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

SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG Pic 1ap — Tw do — Hanh phiic
56:309/0p-sNNMT Khanh Hoa, ngay/|{ thang [f. nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh N¢i quy lam vi¢c ciia S& Nong nghiép va Moi truong

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG

Can cir Bé ludt Lao dong sé 45/2019/QH14;

Can cir Lugt Can bg, Cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008; Ludt vién
chire nam 2010; Ludt sira doi bo sung mét s6 diéu cia Ludt Can bg, cong chirc
va Luat Vién chirc ngay 25 thang 11 nam 2019;

Cdn cir Chi thi s6 26/CT-TTg ngay 05/9/2016 ciia Th twng Chinh phu vé
tang cwong ky lugt, ky cuong trong co quan hanh chinh nha nuée cde cap;

Can cur Quyet dinh sé ()3/2007/QD BNV ngay 26/02/2017 cua Bo Noi vu
ban hanh Quy tac wng xir cua can bg, cong chire, vién chire lam viéc trong bé
may chinh quyén dia phuong;

Can cu Quyet dinh 56 539/0P-UBND ngay 25/02/2025 cua UBND tinh
Khanh Hoa vé co cau té chirc S6 Nong nghiép va Moi tr wong tinh Khanh Hoa;

Can cuwr Quyet dinh s6 18/2025/0P-UBND ngay 18/3/2025 cua UBND
tinh Khanh Hoa ve Quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han cia So Néng
nghiép va Moi truong tinh Khanh Hoa;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong So.

QUYET PINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy lam viéc ctia So
Nong nghiép va Méi truong.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Lanh dao S¢, Chénh Vin phong S&, Thi trudng céc co quan, don
vi thudc va truc thuéc So; cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong lam viée tai
So Nong nghi€p va Méi truong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
Noi nhén: ,/;’_"GmM POC
- Nhu diéu 3: o N

- Trung tam CNTTMT (Bing Trang TTDT);
- Luu: VT, VP.

4
f‘ o

S

(4 ': \
;;_“"\f NGH [EP '.
\ 1 e

Nguyén Duy Quang



2

NOI QUY LAM VIEC
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6304/QOD-SNNMT ngay J{ /4/2025
cua Giam doc So Nong nghiép va Moi truong)

Piéu 1. Pham vi, d6i twong ap dung
1. Néi quy lam viéc nay dugce ap dung tai S0 Nong nghiép va Mai truong.

2. Cong chire, vién chire va nguoi lao dong thuge So Nong nghiép va Moi
trudng; cac to chirc va ca nhan dén lién hé cong tac phai chap hanh nghiém cac
quy dinh tai N1 quy nay.

.k ‘ - rou A r - r b . A ! -A -
Diéu 2. Doi voi cong chire, vién chire va ngudi lao dong lam viéc tai co
quan

1. Thoi gian lam viée

- Budi sang tir 7 gior 00 phit dén 11 gio 30 phit

- Budi chidu tir 13 gi&r 30 phit dén 17 gior 00 phit

Thoi gian lam viéc trong tudn tir thir hai dén thi sau; nghi 2 ngay cudi
tuan: thr bay va chu nhat; truong hop co lich hop quan trong, cap bach cua S¢

dé trién khai nhiém vu hodc theo lich hop cua co quan cap trén thi Giam doc So
triéu tap, chi dao.

Thu trudng cic co quan, don vi chju trach nhiém quéan ly thoi gian lam
viéc clia can bo, cong chirc, vién chitc va nguoi lao dong thude co quan, don vi
minh quan ly.

2. Can bo, cong chitc va ngudi lao dong khi thuce hién cong vu, nhieém vu
sit dung trang phuc cong so gon gang, lich sy. Trang phuc dugc quy dinh nhu
sau: |
- D6i véi nam: Mic quém tdy, a0 somi;

_ Dbi v6i nit: Mic quan tay hodc vay dai cong so, do somi co tay hoac
comple;

- Khong dugc mic quan jeans, 4o thun;

- Phai mang giay hodc dép c6 quai hau;

- Phai deo thé theo quy dinh khi lam viéc tai co quan, don vi va khi thuc
hién nhiém vu bén ngoai co quan. Thé phai c6 tén co quan, anh, ho va tén, chirc
danh, s6 hiéu cta céng chire, vién churc va nguoi lao dong;

- Pbi véi cong chire co quy dinh riéng vé dong phuc thi thuc hién theo quy
dinh cua nganh.

- Péi voi ngay 1€, hoi nghi quan trong... thi c¢6 théng béo trang phuc quy
dinh riéng.

3. Khi tiép cong dan phai lich su, mem no, khong hach dich, cua quyen
gdy kho khan, phién ha hodc dua ra cic yéu cdu trai vdi quy dinh ctua phép luat.
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Giai quyét cong viée theo dung chire trach, nhiém vu, quyén han duoc giao, bao
dam dung thoi gian quy dinh.

4. Noi lam viéc phai sip xép ngin nip, sach s&; co y thire tiét kiém trong
chi tiéu hanh chinh, bao quan, sir dung an toan, tiét kiém cac trang thiét bi, tai
san co quan, khong sur dung vao muc dich riéng; chap hanh cic quy dinh vé
phong, chéng chay, nd va bao quan tai san, bao mat thong tin, bao v¢ chinh tri
ndi bo, bao v€ bi mat Nha nudc. Tlet kiém dién, nu6e; khong dé cac vat dé no,
chat dé chéy trong phong 1am viéc; tat dién, khoa cira khu vue duoc giao quan 1y
trude khi ra vé.

5. Khong st dung bia, rugu, d6 udng c6 con, chat kich thich trong gio lam
viéc, gio nghi trua cua ngay lam viéc, ngay truc; khong hut thude 14 tai co quan,
phong lam viéc, phong hop va hdi truong; khong danh bac, tham gia cac té nan
hoac cac hanh vi sai trai khac dudi moi hinh thirc.

6. Khong deo tai nghe, bat nhac, nghe nhac, choi dién tuir va céc thiét bi
giai tri ca nhan trong gio lam viéce.

7. Khong dugce ty y cung cap thong tin, tai liéu cia co quan, don vi ra bén
ngoai, truong hop cung cap thong tin, tai ligu ra bén ngoai phai c6 y kién dong y
cua thu truéng hodc cap pho dugc uy quyen cua co quan, don vi; viéc mang tai
liéu, vat chira bi mat nha nudc ra khoi noi luu gitr dé phuc vu cong tac pﬁélﬂuoc
thi truong co quan hodc cip pho duge iy quyén truc tiép quan ly bi mat
nudc cho phép. HIE] ,,'1

8. Khi di hoc, di cong tac, nghi 6m hodc nghi phép pha1 bao cao‘va\dmg
su dong ¥ cua tha trudng co quan, don vi quan 1y truc tiép va cia Giam doc S :

Piéu 3. Déi véi Khach

I. Khi dén lién hé cong tac phai an mac lich sw, xuét trinh gidy to va thuc
hién theo huéng dan cua bd phédn thuong truc co quan.

2. Néu khong c6 gidy gidi thiéu, gidy moi hodc cac gidy to yéu cau lam
viéc truc tiép voi Lanh dao So thi phai dang ky lich 1am viéc véi Van phong So.
3. Nghiém cdm mang vii khi, cdc chit chay, n6, doc hai vao co quan.

4. Chap hanh dung ndi quy va cic quy dinh noi lam vige, thuc hién nép
song van minh, giir gin trat tu, vé sinh, khong gay 6n a0 1am anh huéng dén hoat
dong cua co quan. Co quan khong giao dich, khong lam viéc v&i nhimmg nguoi
say ruou, bia, nhitng ngudi méc bénh tam than.

5. Khi lam viéc truc tlep V@i can bo, cong chuc phai lich su, tdn trong va
thyc hi¢n theo céac yéu cau dé ra. Néu thay can bg, cong chue ¢o hanh vi chua
chuan muc thi c6 thé giri thu gop v kién dén Giam dbc So. Tuyét 601 khong gay
roi va 1am mat trit tu tai co quan.

Diéu 4. T6 chirc thue hién

1. Lanh dao cac co quan, don vi thudc va truc thudéc S& c6 trach nhiém
pho bién, quan triét Noi quy lam viéc nay dén toan thé can bo, cong chirc, vién
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chirc va nguoi lao dong thude pham vi quan 1y. Ra soét, diéu chinh, xdy dung
N1 quy lam viéc cua co quan don vi minh cho phu hgp véi Noi quy nay.

2. Tap thé, c4 nhan nao vi pham Noi quy nay, tiy theo tinh chat, mirc do
vi pham s€ bi xem xét, xu 1y theo quy dinh.

3. Vian phong S& niém yét Noi quy nay, kiém tra viéc trién khai, thyc hién
va bao cao két qua cho Giam doc So.

Trong qua trinh thyuc hign, néu cO vuong mf}c dé nghi phan anh vé Vin
phong S¢ dé tong hop trinh Giam doc S¢ stra doi, bo sung cho phu hgp./.



