UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG Déc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 340 /QD-SNNMT Khdanh Hoa, ngay 08 thang8 ndm 2025
QUYET PINH

Ban hanh N§i quy lam viéc
cia Sé& Nong nghiép va Méi trwong tinh Khanh Hoa

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG

Can civ BY ludt Lao dong sé 45/2019/QH14 ngay 20/11/2019;

Can cir Lugt Cdn bg, Cong chirc ngay 24/6/ 2025; Ludt vién chirc nam 2010;

Ludt sira doi bo sung mot s6 diéu ciia Ludt Can bg, cong chirc va Ludt Vién chike
ngay 25/11/2019;

Can cir Chi thi s6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ciia Thii tudng Chinh phu vé
tang cuwong ky ludt, ky cwong trong co quan hanh chinh nha nuoc cac cap;

Can cir Quyet dinh so 1847/QB TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cua Thii
twong Chinh phu vé viéc phé duyét Pé dn Vin hoa cong vu;

Can cir Quyét dinh s6 03/0D- UBND ngay 15/7/2025 cua UBND tinh Khanh
Hoa Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua S Nong nghiép va Moi truong
tinh Khanh Hoa;

Can cir Quyet dinh s6 08/0P-UBND ngay 01/7/2025 ciia UBND tinh Khénh
Hoa vé co cdu t6 chire S Nong nghiép va Moi trieong tinh Khénh Hoa;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong S Nong nghiép va Moi trrong.

QUYET DPINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc ctia S& Nong
nghi¢p va Moi truong tinh Khanh Hoa.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lanh dao S¢, Chanh Vin phong S¢, Thi trudng cac co quan, don
vi thudc va truc thudc Sé; cong chire, vién chure va nguoi lao dong lam vige tai So
Nong nghi¢p va Moi truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan: (VBDT)

- Nhu diéu 3;

- Pang trang TTDT Sé¢;
- Luu: VT, VP.
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NOI QUY LAM VIEC
(Ban hanh kem theo Quyét dinh 56 3400D-SNNMT ngay 08 /8 /2025
cua Giam doc So Nong nghiép va Moi truong tinh Khanh Hoa)

Picu 1. Pham vi, ddi twong ap dung

1. Noi quy lam viéc nay dugc ap dung tai S& Nong nghiép va Moéi truong
tinh Khénh Hoa.

2. Cong chire, vién churc va nguoi lao dong thude S& Nong nghiép va Moi
truong tinh Khanh Hoa; c4c to chirc va cd nhan dén lién h¢ cong tac phai chap
hanh nghiém céc quy dinh tai N§i quy nay.

Piéu 2. Poi véi cong chire, vien chire va nguoi lao dong 1am viée tai co
quan

1. Thoi gian lam viée

- Bubi sang tir 7 gid 00 phat dén 11 gio 30 phut

- Bubi chiéu tir 13 gid 30 phat dén 17 gio 00 phut

Thoi gian 1am viéc trong tuan tir th hai dén thir sau;  nghi 2 ngay cudi tuan
thtr bay va chu nhat; truong hop c6 lich hop quan trong, cap bach ciia S¢ dé trién

khai nhiém vu hodc theo lich hop ciia co quan cap trén thi Giam doc S¢ triéu tap,
chi dao.

Thu trudng cac co quan, don vi chiu trach nhi€ém quan 1y thot gian lam viée
cua can bd, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudc co quan, don vi minh
quan ly.

2. Can b9, cong chuc va nguoi lao dong khi thuc hién cong vy, nhi€m vu su
dung trang phuc cong s¢ gon gang, lich su. Trang phuc dugc quy dinh nhu sau:

- D61 véi nam: Mic quan tay, ao so mi;

- P61 véi1 nir: Mdc quan tay hodc vay dai cong sd, 4o so mi ¢o tay hoac
comple;

- Khong dugc mac quan jeans, 4o thun;

- Phai mang giay hodc dép c6 quai hau;

- Phai deo thé theo quy dinh khi lIam viéc tai co quan, don vi va khi thuc
hién nhi€ém vu bén ngoai co quan. Thé phai c6 tén co quan, anh, ho va tén, chuc
danh, s6 hi¢u cta cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong;

- B6i véi cong chire ¢o quy dinh riéng vé dong phuc thi thyc hién theo quy
dinh cua nganh.

- Pbi véi ngay 18, hoi nghi quan trong. .. thi c6 thong bao trang phuc quy
dinh riéng.

3. Khi tiép cong dan phai lich su, mem nd, khong hach dich, ctra quyén,
gy kho khin, phién ha hoic dua ra cac yéu ciu trai voi quy dinh cua phép luat.



Giai quyét cong vi¢c theo dung churc trach, nhiém vy, quyén han duoc giao, bao
dam dung thoi gian quy dinh.

4. Noi lam viéc phai sdp xép ngan nip, sach s&; co y thuc tiét kiém trong
chi tiéu hanh chinh, bao quan, sir dung an toan, tiét kiém céc trang thiét bi, tai san
co quan, khong sur dung vao muc dich riéng; chap hanh cac quy dinh vé phong,
chong chay, nd va bao quan tai san, bao mat thong tin, bao v¢ chinh tri né1 bo,
bao vé bi mat Nha nude. Tiét kiém dién, nudc; khong dé cac vat dé nd, chat dé
chay trong phong lam viéc; tat dién, khoa cira khu vuc dugc giao quan 1y trudc
khi ra ve.

5. Khong st dung bia, ruou, dd udng cé con, chat kich thich trong gior lam
viéc, gio nghi trua cta ngay lam viéc, ngdy truc; khong hut thude 14 tai co quan,
phong lam viéc, phong hop va héi truong; khong danh bac, tham gia cac t€ nan
hoac cac hanh vi sai trai khac dudi moi hinh thurc.

6. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién tir va cac thiét bi giai
tri ca nhan trong gid lam viéc.

7. Khong duoc tu ¥ cung cap thong tin, tai liéu cua co quan, don vi ra bén
ngoai, trudng hop cung cip thong tin, tai liéu ra bén ngoai phai c6 ¥ kién dong ¥
ctia thu trudng hodc cip pho duoc ty quyén ciia co quan, don vi; viéc mang tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitr dé phuc vu cong tac phai dugc
thu trudng co quan hodc cip pho duoc Gy quyén truc tiép quan 1y bi mat nha nude
cho phép.

8. Khi di hoc, di cong tac, nghi dm hoic nghi phep phai bao cao va dugce su
ddng y cua thi trudng co quan, don vi quan ly truc tiép; ddi voi thu trudng cac co
quan, don vi phai duoc su dong ¥ ctia Giam ddc So.

9. Trach nhiém cta nguoi ding dau co quan, don vi:

- To chue pho bién, huéng dan thyc hién va thuong xuyén ki€ém tra, gidm
sat viéc chap hanh ndi quy cua can by, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
thudc don vi.

- Chju trach nhiém néu dé xdy ra tinh trang cén b, cong chirc, vién chirc,
nguoi lao dong thudc quyén quan 1y vi pham ndi quy ma khong phat hién, xtr ly
kip thoi.

- Binh ky t6 chue kiém diém viéc chip hanh noi quy, ky lut, néu guong t6t
va xu ly nghiém céc vi pham theo quy dinh.

Diéu 3. Pdi véi Khach

1. Khi dén lién hé cong tac phai an mac lich su, xuat trinh giéy to va thuc
hién theo hudng dan cta b phan thuong truc co quan.

2. Néu khong co gidy gi6i thiéu, gidy moi hodc cac gidy to yéu cau lam viéc
truc ti€p vo1 Lanh dao S& thi phai dang ky lich 1am viéc véi Van phong Sé.

3. Nghiém cAm mang vi khi, cac chat chay, nd, doc hai vao co quan.

4. Chap hanh dung ndi quy va cac quy dinh noi 1am viéc, thuc hién nép
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song van minh, giir gin trat ty, vé sinh, khong gy 6n a0 lam anh hudng dén hoat
dong cua co quan. Co quan khong giao dich, khong lam viéc voi nhimg nguoi say
ruou, bia, nhitng ngudi méc bénh tim than.

5. Khi lam viéc truc tlep vo1 can b, cong chirc phai lich sy, ton trong va
thuc hién theo cac yéu ciu dé ra. Néu théy can bg, cong chic c6 hanh vi chua
chuan muec thi c6 thé gui thu gop ¥ kién dén Giam dbc So¢. Tuyét d6i khong gay
r6i va 1am mét trat tu tai co quan.

Pi¢u 4. To chirc thue hién

1. Lanh dao céc co quan, don vi thudc va truc thudc So co trach nhiém phé
bién, quan triét Noi quy 1am viéc nay dén toan thé can bo, cong chire, vién chirc
va nguoi lao dong thudc pham vi quan 1y. Ra soat, diéu chinh, xay dung Noi quy
lam vi¢c cua co quan don vi minh cho phu hop véi Noi quy nay.

2. Tap thé, ca nhan nao vi pham Nbi quy nay, tiy theo tinh chét, mic do vi
pham s€ b1 xem xét, xur ly theo quy dinh.

3. Van phong S¢ niém yét Noi quy nay va chu tri, phdi hop véi cac phong
ban dinh ky hodc d6t xuat kiém tra viéc chap hanh ndi quy 1am viéc tai cac don vi
thudc va truc thude S&; béo cdo két qua cho Giam ddc S6.

*Két quad kiém tra la mot trong nhitng can cir dé danh gid mirc @6 hoan
thanh nhiém vu, binh xét thi dua khen thuong va ky ludt doi véi tap thé, cd nhan.
Cong chure, vién chirc, nguoi lao dong co hanh vi vi pham ngi quy bi xur Iy ky luat
thi hinh thire ky ludt va két qua xir Iy dwoc luu vao hé so cd nhan.

Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vudng mic dé nghi phan anh vé Vin
phong S& dé tong hop trinh Gidm doc S¢ stra 61, bo sung cho phu hop./.
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