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~ UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG Péc lap - Tu do - Hanh phic
QUY CHE LAM VIEC

cia S¢ Tai nguyén va Moi trwong tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 249 /QD-STNMT ngay 26 thang 07nam 2024
cua Giam doc So Tai nguyén va Moi truong)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi, ddi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, quan hé cong tac
va trinh ty giai quyét cong viéc ciia S¢ Tai nguyén va Moi truong tinh Khanh Hoa
(goi tat 13 S&); gitta SO v6i cac co quan, don vi, to chirc ¢ lién quan.

2. Can bg, cong chure, vién chirc va nguoi lao dong ¢ cac phong chuyén mon,
don vi thudc S& (goi tit 1a CBCCVC); céc to chirc, ca nhan c6 quan hé cong tac vi
S& chiu sy diéu chinh ctia Quy ché nay.

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. S¢ thuc hién cac chirc niang, nhiém vy, quyén han theo quy dinh cua phap
luat, theo su chi dao diéu hanh cta Tinh uy, HDND va UBND tinh Khanh Hoa, B
Tai nguyén va Moi trudng; bao dam sy lanh dao cua cdp ty Pang, sy giam sat cla
céc doan thé, quan chung.

S& lam viéc theo ché do tha truong. Bi véi cac chil treong cong tac 1on nhu
dinh huong phat trién nganh, cac ké hoach, quy hoach dai han, cac nhi¢m vu c6 lién
quan dén thim quyén quyét dinh ctia Ban Thuong vu Tinh ty; thudng truc Tinh dy;
Hoi dong nhan dan tinh; Uy ban nhan dan dan tinh Phé Giam ddc bao céo cho Giam
dbc So dé cap nhat thong tin va cho y kién trude khi trién khai.

2. Quan hé cong tac va 18 16i 1am viéc bao dam nguyén tic tap trung dan chu,
r0 rang, minh bach trong moi hoat dong; thuc hién theo ché do thu truong va chiu
trach nhiém ca nhan, bao dam phat huy vai trd lanh dao cua tap thé, dé cao trach
nhiém cuda ca nhan.

3. Trong quan hé cong tac, cAp dudi phai chip hanh quyét dinh cua cap trén.
Khi ¢6 can ctr cho rang quyét dinh d6 1a trai phap luat thi phai kip thoi bao cdo bang
van ban voi ngudi ra quyét dinh; truong hop ngudi ra quyét dinh van quyét dinh
viéc thi hanh thi phai ¢6 ¥ kién chi dao trén vin ban d6 hodc trén phan mém quan ly
van ban E-Offic va ngudi thi hanh phai chap hanh nhung khong chiu trach nhiém vé
hau qua cua viée thi hanh, dong thdi bao cdo cip trén tryc tiép cua ngudi ra quyét
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dinh. Nguoi ra quyét dinh phai chiu trach nhiém trude phép luat vé quyét dinh cia
minh.

4. Trong phan cong giai quyét cong viée, mdi viéc giao cho mot don vi, mot
phong, mot bd phan, mdt ¢4 nhan chu tri tham muu va chiu trach nhiém chinh. Tap
thé, ca nhan dugc phan cong chiu trach nhi€ém chinh phai chiu toan bd trach nhi¢m
vé tién do va két qua cong viéc duoc phan cong.

5. Giai quyét cong viéc phai dam bao theo chuong trinh, ké hoach cong tac va
chtrc trach duoc giao; theo su chi dao clia co quan cap trén va bao dam tuan thu
dang trinh tu, thu tuc va ding thoi gian, thoi han quy dinh.

6. CBCCVC phai chap hanh nghiém cac chii truong, dudng 16i cua Dang;
chinh sach, phap luat cua Nha nudc, ky luat cong vu va cac quy dinh, quy ché khac
co lién quan dén hoat dong ctia co quan.

Chuong 11
CHE PO TRACH NHIEM VA
MOI QUAN HE CONG TAC TRONG NQI BQ SO

Diéeu 3. Trach nhiém cia Giam doc S&

Giam dbc So 1a ngudi ding dau co quan; quan 1y, diéu hanh toan bo hoat
dong cua S¢&, chiu trach nhiém trude Tinh iy, UBND tinh, Chu tich UBND tinh va
trudc phap luat vé toan b hoat dong cua S¢ va viéc thuc hién chirc nang, nhi¢m vu,
quyén han duogc giao cuia So; thuc hién cac chuc trach, nhiém vu cua Gidm ddc So
theo quy dinh.

Piéu 4. Trach nhiém ciia Phé Giam doc Sé

Ph6 Giam ddc So 1a nguoi giup Gidm ddc S&, duge Giam dbe S& phan cong
phu trach, chi dao mot s6 linh vuc cong tac thudc chirc nang, nhi¢ém vu ctua S, phu
trach mot sd phong chuyén moén, don vi truc thudc; chiu trach nhiém truéc Giam
ddc S& va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong, c6 nhiém vu va quyén han
nhu sau:

1. Chi dao thyc hién nhiém vu trén linh vuc duoc phan cong va giai quyet
nhimg van dé phat sinh thudc linh vuc minh phu trach. Dbi véi nhirng van dé lién
quan nhiéu linh vuc hodc lién quan co quan cap trén thi phai c6 y kién Giam ddc
trude khi quyét dinh. Nhitng van dé lién quan dén linh vuc phu trach ciia Pho Gidm
dbc khac thi chi dong phdi hop gitta cac Pho Giam doc dé giai quyét, néu khong
thdng nhat thi bao cdo Giam déc quyét dinh.

2. Khi Giam déc Vang mit, mot Pho Giam déc duoc Giam doc Sé uy quyen

thay mat Giam déc giai quyét cong viéc thude chire trach cua Giam doc S& va diéu
hanh cac hoat dong cua S& vai tu cach 1a ngudi dimg dau. Viée ty quyén duoc thuc



hién bang van ban. Pho Giam doc dugc iy quyén phai bao cédo lai véi Gidm doc vé
cac cong vi¢c da di€u hanh, thyc hién trong thoi gian Gidm doc di vang.

3. Pbi véi linh vire cong tac duge phén cong hay uy quyén, quyét dinh cua
Phé Giam dbc ¢ hiéu luc nhu cua Giam déc.

4. Khi dugc Giam dbc phan cong giai quyét cong viéc hodc phan cong chu
tri, tham du céc cudc hop, Pho Gidm doc co trach nhi¢ém phai thuc hién, néu co6 1y
do khéch quan khong thyc hién dugc phai kip thoi bdo cdo Gidm doc.

5. Trong trudng hop Pho Giam dbc vang mit (di cong tac, nghi phép, nghi
m,...), Gidm doc xur ly cong viéc ctia Pho Giam doc hodc phén cong cho mot Pho
Giam doc khéc.
6. Theo yéu cau diéu hanh cong viéc trong ting thoi gian, Giam déc c6 thé
diéu chinh lai sy phan cong cong vi¢c gitta cac Phd Giam doc cho phu hop.

Diéu 5. Trach nhiém cua nguoi dirng dau, cap pho cua nguoi ding dau
cac don vi thugc s6.

1. Nguoi ding dau cac don vi thude S& (Chi cuc truéng, Gidm ddc cac don vi
su nghiép, trudng cac phong) cd nhi€ém vu, quyén han:

a) Chiu trach nhiém trudc Giam doc S¢&, trude phap luat vé viéc thuc hién
chtrc trach, nhi€ém vu, quyén han dugc giao va viéc thuc hién chirc ndng, nhi€ém vu
cua don vi dugc giao phu trach.

b) Nam tinh hinh tong hop nhiing van dé thudc chtic ning, nhiém vu cta don
vi dé€ nghién curu, dé xuat lanh dao S& bién phép gidi quyéet; chiu trach nhiém veé ndi
dung, tinh phap ly doi véi cac van ban dy thao thudc linh vuc cua don vi tham muru.

¢) Co trach nhi€ém quan 1y va phan cong nhiém vu cu thé cho cap pho va cong
chtrc, vién chuc trong don vi.

Thuc hién chtc ning quan 1y, kiém tra d6i voi cong chirc, vién chic cia don
vi trong qud trinh thi hanh cong vu; chap hanh Noi quy, Quy ché lam viéc cuia don
vi, chap hanh ky luat ky cuong.

d) Tiép nhan y kién, van ban chi dao ctia Giam dbc hodc Phé Giam ddc S&
giao; don dbc, theo ddi, kiém tra cong chuc trong don vi thuc hién cong viéc theo
dung tién d6 va dam bao chét lwong. Chil dong phdi hop voi cac phong, don vi truc
thudc So, quan hé véi cac nganh lién quan dé hoan thanh nhiém vu va thuc hién déy
du ché do thong tin, bao cao dinh ky, dot xuat vé két qua cong tac ctia don vi.

d) T chitc thuc hién va chiu trach nhiém trong vi¢c thuc hién quy dinh vé
thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, phong chdng tham nhiing, bao vé bi mat Nha
nudc.

e) Kiém tra va chiu trach nhiém vé ndi dung, thé thirc, tinh phép 1y va ky nhay
ddi véi cac van ban du thao thudc linh vuc ctia don vi soan théo va du kién trinh.

g) Chiu trach nhiém t6 chuc giao nop day du tai liéu, hd so cong viée cua
phong vé luu trit co quan ding thanh phan, thoi gian theo quy dinh.
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h) Kién nghi lanh dao S¢ x1r Iy cac ca nhan, td chue, don vi vi pham phap luat
trong linh vuc quan ly nganh.

1) Chiu trach nhi€ém quan ly tai san, con nguoi, tai chinh cua don vi theo quy
dinh cta phap luat.

k) Tham du dﬁy du cac cudc hop do 1anh dao S¢& tri€u tap, thuc hién cac nhiém
vu chuyén mon, nghi€p vu cua ngach cong chirc duoc giao.

2. Cép phé nguoi dimg dau cac don vi thude So (Chi cyc truong, Giam dbe
cac don vi su nghiép, truong cac phong) c6 nhi€ém vy, quyén han:

a) Gitp cap truong phuy trach, theo ddi, chi dao mot s mit cong tac, chiu
trach nhiém truéc Giam ddc S va trude phap luat vé nhiém vu duoc phan cong.

b) Thay mit cap truong giai quyét cong viéc cta don vi khi cip truong di
vang hoic khi duoc ty quyén.

¢) Thyc hién cac nhiém vy chuyén mon, nghi€p vu cua ngach cong chure, vién
chtrc dugc giao.

Dieu 6. Trach nhiém cua cong chire, vién chirc

1. Cong churc, vién chuc chiu trach nhiém trudc nguodi ding dau co quan, don
vi, trudc Giam doc So, trude phap luat vé thuc hién nhiém vu duoc giao;

2. Trén co s& ké hoach cong tac cua SO va cac co quan, don vi thudc, truc
thudc So, cong chire, vién chie xay dung ké hoach cong tic ca nhan va trién khai
thuc hi¢n cac nhiém vu cong tac dugc giao. Cong chirc, vién chirc dé xuét giai quyét
cong viéc dugc giao theo diing nguyén tic, ché do theo quy dinh va phai chiu trach
nhiém ca nhan vé nhiing cong viéc do;

3. Soan thao hoic tham gia soan thao vin ban, tham gia gop ¥ kién vao cac du
thao vin ban cua S&, UBND tinh hodc cac co quan, to chirc co lién quan khi ¢ yéu
cau. Dé xuit y kién vé viéc sira ddi, bd sung, xay dung van ban ma&i thude linh vuce
cong tac cua co quan, don vi;

4. Thuc hién viéc théng ké, Iuu trix tai liéu, dam bao so liéu ddy du, chinh xac,
kip thoi, dung yéu cau nghiép vu;

5. Hoan thanh cac nhiém vu theg quy dinh vé tiéu chuan nghiép vu cia ngach
cong chure hanh chinh, chirc danh nghé nghiép vién chuce sy nghiép;

6. Thuc hién lap hé so cong viéc duge giao, ddm bao day du thanh phan ho so
va nop luu ho so vao luu trir co quan theo quy dinh.

Piéu 7. Trach nhiém ciia nguoi lao dong

Nguoi lao dong trong pham vi nhiém vu dugc giao c6 trach nhiém thue hién
day du, dam bao yéu cau vé chit lugng, khéi luong «cong viée va thoi gian, khong dé
xay ra sai sot, hu hong hay cham tré, anh hudng dén hoat dong chung cua co quan,
don vi. Thyc hién cac nhiém vy ctia nguoi lao dong da duge cam két trong hop déng
lao dong.



Chuong II1
CHE PO LAM VIEC, TO CHUC HQI HQP

Diéu 8. Ché d¢ 1ap chwong trinh cong tac

S¢ ¢6 chuong trinh cong tac hang thang, quy, 6 thang va nam dé chi dao hoat
dong va duoc cong khai trén phan mém quan 1y céng viéc cua S, duge cong bd trén
trang thong tin dién tir cua Sé.

Can ctr chuong trinh cong tac cua S¢ va chiic nang nhi¢ém vu dugc giao, cac
phong, don vi thudc va tryc thudc S¢ xay dung chuong trinh cong tac thang, quy, 6
thang, nam va trién khai t6 chuc thuc hién kip thoi véi chat lugng, hi¢u qua cao
nhat.

Truong hop can diéu chinh, bo sung chuong trinh cong tac phai bao cdo Giam
doc So xét duyét.

Piéu 9. Ché d¢ thong tin bao cio

Chéanh Vian phong giup Giam déc Sé to chirc thyc hién thong tin nodi bo tir
Lanh dao S& dén cac phong, don vi thudc va truc thudc Sé va nguoc lai.

1. Thuc hién ché do thong tin bdo cdo Chi cuc truong, Chanh Van phong,
Chéanh Thanh tra, Truéng phong, Thu trudéng don vi su nghiép truc thudce co trach
nhiém béo cdo cong tac dinh ky hang thang, quy, nim va cung cap day du, trung
thuc thong tin vé hoat dong ctia Chi cuc, phong chuyén mén, don vi su nghiép thong
qua Vin phong dé tong hop bao cio.

a) Thoi gian bao cao dinh ky thyc hién theo quy dinh; nhimg bao céo, thong
tin dot xuat khac thyuc hién theo chi dao, phan cong ctia 1anh dao So.

b) Khi ¢6 van dé dot xuat lién quan dén linh vuc quan 1y nha nudc hoic cong
viéc ndi bd cua co quan, cac phong, don vi tryc thude phai bao cao ngay voi lanh
dao S& dé kip thoi xur 1y, giai quyét.

c¢) Van phong, cac b phan dugc giao nhiém vu c6 trach nhiém thuc hién ché
dd bao céo trinh lanh dao S& xem xét trude khi giri cac co quan chirc nang theo quy
dinh.

d) Thong tin, bao céo trong co quan duoc trao d6i qua thu dién tir cong vu
(mail.khanhhoa.gov.vn) va H¢ thong tac nghiép dién tir (E-Office).

B4o c4o chuyén d¢, bao cao dot xuét theo linh vuc chuyén mén thudc phong,
don vi nao thi phong, don vi d6 thuc hi¢n. Cong chire, vién chirc dugc bdo cao voi
Lanh dao S& vé ndi dung cong viéc cu thé duge Lanh dao S¢ truc tiép giao, dong
tho1 bao cao dé lanh dao co quan, don vi biét.

2. Quan Iy, cung cip thong tin
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a) Quan ly thong tin, ho so, tai liéu
- Van phong 13 ddu mdi tong hop va quan 1y thong tin cua co quan.

- Céc Chi cuc, Thanh tra S¢, phong, don vi su nghiép co trg'tch nhiém quan 1y
thong tin, tai liéu cua don vi minh ding theo quy dinh vé Quy ché Van thu - luu trir
va Quy ché bdo v¢ bi mat Nha nudc;

- Can bd Van thu - luu trir c6 trach nhi¢m thu nhan, luu trit, cung cép, giao
ndp ho so, tai li¢u ctia khéi Van phong dang quy dinh;

- Thyc hién nghiém Quy che bao dam an toan, an ninh thong tin trong Umg
dung cong nghé thong tin duoc cip thim quyén ban hanh.

b) Viéc cung cép thong tin, hd so, tai liéu - Viéc cung cap ho so, tai liéu nghiép
vu cho cac don vi khac phai dugc sy dong ¥ cua Giam doc

- Viéc cung cap thong tin cho co quan béo chi, nguoi nude ngoai phai thuc
hién theo Quy ché phat ngdon va Quy ché bdo v¢ bi mat Nha nudce cua co quan.

- Vian phong S¢ 1a dau mdi cung cép thong tin cho cac co quan, bao chi; dbi
v61 nhitng ndi dung thong tin lién quan dén chuyén mon do cac phong, don vi chu
tri tham muu, cung cap.

Picu 10. Ché d¢ lam viéc

1. Thoi gian [am viéc cia CBCCVC dugc thuc hién theo Quy dinh cua UBND
tinh.

2. Trong lam Viég, sinh hoat, héi hop, CBCCVC phai thyc hi¢n nguyén tac
tap trung dan chu va chap hanh ky luat, ky cuong cua co quan, don vi.

3. CBCCVC phai kl}.'flC phuc moi kho khan, tan dung hét thoi gio lam viéce,
dat hiéu qua. NCu nhan thay kho hoan thanh cong viéc duoc giao thi phai kip thoi
bao céo va xin y kién chi dao cua cap trén.

4. Bbi voi cac cong viée duge giao co thoi han cia UBND tinh va Tinh ty
truong cic phong, don vi c6 trach nhiém theo ddi, chi dao tham muu, giai quyét
dung thoi han quy dinh va trinh cho 1anh dao Sé trude 01 ngay; ca nhén, tip thé nao
khong hoan thanh hoac thiéu tinh than trach nhiém thi phai chiu trach nhiém theo
quy dinh vé danh gia can b, cong chirc, vién chirc theo quy dinh ngoai trir truong
hop ¢6 1y do chinh dang.

5. B6i voi nhitng nodi dung cong viée can 6 sy phdi hop giira cac phong, don
vi ¢6 1i€n quan thi don vi ph6i hgp ¢ van ban gui ndi dung lién quan dén don vi chu
tri dé tong hop trude thoi han gidi quyét it nhat 01 ngay.

6. CBCCVC trong khi 1am viéc véi cac co quan, don vi & cac cAp, nganh phai
lién hé trude va thong bao ndi dung cong viéce, thoi gian lam viéc cho 1anh dao phong,
thu trudng don vi, trir trudng hop cép bach, dot xuat.

7. Lam viéc ngoai gio hanh chinh: Tuy theo yéu cau cong viéc, CBCCVC ¢
thé dén co quan 1am viéc ngoai gio hanh chinh nhung phai dang ky lich lam viéc va
thong bao cho Vin phong S¢ biét dé theo ddi, quan Iy.
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Piéu 11. Ché d¢ ban hanh va quan 1y viin ban

Thuce hién theo cac vin ban phap luit lién quan vé cong tac van thu, luu trit
hién hanh.

1. ThAm quyén ky van ban

a) Giam doc S& ky cac van ban

- Vén ban cua S¢ chi dao chung toan nganh;

- Céc du 4n vé quy hoach; ké hoach; chuong trinh cong tac;

- Bao cao, cong van dé nghi, to trinh Tinh ty, UBND tinh, B va cac co quan
cap trén khéc;

- Cac Quyét dinh, vin ban khac vé cong tac can bo theo phan cap va iy quyén
cia UBND tinh.

b) Cac Pho Giam dbc: Ky thay Giam ddc cac vin ban giai quyét nhitng cong
viéc cu thé thudc linh vyc dugce phan cong phu trach va chiu trach nhiém trude Giam
doc S¢ vé nd1 dung van ban.

¢) Chanh Vin phong S¢ duoc ky thira 1énh Giam doc So: Giay Di duong,
Gidy gidi thiéu giao dich cong tac thong thuong, Gidy moi hop, Thong bao két luan
cac cudc hop do ban Giam doc S¢ chi tri, Phiéu chuyén hd so mot cira giai quyét
thu tuc hanh chinh cho cac co quan, don vi thude, truc thugc S theo tirng linh vuc
va k¥ sao y, sao luc cac van ban. Chuyén vin ban dén cta So trir cac vin ban cua
UBND tinh.

2. Ché dg quan ly van ban Thyc hién theo Quy ché hi¢n hanh vé ti€p nhan, xir
1y van ban, cong viéc trén phan mém quan 1y van ban va diéu hanh cua So.

3. V& cong tac luu trit

a) D6i voi cac co quan truc thude So: tw quan 1y, luu gitr tai liéu, thuc hién
viéc ndp vao luu trit lich st theo quy dinh;

b) Bdi v6i cac don vi thude So: cac loai cong van, gidy to thudc pham vi trach
nhiém don vi nao thi don vi d6 ¢6 trach nhiém t chic luu trit, bao dam cac yéu cu
nghiép vu luu trir; sau thoi gian luu tai don vi theo quy dinh, 1anh dao don vi c6
trach nhiém chuyén tai liéu cho Van phong S¢& dé luu trir tai Kho Luu trir S& Noi vu
va nop luu vao luu trir lich sir tinh theo quy dinh.

Piéu 12. Hji hop
1. Hang thang, Ban Giam ddc So hop giao ban vdi lanh dao cac Chi cuc, phong

chuyén mon, don vi sy nghiép tryc thude t6i thiéu 01 1an/ thang vao ngay cudi thang
hoic dau thang.

2. Hang tuan trén co s¢ dé xuat ctia cac phong, don vi ban Giam déc t6 chirc
hop, hoi y voi lanh dao cac phong, don vi ¢6 lién quan de thdo luan, chi dao giai
quyét mot s6 ndi dung cap thiét, dot xuat phat sinh trong tuan.



3. Van phong c6 trach nhiém td chirc ghi bién ban cac cudc hop trong noi bo
co quan day di, chinh xac. Trén co s& két luan ctia chu tri, cac Chi cuc, phong chuyén
mon, don vi su nghiép chu dong td chitrc thue hién nhiém vu duoc giao va co trach
nhiém bao cao két qua vao ky hop dinh ky tiép theo.

4. Hang tuan, can c& vao lich 1am viéc cia UBND tinh, Tinh uy va lich cong
tac do Giam doc S¢ phan cong trudng cac phong, don vi chuan bi tai liéu va bdo cao
ndi dung lam viéc cho lanh dao S& dugc phan cong.

5. Nhitng cudc hop dot xuat do Giam déc quyét dinh.

6. Hang nam, co quan to chie Hoi nghi Can bg, cong chire vao cubi thang 12
hang nam; t6 chirc Hoi nghi tong két, trién khai nhiém vu ndm t&i cham nhat 14 cubi
thang 01 hang nam.

7. Pbi v6i céc cude hop, hoi nghi, hoi thdo do co quan td chtrc, ndi dung lién
quan dén phong nao thi Chi cuc, phong chuyén mén, don vi sy nghiép d6 chu tri va
chiu toan bd trach nhiém vé két qua td chirc thuc hién. Viéc phan cong cho don vi
phdi hop phai 16 rang, day du, cu thé va dugc ghi trong ké hoach duoc 1anh dao S&
phé duyét.

Pieu 13. Lam viéc véi to chire, cong dan

1. Khach co6 yéu cau 1am viéc véi lanh dao Sé hodc cac Chi cuc, phong chuyén
mon, don vi sy nghiép phai dang ky trudce tai Van phong. Van phong c6 trach nhiém
bao cao lanh dao co quan, thong bao cho cac phong, don vi phdi hop chuan bi cac
diéu kién tiép va 1am viéc véi khach.

2. Lanh dao S tiép khach dén lam viéc theo lich cong tac hodc chi dinh ca
nhan, bo phan lién quan giai quyét. P6i véi khach dén lam viéc khong theo ké hoach,
Vin phong bao cao xin y kién ldnh dao S dé giai quyét.

3. Hang thang, Giam dbc So tiép cong dan dinh ky 02 lan/ thang vao ngay 10
va ngay 20 cua thang, néu tring ngdy thar bay hoac chu nhat thi bb tri vao ngay ké
tiép (Van phong S¢ dua vao lich cong tac tudn).

4. Pinh ky 6 thang mét 1an, Ban Giam ddc S¢ gip g& voi cac doanh nghiép
c6 lién hé voi S& giai quyét ho so, thu tuc hanh chinh dé gitip doanh nghiép théo g
kho khin vudng mic. Van phong So phdi hop véi cac phong, don vi chuan bi ho so
va sip xép lich.

5. T6 chirc va cong dan dén lién hé giai quyét cac thu tuc hanh chinh thudc
tham quyén ctia co quan thi thuc hién theo Quy dinh ctia UBND tinh vé tiép nhan,
giai quyét thu tuc hanh chinh theo co ché mot cira, mot cura lién thong tai Bo phan
mot cira S&, Van phong Dang ky dét dai va cac Chi nhanh Vian phong Piang ky dat
dai.

Piéu 14. Pi cong tac

1. Lanh dao S& quyét dinh cir can bd, cong chirc di cong tac v6i ndi dung va
chuong trinh cong tac da dugc Giam doc duyét. Sau khi di cong tac ve, Truong doan
hoac CBCC duogc cur di cong tac phai bao cdo két qua chuyén di cong tac cho lanh
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dao co quan qua H¢ thdng tac nghiép dién tir (E-Office) hodc tai cudc hop giao ban
tudn gan nhat.

2. Chi phi cong tac dugc thanh toan theo Quy ché chi tiéu ndi bo cua co quan.
Picu 15. Ving mit

1. Giam d6c vang mat tai co quan phai thyc hién ché do bao cdo theo quy
dinh cua UBND tinh.

2. Ph6 Giam dbc vang mit tai co quan phai duogc sy dong v ciia Giam ddc.

3. Chi cuc tru:0’ng, Pho Chi cyc truong; Truong, Pho cac phong chuyén mon;
Trudng, Pho cac don vi sy nghiép truc thudc vang mat tai co quan phai co y kién cua
lanh dao S¢ truc tlep phu trach. Chi cuc truong, Trudng phong chuyén mon, Thu
truéng don vi sy nghi¢p truc thudc nghi phép phai c6 Pon xin nghi phép va dugc
Giam ddc S dong y.

4. Trudng phong chuyén mén duoc quyén cho phép CBCC thudc phong nghi
viéc riéng toi da 01 ngay; trudng hop nghi trén 01 ngay phai dugc s dong ¥ ctia lanh
dao S& (duoc trir vao sb ngay dugc nghi phép trong nim). CBCC phai lam Pon xin
nghi theo ché d6 nghi phép nam hoidc nghi ché do khac (nghi sinh, nghi dm hudng
BHXH, nghi khong luong, ...) va giri Truéng phong xem xét qua Hé théng tac nghiép
dién tu (E-Office) cua co quan.

Truong hop nghi dot xuat, sau khi di 1am, CBCC phai bd sung Don xin nghi
phep cho Truong phong dé giri Van phong theo ddi, tong hop. Pbi véi trudng hop
nghi duoc hudng ché @6 BHXH theo gidy ciia co quan y té cp (khong tinh trir vao
phép ndm), sau khi di lam CBCC phai bao cao Trudng phong chuyen moén theo doi,
quan 1y, dong thoi cung cp ho so lién quan cho Ké toan trudng dé giai quyét ché do
BHXH theo quy dinh.

5. Chi cyc truong, Tha truong don vi sy ng’hiép true thudc duoc quyén cho
cong chirc, vién chire, nhan vién nghi phép theo ché do hién hanh.

6. CBCC nghi phép theo quy dinh cua Bo Luat Lao dong. Viéc nghi pheép ndm
dugc giai quyet dén cubi thang 02 cua nam ké tiép. Cac truong hop khac do Giam
dbc So quyét dinh.

7. CBCC c6 nhu cau nghi khong huong luong, phai dugc su chap thuan cua
Trudng phong va dong ¥ ctua Giam doc S6. Trudng phong chuyén mon chiu trach
nhiém theo ddi va quan 1y thoi gian, nghi phép va nghi cac ché do khac cia CBCC
thudc thAm quyén quan 1y.

8. Truong phong chuyén mon cé trach nhi¢m quan ly thoi gian lam viéc cua
CBCC thudc phong dé danh gia va xép loai dinh ky, CBCC vang mit trong gid lam
viéc ma khong co6 1y do rd rang hodc chua dugc phép cia Truong phong hoac lanh
dao So s& bj trir diém thi dua ctia ca nhan va tap thé phong.

Trudng phong co trach nhiém thong bao viéc nghi phép cia CBCC thudc
phong cho Van phong theo doi; Van phong S& ¢6 trach nhiém theo doi thoi gian nghi
phép cuia tat ca CBCC va viéc chap hanh ky luat lao dong ctia khbi Vin phong, tong
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hop tinh hinh chép hanh ky cuong, ky luat cia CBCC, bao cdo lanh dao Sé va lam
can ctr xét phan loai can bg, cong chirc hang nam.

Diéu 16. Hoc tap

Can cr yéu cau cong tac, lanh dao So bd tri CBCCVC tham gia céc 16p dao
tao dai han, ngan han v€ chuyén mén, hanh chinh va chinh tri.

Chuong IV
MOI QUAN HE VOI CAC CO QUAN, TO CHUC

Piéu 17. Quan hé giira linh dao Sé véi Pang bd

1. Bang bo 1anh dao toan di¢n vé chinh tri, duong 161 va moi hoat dong cua co
quan.

2. Pinh ky 6 thang hodc khi ¢ yéu cau dot xuat, Pang ty va lanh dao co quan
hop dé thong bao vé chu truong, tinh hinh thyc hién cong tac chuyén mon va cong
tac xay dung Dang trong toan co quan; théng nhat bién phap phdi hop vé cong tac
giao duc chinh tri, tu tudng, cong tac t6 chirc — can bo, cong tac bao vé ndi b, lanh
dao cac doan thé, cung cb va nang cao sy doan két, nhat tri ndi bd, cham lo doi song
cua CBCCVC trong toan co quan.

3. Khi b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén can bo lanh dao  phong,
don vi truc thudc hodc nhén xét, danh gia, phan loai can bo thudce tham quyen quan
Iy ctia cap trén, lanh dao S¢ 1am viéc véi Pang uy dé tham khao v kién. Néu nguoi
dugc bd nhiém thudc co quan thi phai to chirc liy y kién tin nhiém theo quy dinh.

4. Lanh dao S¢ phéi hop chit ché véi Pang uy trong cong tac xay dung co
quan; trong vi¢c kiém tra, khen thu:c”mg, ky luat can bg, cong chirc 1a dang vién thudc
bang b va thong bao cong khai vé két qua xur Iy theo quy dinh.

Piéu 18. Quan hé giira linh dao S6¢ véi Cong doan co sé

1. Quan hé phdi hop cong tac giita lanh dao co quan va Ban Chép hanh Cong
doan co so dugc xac dinh khi thyc hién chice nang quan 1y chi dao v€ nhiing van dé
c6 lién quan dén trach nhi€m, quyén lgi cua CBCCVC.

2. Céac nodi dung co ban phdi hop quéan 1y chi dao: Cong tac ké hoach, to chirc
Ho1 nghi Can bd, cong chire; thuc hién minh bach, cong khai, dan chu; t6 chirc phong
trao thi dua; viée thuc hién ché do chinh sach cua Nha nudc; t6 chirc cong tac kiém
tra, thanh tra giai quyét khiéu nai, to cdo ctia doan vién cong doan; quan tam dén lao
dong nit, phuong tién can thiét cho hoat dong Cong doan.

3. Phuong phap lam viéc

a) Trong cac cudc hop giao ban dinh ky va cac hoi nghi so két, tong két, pho
bién nhimg cong tac 1on cua nganh, Cong doan dugc moi tham gia dong gop y kién
va cing théng nhat nhimg cong tac clia nganh va hoat dong Coéng doan.
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b) Lﬁn}} dao S& dugc moi tham du Hoi nghi dinh ky cua Ban Chép hanh Cong
doan co so d¢ thong bao nhiing chu truong cong tac 1on cua nganh va dong gop y
kién cho hoat dong Cong doan.

¢) Hang nam, Ban Chép hanh Céng doan khdi Vin phong S phédi hop véi
Van phong gitp lanh dao Sé t6 chirc Hoi nghi Can b, cong chirc.

Picu 19. Quan hé giira lanh dao Sé véi Poan Thanh nién

1. Poan Thanh nién Cong san HO Chi Minh co s& S& Tai nguyén va Moi
truong (goi tat 1a Boan co s&) cua So 1a t6 chue dai dién cho quyén, nghia vu va loi
ich hop phdp cua thanh nién trong Sé.

2. Lanh dao S& thong bao cho Poan co s vé tinh hinh kinh té - xa hoi; cac
chu truong, chinh sach cua Pang va Nha nudc lién quan truc tiép dén quyén, nghia
vu va loi ich hop phap cua thanh nién; tham khao y kién Ban Chap hanh Poan co s
khi quyét dinh cac van dé lién quan truc tiép quyén, nghia vu va loi ich hop phap
ctia thanh nién; ling nghe cic nguyén vong va tao diéu kién thuan loi cho Chi doan
hoat dong c6 hi¢u qua.

3. Ban Chap hanh Poan co s¢ c6 trach nhiém théng bao véi 1anh dao SO vé
tinh hinh hoat dong cua t6 chuc; thuong xuyén phan anh vé tim tu, nguyén vong
cua thanh nién; dong vién CBCCVC la thanh nién thuc hién tdt nhiém vu chinh trj
duoc giao.

4. Lanh dao S¢ t6 chirc ddi thoai giita chinh quyén véi doan vién thanh nién
mdi ndm 01 1an véo thang 3 hang nam. Van phong gitip Giam déc chuén bi viéc to
chtrc budi d6i thoai. Ban Chép hanh Poan co sé tong hop y klen thac méc cta cac
doan vién thanh nién vé nhitng co ché, chinh sach, ché do, vé viéc lam va nhu cau
viéc lam, vé doi song, hoc tap cua doan vién thanh nién va cac van dé khac ma doan
vién thanh nién quan tam.

Diéu 20. P6i voi Bo Tai nguyén va Mdi trueong

1. Chiu su chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cua Bo Tai
nguyén va Moi truong .

2. Co trach nhiém 13p béo cdo théng ké, ké hoach, téng hop két qua thuc hién
ké hoach theo dinh ky va céc bdo cao dot xuat theo yéu cau.

3. Céc phong, don vi truc thudoc Sé thuong xuyén theo doi, quan hé¢ chat ché
voi cac Tong cuc, Vu, Cuc thudoc Bo Tai nguyén va Moi truong dé€ nam thong tin
kip thoi phuc vu cho yéu cau cong tac.

Piéu 21. Poi véi UBND tinh Khanh Hoa

1. S6 chiu sy lanh dao truc tiép, toan dién cia UBND tinh Khanh Hoa.

2. S6 ¢6 trach nhiém chép hanh cac quyét dinh, chi thi, ménh 1énh cia UBND
tinh va bdo cao, xin y kién chi dao vé nhitng van dé vuot thim quyén dugc giao;
chiu sy kiém tra, ki€m soat cuia UBND tinh theo quy dinh.
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3. Tham muu, soan thao trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh cac vin ban
quan 1y nha nudc vé cac linh vuc tai nguyén va moi truong thude thim quyén. Tra
161 hodc dugc UBND tinh uy quyén bao cdo, tra 161 chit van cua dai biéu HDND
tinh vé linh vuc quan 1y ciia co quan.

4. Thyc hién ché d6 bao céo cong tac, 1ap ké hoach, chuong trinh cong tac
theo quy dinh va cac yéu cau dot xuat khac cuia UBND tinh.

Picu 22. Poi voi cac sé, ban, nganh thugc UBND tinh

1. Chu tri va phéi hop véi cac S, ban, nganh trong viéc thuc hién nhiém vu
quan ly cac linh vue chuyén nganh theo chire nang, nhiém vu dugc giao, theo phan
cap cua UBND tinh va quy dinh cua phap luét.

2. Quan hé binh dang trong trao ddi, ban bac, théng nhat nhitng van dé& quan
1y nha nudce co tinh chat lién nganh, lién quan dén nganh khac, c¢6 y kién chinh thirc
dé trinh UBND tinh xem xét, quyét dinh.

Piéu 23. P6i véi UBND céip huyén va Phong Tai nguyén va Méi truong

1. S6 phédi hop, hudng din UBND cac huyén, thi x4, thanh phé (goi chung 1a
cap huyén) xay dung ké hoach vé phat trién cac tai nguyén va mdi trudng trén dia
ban; trién khai cac chu truong, chinh sach, quy dinh caa Chinh pha, B Tai nguyén
va Moi trudng vé nhitng hoat dong c6 lién quan dén nganh tai nguyén va moi truong
dé phéi hop chi dao, hudng dan, t6 chtc thyc hién; chi dao, huéng dan vé chuyén
mon, nghiép vu va co ké hoach dao tao, boi dudng d6i v6i can bo, cong chire truc
t1ep lam cong tac tai nguyén va moi truong & cap huyén.

2. Phong Tai nguyén va Moi truong cap huyén c6 trach nhiém thuc hién day
du ché do bao cao dinh ky hodc dot xuat vé tinh hinh hoat dong thudc linh vuc thong
tin va truyén thong trén dia ban cho So.

Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

Picu 24. Cac co quan, don vi thudc va truc thude Sé

1. Van phong S& c6 nhiém vu phé) bién, theo doi, don ddc kiém tra viéc thuc
hién Quy ché nay va dinh ky bao cao Giam doc S¢.

2. Ngudi ding dau cac co quan, don vi thudc va truc thude Sé c6 trach nhiém:

a) Pho bién, theo ddi, don ddc, kiém tra va bao cdo tinh hinh thuc hién Quy
ché nay tai co quan, don vi dugc phu trach; chiu trach nhi¢m lién d&i néu cong chirc,
vién chirc, nguoi lao dong thude co quan, don vi minh vi pham Quy che;

b) Can clr cac diéu, khoan tai Quy ché nay, Truong cac phong, don vi ban
hanh van ban phan cong nhiém vu cu thé cua tirng cong churc, vién chure, nguoi lao
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dong cua don vi minh dé trién khai toan di¢n nhi€ém vu cong tac va quan ly, chi dao
viéc thuc hién;

¢) Nguoi ding dau cac co quan, don vi tryc thude S¢ xay dung va ban hanh
Quy ché lam vi¢c cua co quan, don vi minh phu hop Quy ché nay va quan 1y, chi
dao viéc thuc hién.

Piéu 25. Cong chirc, vién chirec va nguoi lao dong

Cong chure, vién chure va nguoi lao dong cua S& ¢o6 trach nhiém nam  ving va
thuc hién day dt nhi€ém vu theo cac quy dinh cua Quy ché nay.

Trong qua trinh thyc hién Quy ché l1am viéc cua S&, cong chirc, vién chirc va
nguoi lao dong néu phat hién nhiing van dé can di¢u chinh, bé sung cho phu hop,
bao cao, dé xuat vai Giam doc S¢ thong qua Van phong S& dé diéu chinh kip thot./.
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