 phong/don vi chu tri) thi ndéi dung vén ban tham muu phai c6
chit ky nhay cia Lanh dao cac phong, don vu tham muu trudce khi trinh Lanh
dao So ky duyét.

3. Dbi véi ndi dung don vi sy nghi€ép tham muu, dé xuét véi So Tai
nguyén va Moi truong, yéu cau don vi lap To trinh giri S& xem xét, phé duyét.
Giao Van phong Sé& phan cong 01 phong chuyén mén chu tri tham dinh ho so
trinh cua don vi trudc khi trinh Lanh dao S¢ ky duyét.

Péi véi nhiém vu duge Lanh dao S& giao chung tham muru thuc hién

Piéu 16. Quan hé giira ciac Trudng phong va cong chire, vién chirc va
nguwoi lao dong thuge sé

1. Trudng cac phong, don vi duge giao nhiing vén dé lién quan dén nhiéu

phong, don vi ma vuot qua thAm quyén giai quyét hoac khong du diéu kién thuc
hién thi bao céo, d& xudt Lanh dao s& xem xét, quyet dinh.

2. Trucmg phong, don vi khi dugc giao chu tri giai quyét cac van dé cé
lién quan dén cua phong, don vi khac phal trao d6i véi Trudng phong, don vi
d6. Trudng phong, don vi duge trao ddi ¢ trach nhiém phéi hop, cung cap hé
50, tai lidu lién quan, cing xir 1y theo dé nghi cta truéng phong chu tri.
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Chuong IV
QUY PINH VE THAM QUYEN KY VAN BAN
Piéu 17. Tham quyén ky viin ban ciia Giam dbc S&
1.Quyét dinh cua S&;
2. Béo cao va van ban chi dao cong tac chung cua toan nganh;

3. To trinh cua so trinh co quan ¢6 thdm quyén (B6 Tai nguyén va Mbi
truong; Tinh Gy, Hoi ddng nhén dan, Uy ban nhén dén);

4. Vin ban vé t chirc bd may va can bg;

5. Vin ban thudc linh vuc Gidam dbc sé truc tiép phu trach.

Truong hop can thiét, Giam ddc S& c6 thé uy quyén dé cac Phé Giam déc
s0 ky cac vén ban trén.

Piéu 18. ThAim quyén ky viin ban ciia Phé Giam déc S

Céc Phé Gidm déc so ky cac van ban huéng dan nghiép vy, trao ddi cong
tac, cac bao cao chuyén dé thuge linh vuc duge phén cong phu trach va theo uy

quyen ctia Giam dbc s&. Néu Phé Giam déc phu trach linh vuc di vang thi Giam
déc So hodc Phé Giam dbc khac duyét, ky.

Piéu 19. Thim quyén ky vin ban ciia Chanh Vin phong S&

Chéanh (hoac Pho) Vin phong S¢ dugc thira 1énh Giam doc S ky cac vin
ban huo‘ng dan, kiém tra, thong bao y kién cua lanh dao S&; cac van ban giao
dich: gidy gidi thiéu, gidy moi, gidy di dudng, sao luc, sao y céc vin ban cua cép
trén theo quy dinh... mdt s vin ban hanh chinh thong thudng va van ban ndi bo.

Néu Chéanh Van phong di ving c6 thé Gy quyén cho 01 Phé Chanh Vin
phong duyét, ky.

Piéu 20. ThAim quyén ky vin ban ciia Chanh Thanh tra S&

Chéanh Thanh tra s& dugc ky méot s6 vin ban thude chire nang, nhi¢m vu
chuyén moén theo quy dinh cua Luat Thanh tra va cac van ban hudng dan thi
hanh Luat.

Piéu 21. Thim quyén ky van ban cia Truéng cac phong, don vi

Trudng céc phong, don vi thugc S& ky cac van ban thudc chue néng,
nhiém vy, quyén han cua phong, don vi dugc phan cong quan ly va theo phén
cap cua tinh.

Chwong V
TO CHUC HQP, HQI NGHI
Diéu 22. Quy dinh vé td chire cac cude hop thuwdng ky

1. Hop tap thé lanh dao s, hop giao ban lanh dao so véi cac don vi tryc
thugc: moi thang 01 lan tir ngay 20 den ngay 30 hang thang. Trudng hop can
thiét to chirc hop bat thuong.
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2. Hop ndi bd céc phong, don vi tryc thude so: mdi thang 01 lan (rrudc
ngay 20 hang thang).

3. Hop toan thé cong chirc, vién chirc cua sa: mdi nam 01 lan (Héi nghi
cong chiec cua co quan vao thang 01 hang nam).

4. Hop d6t xuét khac khi cé yéu cau do Giam dbc s& quyét dinh.

5. T6 chirc cac cude hop chuyén dé: Gidm doc s& quyet dinh hogc uy
quyen cho Phé Giam déc sd td chirc cac cude hop, hoi nghi trong pham vi phu
trach cua minh dé trién khai cac nhiém vu chuyén nganh. Tat ca cac cudc hop
phai ¢6 ndi dung thiét thuc, cu thé. Khi té chirc cac hdi nghi chuyén dé c6 moi
Lanh dao céc nganh, cac huyén, thanh pho, Phé Giam doc s& phai bao céo, xin y
kién va duoc sy dong y cia Giam déc S& vé ndi dung, thanh phan, thoi gian va
dia diém to6 chirc hdi nghi.

Piéu 23. Xiy dung ké hoach t6 chirc hdi nghi

1. Céc phong, don vi thudc s duge Gidm dbc so giao chu tri chuén bi ndi
dung, chiu trach nhiém xdy dung ké hoach to chirc hoi nghi dé xin y kién Léanh
dao s& quyet dinh ve:

a) Noi dung hoi nghi; phan cong chuén bj bao céo, bai phét biéu khai mac,
bé mac héi nghi;

b) Thanh phan, thoi gian, dia diém t6 chirc hdi nghi;

¢) Du kién chuong trinh hdi nghi;

d) Du trt kinh phi (ngi dung chi, nguf’in tai chinh);

e) Du kién thanh 1ap Ban Té chirc hdi nghi (néu c6);

g) Céc van dé cin thiét khéc.

2. Chuan bi va thong qua béo céo

a) Van phong s& thong bao cho cac phong, d0‘n vi thudc s& lién quan biét
cée bdo cdo chinh, bdo cdo tém tit va cac tai liéu can phai chuén bi;

b) Phong, don vi duoc phan cong chuén bi bdo céo, tién hanh du thao bao
cao va trinh Lanh dao s& duyét bao céo va cac tai liéu can thiét khac;

¢) Du thao bao céo, céac tai liéu lién quan phai duge Lanh dao so duyét
trude ngay hop cham nhat 1a 03 ngay.

3. Chuan bj céc diéu kién phuc vu cudc hop, hdi nghi

a) Van phong s& in, sao chup céc tai liéu, bd tri phong hop (néu hop trong
So TN&MT), d6i vai céc don vi thude S& chiu trach nhiém sao chyp céc tai liéu
theo so lugng can thiét;

b) Céc phong, don vi dugc giao chuén bi n6i dung hop, hdi nghi c¢é trach
nhiém phdi hgp cling Vin phong s chuén bj tai liéu.
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Diéu 24. Té chire cude hop, hdi nghi
1. Trién khai viéc td chirc cudce hop, héi nghi
~ a) Sau khi chuong trinh hop da duogc phé duyét, céc phong ding ky dai

biéu va ndi dung tham luén;

b) Ngudi chu tri ¢6 thé quyét dinh diéu chinh chuong trinh hop nhung
phai thong bao dé nhirng ngudi dy hop biét;

¢) Nguoi chu tri cude hop, hoi nghi phai két luan rd rang vé cac noi dung,
chuyén dé da dugc thao luan trong cudc hop.

2. Trach nhiém cua cong chire, vién chirc tham gia hoi nghi, cudc hop

a) Nghién ctru tai liéu trude; chudn bi trude y kién phat biéu tai cudc hop;

b) Phai du hop dung thanh phén, dén hop ding gi¢r va tham dy hét thoi

gian cua cudc hop. Truong hop cé ly do dot xuat cé thé dén mudn, vé sém hon
nhung phai dugc sy dong y ciia ngudi chu tri;

¢) Trinh bay y kién phai ngén gon di thing vao ndi dung vén dé.

3. Noi dung dién bién ciia cudc hop, hoi nghi phai dugc ghi thanh bién
ban; nguoi chu tri cir thu ky ghi bién ban cudc hop, hdi nghi.

4. Bao céo két qua cude hop, hoi nghi

a) Pho giam dbc bao cao két qua cudc hop, hdi nghi do minh chu tri véi
Giam doc sau khi két thuc cudc hop;

b) Péi véi nhimg cudc hop, Lanh dao So uy quyén cho Trudng phong,
don vi chu tri, sau khi két thuc truong phong phai bao cao Giam doc va Pho
Giam doc s& phu trach vé két qua cudc hop.

5. Céc cong viéc sau cudc hop, hdi nghi

a) Cham nhét 02 ngay lam viéc sau ngay két thiic cudc hop, hoi nghi, céc
phong, don vi trinh Lanh dao s& ban hanh théng bao (d@6i véi nhitng cude hop
can thiét phai théng bdo);

b) N6i dung chinh ctia Thong béo két qua cude hop, hdi nghi, gdm:
- Nguoi chu tri va danh sach nhitng nguoi tham du cé mat tai cudc hop:
- Nhimng van d& dugc trinh bay va thao luén tai cude hop;

- Y kién két luan cta ngudi chu tri vé cac van dé duoc dua ra tai cude
hop; phéan céng trach nhiém t6 chirc thuc hién.

c) Thong bao két qua cudc hop khéng thay the cho viéc ban hanh van ban
ca biét dé giai quyét cac véan dé lién quan duoc quyét dinh tai cudc hop;

_d) Phong, don vi chu tri, Van phong phéi hop theo dbi, don do'c, kiém tra
va to chure trién khai thue hién, bao cao Lanh dao sd két qua thuc hién két luan do.
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Chuwong VI
KIEM TRA VIEC THU'C HIEN VAN BAN VA NHIEM VU PUQC GIAO

Diéu 25. Pham vi va di twong kiém tra

1. Céac phong, don vi thudc sd, linh vuc do s& quan ly.

2. Viéc kiém tra d6i v6i céc s, ban, nganh, Uy ban nhan dan céc cap
trong viéc thi hanh cac van ban cd lién quan dugc tién hanh theo cac quy dinh
cua phap luat.

Piéu 26. Tham quyén kiém tra

1. Giam ddc s& kiém tra moi hoat dong cua cac phong, don vi thudc s,
linh vuc trong pham vi chirc ndng, nhiém vu va quyén han cia S6 TN&MT theo
quy dinh cua phap luat.

2. Phé Giam dbc so kiém tra hoat dong cua cac phong, don vi thugc S¢
duoc phan cong phu trach va thuc hién céc nhiém vu kiém tra do Giam doc so giao.

3. Truong céac phong, don vi thude s& c6 trach nhiém kiém tra trong pham

vi chtrc ning, nhiém vy, quyén han quy dinh va kiém tra viéc thuc hién céc cong
viéc do lanh dao s¢ giao.

Diéu 27. Hinh thirc kiém tra

1. Pon vi tu kiém tra: Trudng cac phong, don vi thudc sé thuong xuyén t6
chuc tu kiém tra viéc thi hanh céc van ban, cong viéc dugce giao tai phong, don
vi, phat hién cac vudng mac va dé xuat bién phéap xu ly kip thoi.

2. S& tién hanh kiém tra:

a) Lanh dao so, Truong cac phong, don vi thudc s& va cong chire, vién
chic va nguoi lao dong duge giao nhiém vu kiém tra tién hanh lam viéc truc
tiép tai phong, don vi can kiém tra dé nam tinh hinh;

b) Lanh dao s& yéu cdu cac phong, don vi bdo cédo bing vin ban vé tinh
hinh va két qua thuc hién cac van ban, cong viéc dugce giao;

c) Giam déc so ity quyén cho mot Trudng phong, don vi chu tri viéc kiém
tra hodc quyét dinh thanh l4p cac doan kiém tra;

d) Kiém tra thong qua té chirc hdi nghi so két, tong két viéc thuc hién;
e) Hinh thirc khéc do Gidm dbc s& quyét dinh.
Pidu 28. Bio cdo két qua kiém tra

1. Khi két thic kiém tra, ngudi chi tri kiém tra phai thng bdo két qua
kiém tra véi Thu trudng cac phong, don vi dugce kiém tra.

2. Ngudi chi tri kiém tra ¢6 van ban béo cdo Llanh dao so két qua }(iém
tra. Néu phat hién c6 sai pham thi xr ly theo tham quyén hodc kién nghi cép co
thdm quyén xur ly. Bong thoi, theo di viée xir Iy sau khi kiém tra, bao cdo két
qua khic phuc sau kiém tra véi Lanh dao so.
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3. Dinh ky hang thang, Trudng cic phong, don vi béo cédo tinh hinh thuc
hién céc van ban, cac cong viéc duge Lanh dao s& giao.

4. Vian phong s& tong hop chung, bdo céo tinh hinh kiém tra viéc thi hanh
cdc van ban, cac cong viéc duge giao tai Hoi nghi giao ban hang thang.

Chwong VII
VE TO CHUC TIEP CONG DAN, TIEP KHACH

Piéu 29. Vé tb chirc tiép cong dan, tiép khach

1. Tiép va lam viéc véi khach trong nudc

a) Chanh Van phong s& x8y dung chuong trinh va béo cdo Giam doc so vé

ké hoach tiép khach; Chanh Thanh tra S¢ xdy dung chuong trinh va béo céo
Giam doc s& vé ké hoach tiép cong dan;

b) Tm'(mg céc phong, don vi ¢é trach nhiém phéi hop véi Vin phong sé
tiép va lam viée véi khach.

¢) Viéc tiép cong dan, tlep khach phai dam bao ding quy dinh, lich su, chu
d4o dung ché d9 va béo céo két qua véi Lanh dao s6.

2. Viée tiép va lam viéc véi khach nude ngoai chi duge thuc hién khi Uy
ban nhan dan tinh giao nhiém vu va dugc thuc hién theo nghl thuc quy dmh
Trong thoi gian 03 ngay lam viéc sau khi tiép va lam viéc véi khach nuée ngoai,
Vian phong s¢ trinh Giam déc sO du thao béo céo Uy ban nhan dén tinh va cic
co quan lién quan vé két qua tiép va 1am viéc véi khach nude ngoai.

Chwong VIII
QUY PINH PI1 CONG TAC
Piéu 30. i cong tac trong nwée
1. Tham gia doan cong téc lién nganh
a) Cu cong chure, vién chire va ngudi lao dong tham gia ding thanh phan

Nhirng van dé lién quan dén nganh phai dugc chuén bi bing vin ban theo yéu
cau cua Trudng doan cong téc.

b) Khi két thic chu’o'ng trinh cong tac, chdm nhat sau 05 ngay lam viéc,
cong chuc, vién chie va ngum lao dong tham gia doan phai bao céo két qua va
kién nghi bang van ban giri Lanh dao so.

2. Céc doan cong tac khac

a) Khi ¢6 chu truong cta Lanh dao sd, phong, don vi duge giao chu tri p héi
hop v6i Vin phong s& thong nhét thanh phan doan cong tac trinh Lanh dao so.

b) Truéng cac phong, don vi khi cir cong chure, vién chire va ngudi lao
dong di cong tdc phai dam bao dung thanh phan néu thoi glan cong tac tur 02
ngay lam viéc trd 1én, phai bd tri ngudi thay thé giai quyét cong viéc thuong
xuyén tai phong, don vi;

c) Poan phai théng béo va théng nhit véi don vi, co s it nhét trude 03
ngay lam viéc;
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d) T chic lam viée: Truong doan phfn hop véi don vi, co s trién khai
cong viéc theo chuong trinh, ké hoach da théng nhit va xur ly céc tinh huong
phét sinh ding thim quyen clia doan, dong thoi ghi nhén day da nhfmg kién
nghi ¢6 lién quan, trinh xin y kién Lanh dao s& khi vurot qua thadm quyén;

e) Sau khi hoan thanh chuong trinh, trudng doan du thao théng bao vé két
qua lam viéc, xin y kién co s va y kién cua Lanh dao s& trude khi ky ban hanh;

g) Tru'ong doan cong tac bao céo bang vin ban véi Giam dbc so vé két
qua chuyén cong téc chim nhét sau 3 ngay lam viéc.

Diéu 31. Pi cong tac nwdc ngoai

1. Cong chue, vién chic va nguoi lao dong dl cong tac, hoc tap nudc
ngoai (ké ca di nudc ngoai vé viéc riéng) phai dugce cip c6 thim quyén cho phép
bang van ban.

2. Tham gia cac doan cong tac cua tinh, cac co quan cap trén

a) Cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong dugc cur tham gla cac doan
cong tac phal chuan bi bang vin ban nhimg ndi dung lién quan dén cong tac cua
S& theo yéu cau cia doan cong tac va chiu trach nhiém trudc phép luat vé noi
dung do;

b) Sau khi hoan thanh chuo'ng trinh cong tac, trong thoi gian 05 ngay lam
viéc phai béo cao Lanh dao s& vé két quéa 1am viéc va ¥ kién két luan cta trudng doan.

3. Cac doan cong tac do Lanh dao s¢ chu tri hodc dugce phan cong chu tri:
phong, don vi dugc lanh dao s& phan cong chu tri phdi hop véi Vin phong sé
chuan bi cac thu tuc thanh lap doan, ndi dung, chuong trinh, dy thao béo cdo
trinh tru'cmg doan phe duyét, khi hoan thanh chuong trinh céng tac, cham nht
sau 05 ngay lam viéc phai béo cdo két qua cong tac bing van ban giri cép co
thdm quyén theo quy dinh.

4. Trach nhiém ctia Vian phong s¢: th hgp véi cac co quan, don vi lién
quan giai quyét cac thi tuc vé ho chiéu, gidy thong hanh; thi thuc xuét canh,
nhap canh.

Chuwong XIX
VAN HOA CONG SO

Piéu 32. Chudn muec xir sy cia cong chire, vién chire va nguoi lao
dong trong thi hanh nhiém vu, cong vu, trong quan hé xa hoi

Thuc hién theo Quyét dinh sé 347/QD-BTNMT ngay 06/02/2020 cua Bo
Tai nguyén va Mbi truong vé Quy tic Gmg xir ciia can bd, cong chire, vién chirc
va nguoi lao dong thudc B Tai nguyén va Moi trudong va Quyet dinh s6
1672/QD-UBND ngay 02/7/2019 cia UBND tinh Son La vé Ban hanh Quy tic
Umg xu cua can by, cong chuc, vién chic lam viéc trong cac co quan hanh
chinh, don vi su nghi¢p cong lap khi thi hanh nhiém vu, cdng vu va trong quan
hé voi doanh nghiép, cong dén.
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Diéu 33. Trang phuc, giao tiép va trng xir ciia cdng chirc, vién chire va
ngudi lao dong

Thyc hién theo Chuong 2, Quyét dinh sé 129/2007/QD-TTg ngiy
02/8/2007 cua Thu tudng Chinh pht ban hanh Quy ché vidn héa céng so tai cic
co quan hanh chinh nha nudc.

Diéu 34. Bai tri cong s&

Thyuc hién theo Chuong 3, Quyét dinh sb 129/2007/Qb-TTg ngay
02/8/2007 cua Thu tuéng Chinh phu ban hanh Quy ché van héa cong so tai cac
co quan hanh chinh nha nudéec.

Piéu 35. Cong tac dam bao vé sinh, an toan cong s&

L. Kiém tra cac thiét bj dién, nudc, khéa cac cira dam bao an toan lfhi két
thuc budi lam viée; Trudng cac phong, don vi 6 tréch nhiém kiém tra nhic nho
viéc quan ly, sir dung céc thiét bj ding chung, chap hanh nghiém chinh cac quy
dinh, bién phap phong chdy, chira chay.

2. Téng vé sinh timg phong, don vi duge thuc hién 01 thang 1 lan.

3. Tong vé sinh toan co quan dugc thuc hién theo timg thdi diém do co
quan phat dong; Cac t6 chirc doan thé (Cong doan, Doan Thanh nién) phdi hop
to chirc thuc hién.

£ A 'Chuo.'ng x - A -’
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO VA MOT SO CONG TAC KHAC

Diéu 36. Quy dinh vé ché dd lam viéc

1. Cac phong, don vi can lam viéc véi Lanh dao s& phai ding ky trudce voi
Van phong S& (qua Chanh Van phong).

2. Cac dong chi Lanh dao so phai c6 chuong trinh (/ich lam viéc) hang
tudn va théng bao cho Vin phong s& vao chiéu thir 6 tuan trudc. Trucmg hop ¢6
su thay d6i Chanh Vin phong s& théng bao ngay téi t6 chirc hodc ¢4 nhan c6
lién quan.

3. Hang nam céc phong, don vi thudc s& tb chire 1ap hd so cong viéc, kiém
tra, ra so4t va giao ndp tai liéu da xir Iy xong, tidu huly cac tai liéu hét gia trj sir
dung theo quy dinh.

Diéu 37. Vé ché dd bio cdo

l. Dinh ky bédo cdo theo quy dinh cua UBND tinh va B TN&MT. ‘Chuﬁn
bi cac bao cao chuyén dé, cac dé an trinh UBND tinh va cap c6 tham quyén theo
yéu cau chuyén moén va theo sy phan cong cua Giam doc so.

2. Vin phong s& chuan bj céc béo cdo clia s&

a) Béo cdo thang cham nhét ngay 15 hang thang;

b) Béo cdo qui I, IIl cham nhat ngay 18 cua thang cudi qui;

¢) Béo cdo 6 thang dau nim chim nhat ngay 15 théng 6 hang nim;
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d) Bao céo 9 thang ddu nim chim nhit ngay 15 thang 9 hang nam;
e) Béo cdo nim chidm nhét ngay 15/12 hang nam.

f) Té chirc cdp nhat cc bao cdo, thong tin tinh hinh chung cua toan nganh,
cac thong tin chi dao, diéu _hanh, chuong trinh cong tac, cac hoat dong hang
ngdy clia co quan theo yéu cau ctia Giam déc sd.

3. Trach nhiém cua cac phong, don vi thude s&

a) Pinh ky bdo céo Lanh dao s& vé tinh hinh va két qua hoat dong cong
tac cua cac phong, don vi thuge s@, bao cdo dot xuat theo yéu cau cua Giam doc
S& bao dam ndi dung, thoi gian theo quy dinh cia S& vé ché do thong tin béo cdo.

- Bao céo thang cham nhit ngay 12 hang thang;

- Béo cdo qui I, ITI chdm nhat ngay 15 ctia thang cudi qui;

- Béo cdo 6 thang dau nam chdm nhat ngay 12 thang 6 hang nam;
- Bdo cdo 9 thang dau nim cham nhat ngay 12 thang 9 hang nam;
- Bdo c4o ndm cham nhét ngay 10/12 hang nam.

b) Chuén bi céc bao cdo chuyén nganh cta s¢ trinh Tinh uy, HDND, UBND,
Ban cén sy dang UBND tinh, B) TN&MT theo su phan cong cua Giam doc So.

Piéu 38. Cung cap thong tin vé hoat djng ciia cic phong, don vi thude siv

Céc phong, don vi thugc s& c6 trach nhiém thong béo bang nhimg hinh thirc
thich hop, thuan tién dé cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong ndm bat dugc
nhimg thong tin sau day:

1. Chu truong, chinh sach cua Pang, Nha nudc va cua Uy ban nhan dan
tinh, cia B TN&MT lién quan dén cong viéc cta cac phong, don vi thudc so va
cua nganh.

2. Chuong trinh cong tac cia sd.

3. Ké hoach tuyén dung, dao tao, boi dudmng, khen thuong, ky luat, nang
béac luvong, nang ngach va boé nhiém cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong .

4. Van ban két luan vé viéc giai quyét khiéu nai, t6 céo trong co quan.

5. Cac quy ché, quy dinh, noi quy do S& TN&MT ban hanh.

6. Cac van dé khéc theo quy dinh.

Diéu 39. Cung cp thong tin vé hoat dong cia S& va nganh tai nguyén
va moi truong

1. Vé cung cap thong tin

a) Bao dam thuong xuyén cung cap théng tin phuc vu sy chi dao diéu
hanh cua UBND tinh va co quan co tham quyén; tao diéu kién cho céc co quan
thong tin dai ching trong viéc cung cip thong tin chinh xéc, kip thoi vé hoat
dong cua nganh, linh vuc;
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b) Thuc hién viéc tra 1oi trén béo chi theo dé nghi cua céc co quan bdo chi
hodc theo chi dao cua Chu tich UBND tinh; yéu cau cac co quan béo chi da
dang, phat cac tin, bai c6 ndi dung sai sy that phai cai chinh.

¢) Trong cung cap thong tin khéng dugc dé dé 16 cac thong tin thudc danh
muc bi mat Nha nudc va thong tin vé nhitng cong viéc nhay cam dang trong qué
trinh xur ly.

2. Vigc tra 1oi phong van bao chi thuc hién theo quy dinh cua phéap luat va
cac quy dinh vé cong tac quan ly thong tin.

Diéu 40. Truyén thong tin trén mang Internet

1. Cac van ban sau diy duoc diang trén Cong thong tin dién tir cua tinh,
hodc Trang thong tin dién tir cia S6 TN&MT:

a) Van ban quy pham phap luét c6 lién quan dén nganh tai nguyén va moi
truong da ban hanh.

b) Cac van ban hanh chinh, bdo cdo cac loai, biéu mau va van ban khac
dugc Ban Giam doc chi dinh; céac tin, bai do cong chirc, vién chirc viét da dugc
duyét theo quy dinh.

¢) Dy thao cac van ban QPPL do S¢ Tai nguyén va Méi truong chu tri
soan thao can lay y kién, gop y dé hoan chinh ndi dung vén ban.

2. Trung tam Cong nghé thong tin TN&MT c¢6 trach nhi€ém quan ly, duy
tri hoat dong Trang thong tin dién tur cua S¢; Cép nhat, dang tai thong tin theo

quy dinh cua phap luat vé dang tin trén Internet va cac quy dinh lién quan cua co
quan ¢ thim quyén; Pinh ky bao cdo két qua thyuc hién véi Lanh dao Sé.

3. Cac phong, don vi thudgc s¢ phai thuc hién ché db trao ddi, theo doi
thong tin trén Trang thong tin dién tir cia S6 TN&MT theo quy dinh.

4. Cong chirc, vién chirc phu trach Cong nghé théng tin ctia S& hudng din,
giup d& cong chirc, vién chirc ctia S& khai thac thong tin trén mang.

Piéu 401. Bio v¢ bi mat Nha nuée

Thyuc hién ding quy dinh tai Luat Bao vé bi mat nha nudc ngay
15/11/2018; Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu vé
quy dinh chi tiét mdt so diéu cua Luat bao vé bi mat nha nudc.

Diéu 42. Ky ludt phat ngon va bao vé bi mét

Gitr nghiém ky luat phat ngdn va tuyét ddi gitr bi mat cac tai liéu va thong
tin cia co quan; khong dugce néi va lam trai cha truong, duong 16i cia Pang, Phap
luat cua Nha nuac.

Diéu 43. Ngoai nhing néi dung quy dinh trong Quy ché nay, céng chirc S¢
TN&MT thuc hién theo cac quy che, quy dinh da dugc S TN&MT ban hanh.
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Chwong XI
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 44. Xir Iy vi pham

Cong chuec, vién chirc va ngudi lao dong vi pham cac quy dinh tai Quy ché
nay thi ty theo tinh chat, mic d§ vi pham phai chiu mét trong céc hinh thire ky
ludt dugc quy dinh tai Luét can bd, cong chire; Luét Vién chirc; Bo Luét Lao dong.

Diéu 45. Khen thuéng

~ Cong chuec, vién chirc va nguoi lao dong thuc hién t6t cac quy dinh tai Quy
ché nay dugc xem xét binh bau, khen thufn;g cua cé nhan, don vi; la mot trong
cac tiéu chi dé xem xét khi thuc hién cac ché dg, chinh sach khac.

Diéu 46. T6 chirc thye hién

Giao Chanh Van phong S6, Trudng cac phong, don vi thuge So ¢o trach
nhiém trién khai thuc hién nghiém tiic Quy ché nay dén toan thé cong churc, vién
chirc va ngudi lao dqng Thudng xuyén kiém tra, dén dbc, dénh gla viéc thuc
hién Quy ché, dong vién khen thuong kip thoi, tao diéu kién dé cong chuc, vién
chirc va nguoi lao dong hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao.

Trong qua trinh thuc hién néu c6 van dé vur'mg méc hozc khéng phu hop
thi cac phong, don vi tryc thuge sd, cdng chire, vién chirc va ngudi lao dong béao
cao Gidam doc (qua Chanh Vian phong Sé tong hop) xem xét dé chinh stra, bo
sung kip thoi./.
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