UBND TINH BAC GIANG  CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Pac 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 29 /QD-SNN Bdc Giang, ngay 23 thdng 01 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc Ban hanh Quy ché lam viéc cia
Sé' Néng nghiép va PTNT tinh Bac Giang

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON

Can cir Quyét dinh s6 79/0D-UBND ngay 24/01/2021 ciia UBND tinh Bdc
Giang Vé viéc sap xép co cau té chirc b may, nhan sw S¢ Nong nghiép va Phat trién
nong thén;

Can cir Quyét dinh sé 30/2023/0P-UBND ngay 19/9/2023 ciia UBND tinh
Bdc Giang Vé Viéc ban hanh Quy dinh chite ning, nhiém vy, quyén han cua S Nong
nghiép va Phat trién ndng thén tinh Béic Giang;

Theo dé nghj ciia Truéng phong Té chirc can bé So.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua Sé Nong
nghiép va PTNT tinh Bac Giang.

biéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh sé
564/QD-SNN ngay 01/10/2019 cua S& Nong nghiép va PTNT ban hanh Quy ché
lam viéc caa S Nong nghiép va PTNT tinh Bic Giang va Quyét dinh sé 173/Qb-
SNN ngay 31/5/2023 ciia So Nong nghiép va PTNT sira doi, bo sung mot sé diéu
Quy ché lam viéc cua S Nong nghiép va PTNT tinh Bac Giang ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 564/QB-SNN ngay 01/10/2019.

Piéu 3. Chanh Vian phong So, Chanh Thanh tra S&, Truéng céc phong, Tha
tredng cac co quan, don vi truc thugc Sé va cac co quan, don vi ¢0 lién quan chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu Piéu 3;

- B6 N6ng nghiép va PTNT;

- Thuong truc TU, HDND, UBND tinh;
- Van phong UBND tinh;

- S& Noi vu;

- Giam ddc, cac PGD Sé;

- Cac phong, ban, don vi thuoc So;

- Phong Néng nghiép va PTNT céac huyén/
phong Kinh té TPBG, Viét Yén, Yén Diing;
- Luu: VT, TCCB.
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UBNDE#RELBAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO MOMCNGHEER VA PTNT Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE LAM VIEC

'--"o. nghi¢p va Phat trién ndng thon tinh Bic Giang
20 Quyét dinh so: IQOD-SNN ngay  thang 01 nam 2024)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG

piéu 1. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tac, ché do trach nhiém, trinh tu giai
quyet; quan hé cdng tac ¢ S¢ Nong nghiép va Phat trien ndng thon tinh Bac Giang
(Sau day goi tat la S6).

2. Lanh dao S¢, trudéng cac phong chuyén mon, tha truong cac don vi truc thuoc
S&; can bo, cong chic, vién chirc, ngudi lao dong truc thuoc So; cac to chuc, cé
nhan c6 quan hé cong viéc lién quan dén hoat dong cua Sé thuc hién theo Quy ché
nay.

3. Nhitng van dé khac khong duoc dé cap & Quy ché nay thi thuc hién theo
cac van ban phap luat hién hanh.

biéu 2. Nguyén tic chung

1. S& N6ng nghiép va Phét trién ndng thon 1am viéc theo ché d6 thu truong,
dé cao trach nhiém cua nguoi ding dau, moi hoat dong ctia S¢ phai tuan thu cac quy
dinh cua phap luat va Quy ché 1am viéc cua S¢. Can bo, cdng chic, vién chic va
nguoi lao dong thudc So khi thuc hién nhiém vu va giai quyét cong viéc dung trinh
tu, thi tuc, tham quyén va chiu trach nhiém vé két qua cong viéc dugc giao.

2. M&i nhiém vy chi giao mot co quan, don vi, mot nguoi chu tri giai quyét.
Ngudi dimg dau co quan, don vi dugc phan cong nhiém vu phai chiu trach nhi¢m veé
ket qua, chat luong va tién @ nhiém vu dugc phan cong.

3. Moi cong viéc phai tuan thi phap luat, su chi dao diéu hanh cua Tinh uy,
HDND, UBND tinh, B6 Nong nghiép va PTNT; bao dam sy lanh dao cia cap uy
bang, chiu su gidm sat cua doan thé quan chdng trong viéc thuc hién chuc nang,
nhiém vu duoc giao.

4. Bdo dam tuan thu trinh tu, thu tuc va thoi gian giai guyét cbng viéc theo
dung quy dinh ctaa phap luat, chuong trinh, ké hoach va quy ché lam viéc.
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5. Bao dam phat huy nang lyc va s¢ truong cua tung can bg, cdng chuc, vién
chtrc, ngum lao dong; dé cao su phdi hop cong tac trao doi thdng tin, trong giai quyét
cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc giao.

6. Bao dam Qan chu, cong kha;, minh bach, r3 rang, ddy manh cai cach hanh
chinh, thyc hanh tiet kiém, phong chong quan liéu, tham nhiing, lang phi va bao dam
chat luvgng, hiéu qua moi hoat dong.

, CHUONGI
TRACH‘NHIEM GlAl QUY]EZT CONG VIEC
VA MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Pham vi, trach nhiém giai quyét céng viéc cia Sé

S& Noéng nghiép va Phat trién ndng thon giai quyét cong viéc theo chirc ning,
nhiém vu, quyén han duoc quy dinh tai Quyét dinh sé 30/2023/QD-UBND ngay
19/9/2023 cia UBND tinh Bac Giang vé viéc ban hanh quy dinh vé chirc nang, nhiém
vy, quyén han cia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh Bac Giang va cac
nhiém vu khac khi dugc UBND tinh giao.

Pi¢u 4. Trach nhiém quyén han ciia Giam doc Sé

1. Giam déc S6 1a nguoi lanh dao va diéu hanh cong viéc cua S& theo ché o
thu trudng, chiu trach nhi¢m trudc Tinh tuy, HDND, Ban can sy BDang UBND tinh,
UBND, Chu tich UBND tinh, B¢ truong Bo Nong nghiép va PTNT, trudc phap luat
vé toan bo hoat dong ctia So.

2. Giam ddc Sé tryc tiép chi dao giai quyet hodc giao cho Pho Giam ddc chu
tri, phdi hop giai quyét nhitng van de lién quan dén nhiéu nganh nhiéu linh vuc, dia
phuong trong tinh. Truong hop can thiét Giam déc So ¢ thé thanh 1ap t6 tu van
gitip Giam dbc S& giai quyét cong viéc.

3. Giam dbc So uy quyén cho mot Pho Giam dbc So chi dao cong viéc cua SO
khi Giam déc di vang. Khi Pho Giam ddc di Vang, Giam ddc So truc tiép giai quyet
hodc phan cong Pho Giam dbc S¢ khac giai quyét cong viée ciia Pho Giam dbc di vang.

4. Giam ddc So quyét dinh diéu chinh viéc phan cong nhiém vu cho cic Pho
Giam doc S¢ theo yéu cau nhiém vu cong tac ciia Nganh.

Piéu 5. Trach nhiém va quyen han cia cic Phé Giam doc Sé

1. Pho Giam doc So 1a nguoi giap Giam doc So phu trach cac linh vuc cong
tac duoc Giam ddc Sé phan cong; chiu trach nhiém ca nhan truéc UBND tinh, Gidm
dbc S¢ va trudge phap luat vé nhiém vu dugce phan cdng va nhiing quyét dinh cua
minh, dong thoi chiu trach nhiém tap thé vé hoat dong cua So trusc UBND tinh,
Chu tich UBND tinh.

_ 2. Trong pham vi linh vuc duoc phan cong, Phd Giam ddc Sé ¢6 nhiém vy va
quyen han:
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a. Chi dao, don ddc cac don vi dugc phan cdng phu trach thuc hién cac
chuong trinh, ké hoach theo chtic nang, nhiém vu cua don vi; nghién ciru, dé xuét
cac co ché chinh sach, dé an thudc linh vuc dugc phan cong phu trach phd hop véi
cac van ban chi dao cua Tinh iy, HDND, Ban can sy Bang UBND tinh, UBND tinh,
Bo Nong nghiép va PTNT va tinh hinh thyc té caa tinh.

b. Chi dao, kiém tra cac don vi duoc giao phu trach thuc hién cac chu truong,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc va thuc hién nhiém vu theo chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

c. Chi dao, xtr Iy nhitng van dé phét sinh hang ngay thudc pham vi dugc phan
cong phu trach.

d. Thyc hién nhitng céng viéc khac do Giam ddc S¢ giao.

3. Trong pham vi quyén han dugc giao, cac Pho Giam dbc S¢ cha dong xur ly
cong viéc. Néu van dé co lién quan dén cac linh vuc cong tac cua cac Phé Giam ddc
khé&c thi chu dong phéi hop dé giai quyét, truong hop co 'y kién khéac nhau thi Pho
Giam doc chu tri bao cao Giam doc S¢ quyét dinh.

4. Cac Phé Giam dbc So tong hop tinh hinh cong viéc phu trach bao céo Giam
dbc So tai cudc hop giao ban 1anh dao So. Trong chi dao diéu hanh, néu c6 van dé
phat sinh ngoai ké hoach, nhiing van dé chua duoc quy dinh, cac Pho Giam doc cha
dong dé xuat bao cao Giam doc Sé quyét dinh.

Picu 6. Trach nhiém va quyeén han cia Truéng cac phong chuyén mén,
nghiép vu thugc Sé&

1. Truong cac phong chuyén mon, nghiép vu thuoc S té6 chac thuc hién
nhiém vu theo dang chirc nang, nhiém vu va quyen han duoc giao; xay dung chuong
trinh cng tac thang, quy va ca nam. Pinh ky hang tuan phai hop phong dé kiém
diém noi dung cdng viéc, hang thang t6 chac hop kiém diém noi dung cong tac
trong thang, dé ra chuong trinh cong tac thang tiép theo. Bao cao két qua thuc hién
nhiém vu véi lanh dao S¢ dugc giao phu trach.

2. Ngoai viéc to chtc thuc hién nhiém vu thuong xuyén, cé trach nhiém to
chtc thuc hién cac nhiém vy dot xuét khi duoc lanh dao S& giao. Chiu trach nhiém
trude Giam dbc, Pho Giam dbc phu trach va trude phap luat vé toan bo hoat dong
cong tac cua phong.

3. Ngoai nhiém vu trén, Chanh Van phong S¢ thuc hién cac nhiém vu sau:

a. P& xuit véi Giam dbc Sé, cac Pho Giam déc So viéc phan cong cho cac
phong, cac don vi truc thuéc S¢ nghién cau, to chic thuc hién, bao céo tra loi y
kién, kién nghi cua ct tri; cung cap cac thong tin, d& xuat nhiém vu, giai phap thuc
hién céc van dé thudc linh vuc dugc giao quan Iy phuc vu cong tac lanh dao, chi dao
cua Lanh dao Sé.
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b. Pon ddc, tong hop, bao céo két qua thuc hién két luan cua Giam déc tai hoi
nghi giao ban 1anh dao so va cac Hoi nghi cua So.

c. Bam bao cac diéu kién cho 1anh dao s& di cong tac theo chuong trinh, ké
hoach dat ra (Tai liéu, phuong tién di lai).

Piéu 7. Trach nhiém va quyén han cia Thi truéng cic co quan, don vi
truc thugc Sé

1. Thu truéng cac don vi tryc thugc S¢ t6 chiic thuc hién nhiém vu theo dung
chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao. Trong qua trinh giai quyét néu phat sinh
nhirng noi dung cdng viéc vuot qua tham quyén, hoic nhhimg viéc phol hop véi co
quan lién quan trong nganh giai quyét nhung ¥ kién chua théng nhat, phai kip thoi
béo cao Giam ddc So hodc Phé Giam ddc Sé phu trach.

2. Chiu trach nhiém trudc Giam déc, Pho Giam ddc phu trach va trudc phap
luat vé thuc hién chic nang, nhiém vu, quyén han theo linh vuc duoc giao va chiu
su huéng dan, kiém tra vé cng tac chuyén moén cua don vi chuyén nganh thudc Bo
Nong nghiép va Phat trién ndng thon.

3. Xay dyng, trinh Giam dbc So va UBND tinh Quyét dinh chirc nang, nhiém
VU va co cau t6 chuc cia co quan, don vi minh.

4. Thuc hién cOng tac cai cach hanh chinh theo quy dinh.

5. Thuc hién mot sé cong viéc khac khi duoc Giam déc S¢ phan cong.

Picu 8. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc cia can b, cong
chirc ngwoi lao dong trong co quan Van phong Sé

Cong chtrc va nguoi lao dong trong Co quan Van phong S¢ thyc hién nhiém
vu do Trusng phong hodc Pho truong phong truc tiep phan cong phu hop Vi
chuyén mon, phat huy cao nhat ndng lyc cua timg nguoi. Ngoai cac nhiém vu do
Truong phong hodc Pho truong phong phén cong, truong hop dot xuat can bo, cong
chac ¢6 trach nhiém thuc hién,nhiém vu do lanh dao Sé& phan cong truc tiép, sau do
bé&o céo véi Truong phong; chap hanh nghiém ky luat lao dong.

Piéu 9. Mdi quan hé cong tac cia Sé Nong nghiép va PTNT

1. Vi Tinh uy, HDND tinh, UBND tinh:

Tinh @y, HDND tinh, UBND tinh 13 co quan cap trén truc tiép quan Iy lanh
dao, chi dao toan dién hoat dong cua So.

Doi v6i nhiing cong viée dot xuat, cap thiét vuot qua tham quyen, nhing chu
truong, chi dao cua Chinh phu, cac Bo nganh Trung wong, Giam doc phai bao cao
va xin y kién Thuong truc UBND tinh.

2. V6i Bo Nong nghiép va PTNT:
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_ Bo Nong nghiép va PTNT la co quan cap trén chi dao, kiém tra va huéng dan
vé chuyén mon nghiép vu.

3. Vi c4c So, ban, nganh, doan thé cap tinh:

M&i quan hé giita S& véi cac So, ban, nganh, doan thé cip tinh 1a quan hé
phdi hop chi dao, hudng dan kiém tra, to chtc thuc hién céc hoat dong Nong nghiép
va PTNT theo dung chirc nang, nhiém vu quan Iy Nha nudce da duoc quy dinh. Giam
dbc So thuong xuyén chu dong, tang cuong phéi hop chit ch& véi cac ban, doan thé,
hoi nghé ‘nghi¢p cua tinh, nam bat kip thoi két qua hoat dong, nhitng kho khin
vuéng mac, kién nghi dé xuat vé cha trwong, co ché chinh sach phat trién nong
nghiép, nbng thon b&o céo kip thoi vai Tinh uy, UBND tinh.

Khi cong viéc khan truong co lién quan dén cé4c ban, nganh, cac doan t}lé cap
tinh, Giam doc S6 hoac Pho Giam doc So to chac lam viéc truc tiep dé phoi hop,
giai quyet cong viéc kip thoi.

4. B6i voi Huyen ty, UBND cac huyén, thi x4, thanh pho:

Mbi quan hg giira So voi Huyén ay, UBND huyén, thi xa, thanh pho l1a quan
hé phoi hop trong chi dao thuc hién cac nhiém vu chuyén moén lién quan dén nganh,
cong tac can bo caa nganh lam nhiém vu tai dia phuong.

5. V6i Phong Nong nghi¢p va PTNT, phong Kinh té; Trung tdm dich vu - ky
thuat ndng nghiép cac huyén, thi xa, thanh pho S& Nong nghiép va PTNT la co quan
cap trén thuc hién viéc chi dao kiém tra, huéng dan chuyén mon nghiép vu.

6. Khi c6 vin ban cua dia phuong, don vi guri V& S¢ yéu cau giai quyét cong
viéc, cac phong chuyén mon va Vian phong S¢ Kip thoi trinh lanh dao S¢ xem xét
cho y kién giai quyét va thdng béo cho dia phuong, don vi theo quy dinh cua thu tuc
cai cach hanh chinh. Nhimg linh vyc quy dinh giai quyét theo co ché "mat cta” thi
bo phan "mot cira™ giai quyét theo dung trinh tu, thi tuc thoi gian, khdng gay phlen
ha trong giai quyet cong viéc. Truong hop dic biét, c6 nhitng van dé lién quan cap
thiét dén san xuat, thién tai, dich bénh, chay rung.... thi Vin phong bao cdo Giam
dbc So xt ly kip thoi.

7. Lanh dao S¢ thuong xuyén lién hé chat ché vaoi bang uy So, cong doan
nganh; dong thoi 1anh dao So tao diéu kién dé Pang uy va to chic doan thé hoat
dong thuan loi.

8. Lanh dao S¢ diéu hanh cong viéc thong qua Trudng phong hoiac Pho
truong phong, trudng hop dot xuat co thé truc tiép dén can bo, cong chic. Can bo,
cdng chtc co trach nhiém bao cao Truong phong vé nodi dung cdng viée da duoc
giao dé lanh dao phong nam dugc va tiép tuc chi dao thuc hién.

9. Giam dbc va Pho Giam doc So chi dao, huéng dan va kiém tra hoat dong
cua cac don vi, cac phong truc thuoc S¢ duoc phan céng phu trach va chiu trach
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nhiém vé nhitng sai pham, khuyét diém caa don vi néu nhing sai pham khuyét diém
¢ nguyén nhan tir sy chi dao, hudng dan caa minh.

~ CHUONG III 9
QUY DINH VE SOANOTHAO, BAN» HANH VAN BAN
VA XU LY VAN BAN
Piéu 10. Quy dinh vé ban hanh viin ban cia Sé
1. Can cur chice nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung van ban can
soan thao, ngudi dimg dau co quan giao cho don vi, ¢4 nhan chu tri soan thao vin
ban. Pon vi, ca nhan dugc giao chu tri soan thao van ban thuc hién xac dinh tén loai,
noi dung va d6 mat, mirc do khan cua van ban; soan thao van ban ding hinh thuc,
thé thic va ky thuat trinh bay theo quy dinh vé céng tac van thu hién hanh.

2. Ca nhan duoc giao nhiém vu soan thao van ban phai chiu trach nhiém trudc
nguoi ding dau don vi va trudc phap luat vé ban thao vian ban trong pham vi chic
trach, nhiém vu duogc giao. Ngudi ding dau cac phong, don vi soan thao vin ban
phai kiém tra, truc tiép trinh va chiu trach nhiém truée Giam doc So va trudce phap
luat vé ndi dung vin ban.

3. Truong hop Lanh dao So yéu cau sira lai noi dung thi ghi rd noi dung can
stra; cOng chac, vién chic ngudi dugc giao truc tiép va thu trudng cac phong, don vi
stra lai va trinh ky theo quy dinh. Cac vin ban quan trong, trudc khi trinh Giam dbc
S¢ ky ban hanh thi Truéng cac phong, Thi truong cac don vi phai xin y kién cua
Phé Giam déc So phu trach linh vuc.

4. Van phong S& chiu trdch nhiém phéat hanh, quan 1y va luu trir vdn ban cua
S6. Trinh ty quan ly, cip s6, nhan ban, dong du, phat hanh, theo ddi viéc chuyén
phat va lru van ban thuc hién theo quy dinh vé cong tac van thu hién hanh.

5. Cac van ban giri di (bao cdo, to trinh, cong vin hudng dan, chi dao san

xudt...) cua cac don vi thudc S¢ guri UBND tinh, UBND cac huyén, thanh phé va cac
nganh, cac don vi ¢6 lién quan, yéu ciu dong giri vé S& dé kiém tra, theo ddi.

6. Viéc luu trit vin ban theo quy dinh cia phap luat vé luu tri.

Piéu 11. V& ky viin ban

Thuc hién ky s6 100% vin ban hanh chinh ctia So trir trudng hop van ban mat
va truong hop phdp luét c6 quy dinh khac.

1. Nhitng van ban sau day do Giam déc So ky:

- Cé4c van ban trinh B6 Nong nghiép va PTNT, Tinh iy, HDND, UBND tinh,
Ban can sy UBND tinh.

- Cac van ban chi dao cong tac co tinh chat chung ctia toan Nganh.
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- Cé4c van ban vé cong tac t6 chuc bd may va can bd, cu thé: Quyét dinh bd
nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén, mién nhiém; khen thuéng, ky luat;
Quyét dinh giai quyét che dd chinh sach cho can bd, cong chure, vién chic, nang
lwong, phu cap lwong, xép ngach, nang ngach, huu tri, thoi viéc..

- C4c t0 trinh, quyét dinh phan bd kinh phi cac du 4n, quy hoach, ké hoach gt
UBND tinh va By Nong nghiép va PTNT.

2. Pho Giam ddc S¢ duoc Giam ddc So giao ky thay (KT) cac B&o cdo va vin
ban chi dao, huéng dan vé chuyén mén nghiép vu thudc linh vuc duge phan cong
phu trach. Ky cac van ban giri cac S6, ban, nganh tinh, cac huyén, thanh phd; ky cac
van ban tham dinh, phé duyét thiét ké - du toan, quyét toan cac du an, cac van ban
thoa thuan thudc linh vuc duoc phan cong phu trach. Ky cac van ban dugc Giam déc
S& iy quyeén.

3. Chanh Vin phong duge Giam doc So uy quyén ky thira 1énh (TL) cac van
ban huéng dan, kiém tra va yéu cau cac don vi trong Nganh thuc hién dung cac quy
dinh ctia nganh vé chuong trinh, ké hoach cong tac chuyén mén; cac vin ban thong
bao y kién cua lanh dao So; cac vian ban giao dich cong tac vai cac co quan trong va
ngoai nganh nhu: Gidy gidi thiéu, gidy moi, thong bao...

4. P6i véi van ban gidy, khi ky vin ban dung but ¢6 muc mau xanh, khong
dung cac loai muc dé phai.

5. P6i v6i van ban dién tir, nguoi ¢6 tham quyén thyc hién ky sb. Vi tri, hinh
anh chit ky s theo quy dinh vé cong tac van thu hién hanh.

Piéu 12. Quan Iy viin ban

1. Tat ca vin ban dén, di ctia S& (trir van ban mat hodc truong hop phap luat co
quy dinh khac) phai dugc can b Van thu dang ky vao sO va phan mém Quan 1y van
ban va diéu hanh tac nghiép tai bd phan vin thu cta co quan. Déi véi van ban co noi
dung lién quan dén bi mat nha nudc thuc hién theo Quy ché bao vé bi mat nha nudc
trén dia ban tinh Bac Giang hién hanh. Truong hop vin ban dén ngoai gio 1am viéc,
ngay nghi, ngay 1& tét thi nguoi tiép nhan van ban phai tiép nhan va bao co ngay voi
Chanh Vin phong Sé dé xin y kién xir Iy kip thoi.

2. Giam ddc S¢ (hodc nguoi dugc uy quyén) xem xet, phan xu Iy van ban cho
cac phong, ban, don vi. Pbi véi nhiing vin ban cap bach (hoa tdc, khan,...) thi
ngudi nhan vin ban phai bao céo ngay voi Giam doc S¢ (hodc Chanh Vin phong
S&) va chuyén (hodc thong bao) dén ngudi co trach nhiém giai quyét ngay sau khi
lanh dao S¢ phé duyét.

3. Thu truong cac phong ban, don vi phai chiu trach nhiém vé viéc khai thac,
xur ly cac van ban den duogc giao trén Phan mém quéan 1y vin ban va diéu hanh cong
viéc (hodc vin ban gidy, mat,... dugc giao) va phan céng cho coéng chirc, vién chirc
ctia don vi xem xét giai quyét dung yéu cau ndi dung, thoi gian quy dinh.
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4. Van ban mat dén, di phai duoc ding ky, phat hanh theo quy dinh cua phap
luat vé bao vé€ bi mat nha nudec.

5. Vin ban ctia S di phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duogc sira
doi, thay thé bang van ban co6 hinh thurc tuvong duong. Van ban da phat hanh nhung
cO sai sot vé thé thure, k¥ thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang cong van cua S4.

6. Nguoi dung dau phong, ban, don vi, trong pham vi, nhiém vu, quyén han
c6 trach nhi€ém quan ly van ban, tai li€u cua co quan, don vi; chi dao lap ho so va
ndp luu ho so, tai liéu vao luu trtr co quan.

o CHUONG v . )
CHE DO SINH HOAT, HQOI HQP VA THOI GIAN LAM VIEC
Piéu 13. Thoi gian l1am viéc
Thaot gian lam viéc thuc hién theo quy dinh cia UBND tinh.
Céan b9, cong cong chuc, vién chic deo thé trong gio lam viéc.
Piéu 14. Ché d hop thuwong ky

1. Lanh dao S¢ hop giao ban thuong ky (hoic hoi ¥ trude khi hop) mdi tuan
1 1an, vao ngay thir 6 hing tuan (hodc do yéu cau cong viéc cé thé chuyén sang
ngay khéc trong tuan), hop giao ban véi cac Truong phong, Thu truéng cac don vi
truc thudc mdi thang 1 1an (nhitng noi dung can thiét); Hoi nghi giao ban mdi quy
1 lan véi cac Phong, Ban don vi truc thudc So. To6 chirc so két 6 thang, tong két
niam theo quy dinh; trong truong hop can (cong viéc dot xuat) co thé do Giam dbc
Sa triéu tap.

Giam dbc S¢ chu tri cac phién hop cua So, truong hop Giam doc So di cong
tac vang Pho Giam déc duoc uy quyén thay Giam dbc cha tri phién hop.

2. Thi truong cac co quan, don vi duogc triéu tap hop phai dy hoi nghi day du,
dung thanh phan, vi Iy do ving mat trong cudc hop phai bao céo truc tiép Giam doc
S& cho phép méi dugc cir ngudi thay thé; néu vang mat khong c6 1y do lan thi nhat
nhic nho, 1an thir 2 phé binh bang vian ban va yéu cau kiém diém theo quy dinh.

3. Vin phong S& ¢6 trach nhiém guai gidy moi va tai lidu (néu c6) dén cac dai
biéu du hop trudc 2 ngay 1am viée, trudc ngay hop (trir truong hop dot xuat).

4. Sau cac hoi nghi, cudc hop, budi 1am viéc do Giam déc So, Pho Giam dbc
S& chu tri, thy theo ting ndi dung Vin phong So thdng bao bang van ban y kién két
luan dé cac don vi biét va to chirc trién khai thuc hién.
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Piéu 15. Quy dinh vé to chirc cac cudc hop chuyén dé

1. Cac pho Giam dbc S¢ quyét dinh to chirc cac cudc hop, hoi nghi trong
pham vi phu trach cua minh d¢ trién khai cac nhiém vu chuyén nganh. Tat ca cac
cudc hop phai cé noi dung thiét thuc, cu the.

2. Khi t6 chirc cac hi nghi chuyén dé Pho Giam doc S¢ phai béo céo, xin y
kien va duoc sy dong ¥ cua Gidm doc S¢ ve ndi dung, thanh phan, thoi gian va dia
dieém t6 chuic hoi nghi.

Piéu 16. Ché d lam viéc cia linh dao S&

1. Lanh dao So Iém viéc véi cac don vi truc thudc 9(') lich thong bao chwong
trinh lam viéc guri trude vé noi dung va thoi gian lam viéc @€ don vi chuan bi.

2. Cac dong chi 1anh dao So co chu’ong trinh (lich lam viéc) hang tuan va

thong bao cho Van phong S& vao chiéu thir sdu hang tuan trude dé théng bao trén
mang thong tin noi bd va lich cong tac cua So.

3. Lanh dao So lam viéc truc tiép tai cac don vi truc thuoc So theo yéu cau
nhiém vu.

Piéu 17. Quy dinh vé di cong tic
1. Di cong tac trong nudc

a. Giam ddc, Pho Giam doc So di cong tac theo chi dao, gidy moi cla cip
tham quyén, co quan lién quan theo chirc danh, trach nhiém, linh vuc cong tac duoc
phan cong.

b. Cong chtrc, vién chuc dugc Gidm doc So cir di cong tac theo chirc nang,
nhiém vy, dang thanh phan dugc yéu cau.

c. Nhiing van dé theo yéu cau cong tac lién quan dén nganh phai dugc phong,
don vi, ca nhan chu tri tham muu chuan bi cho Giam ddc, Phé Giam dbc So di cong
tac; d6i voi ndi dung uy quyen cho cong chuc, vién chirc di cong tac, phai dugc
Lanh dao S& phu trach théng nhét théng qua.

d. Khi két thuc dot cong tac, Giam dbc, Pho Giam dbc S¢ bao cdo cap tham
quyén va thong tin mot s ndi cong tac trong Tap thé 1anh dao So. Péi véi cong
chuc, vién chirc dugc cur di cong tac, cham nhét sau 01 ngay lam vi¢c, cong chuec,
vién chtrc phai béo cao lanh dao truc tiép quan Iy va dong thoi bao cao Giam ddc
S&, Pho Giam dbc phu trach; cong chure, vién chire khong phai lanh dao don vi bao
cao truong don vi vé két qua va nhimg van dé c6 lién quan dén nganh, truong don vi
c6 trach nhiém tiép tuc bao cdo 1én cip trén.

2. Di cong tac nwdc ngoai

Cong chire, vién chirc dugc cur di cong tac nude ngoai chap hanh cac quy dinh
tai khoan 1 di€u nay, ngoai ra con chap hanh theo Quyét dinh s6 82/2021/Qb-
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UBND tinh Bac Giang ngay 31/12/2021 caa UBND tinh Bac Giang Ban hanh Quy
ché quan 1y hoat dong xuat gémh, nhap canh cua can bg, cong chirc, vién churc, nguoi
lao dong trén dia ban tinh Bac Giang.

Piéu 18. Quy dinh vé quan ly cong chiic, vién chirc va lao dong hep dong.

Truong cac phong, tha truéng cac don vi truc thuoc So di cong tac tur 01
ngay tré 1én hoac ban viéc riéng tur 01 ngay tré 1€n phai bao cao Giam doc va Pho
Giam doc phu tréch.

Cong chtrc, nguoi lao dong Co quan véin phong S¢ di cong tac trén 2 ngay
phai bao cao Giam dbc So, Pho Giam doc So phu trach va Truong phong vé thoi
gian, noi dung cong viéc va dé nghi nguoi thay thé giai quyét cong viéc & co quan
(néu can).

Truong cac phong, tha truong cac don vi duoc phép cho can bo dudi quyén
nghi viéc riéng khong qua 01 ngay. Céac truong hop nghi theo ché do quy dinh luat
lao dong phai co xac nhan cua co quan y té va glay xin nghi phép do Thu truong don
vi déng ¥ va bao cdo lanh dao S& phu trach truc tiép.

~ CHUONGV
CONG TAC THANH TRA, TIEP CONG DAN,
GIAI QUYET KHIEU NAI, TO CAO

Picu 19. Cong tac thanh tra

1. Hoat dong thanh tra, kiém tra thuc hién thuong xuyén theo Ké hoach dugc
phé duyét hang nim va theo yéu ciu nhiém vu cong tac quan 1y thuéc pham vi quan
1y nha nudc cua nganh tai dia phuong. Hoat dong thanh tra thuc hién theo hai hinh
thire (thanh tra theo theo ké hoach va thanh tra dot xuat).

a. Dbi voi hoat dong thanh tra theo ké hoach: H::ng nam Chanh Thanh tra S&
xay dufng du thao ké hoach thanh tra cua Thar}h tra s&, bao cao Giam doc sd xem
xét, quyét dinh trude khi giri Thanh tra tinh tong hop vao ké hoach thanh tra cua
tinh.

b. Déi véi hoat dong thanh tra dot xuat: Pugc tién hanh khi phat hién co quan,
t6 chure, ca nhan co dau hiéu vi pham phap luat hodc theo yéu cau cua viéc giai
quyét khiéu nai, t6 cdo, phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc hoic do Giam déc SO
giao.

2. Hoat dong thanh tra phai tuan theo phap luat, dan chu, cong khai, khach
quan, kip thoi, chinh xéc; khong lam céan tré hoat dong binh thuong cua doi tugng
thanh tra va co quan, t6 chirc, c4 nhan khéac; dam bdo ding trinh ty, thu tuc theo quy
dinh cta phap luat vé thanh tra.

Piéu 20. Cong tac tiép cong din va gidi quyét khiéu nai, td cdo

1. Trach nhiém cua Giam doc So
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a. Giam dbc So tlep cong dan dinh ky vao ngay 15 hang thang (neu trung vao
ngay nghi thi duoc chuyen vao ngay lam viéc ké tiép); Giam ddc S& co thé uy quyén
cho Pho Giam dbc So tiép cong dan dinh ky.

b. Chi dao Chanh Thanh tra S¢, Chanh Van phong S¢ va Thu truong don vi
phdi hop thyc hién nghiém tic nhiém vu tiép cong dan dén khiéu nai, t6 céo, phan
anh, kién nghi, kip thoi giai quyét theo thim quyén cac khiéu nai, t cdo.

2. Trach nhiém cua Chanh Thanh tra S&

a. B tri can bo thuong truc tlep cong dan thu:(mg xuyén tai phong tiép cong
dan cua So. Viée tiép cong dan va giai quyét khleu nai, t6 céo thuc hién theo ding
quy dinh ctia phap luat vé khiéu nai, t6 cdo va tiép cong dan.

b. Pé nghi thu trudng cac don vi co lién quan cir can bd cd tham quyén cung
tham gia tiép cong dan tai phong ti€p cong dan khi can thiét.

c. Huéng dan, tham muu tra 101 viéc khiéu nai, t6 cdo, kién nghi cia cong dan.

d. Chu dong phéi hop véi cac don vi ¢o lién quan chudn bi ho so, tai lidu dé
lanh dao So tiep cong dan.

d. Thyc hién ché d6 bao co voi Giam dbc S& vé cong tac tiép cong dan.

3. Trach nhiém cua Thu trudéng cac phong, don vi

a. Phéi hop voi Chanh Thanh tra Sé trong viée tiép cong dan, xtr 1y don thu,
khi€u nai, t6 cdo, phan anh, kién nghi cua cong dan thudc linh vuc quan ly.

b. Cur can b ding chuyén mon theo dé nghi cua Chanh Thanh tra S¢ dé cung
ph01 hop tiép cong dén tai phong tiép cong dan; cir can bd tham gia doan thanh tra,

kiém tra xir Iy cac vu viéc cu thé theo chi dao cta lanh dao So va dé nghi cia Chanh
Thanh tra S¢.

~ CHUONGVI
CHE PQ THONG TIN, BAO CAO

Piéu 21. Vé trach nhiém thong tin béo céo

1. S¢ dinh ky bao cao vé tinh hinh chung cua toan nganh va cac béo cao
chuyén d¢, dot xuat theo quy dinh caia UBND tinh va B NOng nghiép va Phat trién
ndng thon.

2. Van phong S¢ c6 trach nhiém:

Soan thao, tong hop cac bao cao dinh ky (tuan, thang, quy).

T6 chirc cap nhat vao phan mém quan 1y van ban va diéu hanh cong viéc cua
S¢, hom thu cong vu cua S¢ va trén trang Web cua S¢ cac bao cao, thong tin tinh
hinh chung cua toan nganh, cac thong tin chi dao, diéu hanh chuong trinh cong tac,
cac hoat dong hang ngay cia co quan theo yéu cau cia Gidm doc S¢ va to chuc khai
thac théng tin khac phuc su chi dao, diéu hanh cua lanh dao So.
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, Quan Iyqthéng nhat quy trinh vin ban (di, dén), cong tac vin thu; ddnh may, in
an, kiem tra thé thirc, phat hanh céc tai liéu, van ban da duoc duyét; bao dam thQng tin
lién lac va thuc hién céng tac bao vé bi mat Nha nudc cua S¢; Quan ly con dau cua
So.

3. Phong Ké hoach :Téi chl’r)h cO trach nhiém: soan thao bao cao tinh hinh
thuc hién nhiém vu phat trién kinh té xa hoi 6 thang, ca nam.

4. Trach nhiém cua cac phong, cac don vi thuoc So:

binh ky bao cao S& Nong nghi¢p va PTNT (thang, quy, 6 thang, nam) Ve tinh
hinh va két qua hoat dong cdng tac cua don vi, bao cao dot Xuat theo y&u cau cua
Giam dbc S¢ bao dam thoi gian theo quy dinh cua S¢ vé ché do thong tin bao cao.
(Béo céo thang vao ngay 15 dén 20 hang thang, bao cao quy vao ngay 15 dén 20 cua

thang cudi cling cta quy; bao cao 6 thang vao ngay 15 dén 20 cua thang 6 hang nim;
bao cao nam vao ngay 15 dén 20 caa thang cubi cung nam).

Chuan bi c4c bao cao chuyén nganh cua S¢ trinh Tinh uy, HDND, UBND tinh,
B4 Nong nghiép va Phat trien ndng thon theo sy phén cdng cua Giam doc So.

Picu 22. Ché do thong tin dién tir cia Sé

1. Cac van ban sau day phai duoc dang trén phan mém quan 1y van ban va
diéu hanh cong viéc, hom thu cong vu va trén trang Web cua So:

a. Cac bao cao dinh ky (tuan, thang, quy, 6 thang, nim); cac bao céo chuyén de.

b. Céc van ban quy pham phép luat caa UBND tinh vé nong nghiép, nong
thon da ban hanh.

c. Cac vin ban huéng dan va cac van ban khac do Vin phong dé xuat duoc
lanh dao So dong y.

d. Cac van ban khac theo quy dinh cua phap luat phai dugc dang tai, cdng khai.

2. Vén phong S¢ ¢0 trach nhiém dang tai kip thoi cac van ban duge quy dinh
tai Khoan 1, Bicu nay.

Piéu 23. Hiéu lyc thi hanh

1. Quy ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh thyc hién, Quy ché c6 the duoc swa doi, bo sung dé phi
hop véi quy dinh phap luat va tinh hinh thyc tien thyc hién nhiém vu theo quyét
dinh cta Giam doc Sé./.
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