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Ban hanh Quy ché lam viéc
cia S& Nong nghié¢p va Phat trién nong thon tinh Kon Tum

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PTNT TINH KON TUM

Can cu Quyet dinh so 484/0D-BNN-VP ngay 12 thang 3 nam 2012 cua Bo
Nong nghlep va Phat trién néng thén Ban hanh Bé Quy ché céng vu ciia B¢ Nong
nghiép va Phdt trién nong thon;

Can cir Quyét dinh so 54/2023/0P-UBND ngay 04 thang 10 nam 2023 ciia Uy
ban nhan dan tinh Kon Tum ban hanh Quy ché lam viéc ciia Uy ban nhdn dan tinh
Kon Tum, nhiem ky 2021-2026;

Can cir Quyét dinh s6 34/2023/0D-UBND ngay 23 thdang 6 ndm 2023 cua Uy
ban nhan dan tinh Kon Tum Ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va
co cdu t6 chire ciia S6 Nong nghiép va Phdt trién néng thon tinh Kon Tum;

Xét d@é nghi ciia Chanh Van phong S¢ Néng nghiép va Phdt trién néng thon.

QUYET PINH:

Picu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché lam viéc cua S Nong
nghiép va Phat trién nong thon tinh Kon Tum.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé Quyét
dinh s6 458/QBP-SNN, ngay 19 thang 9 nam 2023 ctia Giam doc S& Nong nghiép va
Phét trién nong thon ban hanh Quy ché 1am viéc ctia S& Nong nghiép va Phat trién
ndng thon tinh Kon Tum.

Piéu 3. Giam dbc, cac Pho Giam dbc So; Thu trudng cac don vi thudc, truc
thudc S&; cong chirc, vién churc va nguoi lao dong thudc, truc thudéc S& va cac don
vi ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Sp’ NONG NGHIEP VA Poc lap- Tu do- Hanh phuc
PHAT TRIEN NONG THON

QUY CHE LAM VIEC
ciia S& Nong nghiép va Phat trién nong thén tinh Kon Tum
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 ~ /OP- -SNN ngay thang 03 nam 2024
ciia Gidm ddc S6 Nong nghiép va Phdt trién néng thén tinh Kon Tum)

N Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
cach thuc va quy trinh giai quyét cong viéc va quan hé cong tac cia S& Nong
nghiép va Phat trién nong thon tinh Kon Tum.

2. Lanh dao S, Truong cac phong chuyén mon; Thu trudng: cac Chi cuc,
Trung tim; cac Ban quan 1y rimg phong ho, dic dung; Giam ddc cac Ban quan 1y du
an truc thudc S&; cadc don vi ¢o6 li€n quan, cong chure, vién chirc va ngudi lao dong
thudc, truc thudc S Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh Kon Tum.

Picu 2. Nguyén tic lam viéc ciia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon

1. S& Nong nghiép va Phat trién nong thon 1am viéc theo nguyén tic tap trung
dan chu, vira bao dam phat huy vai tro 1anh dao cua tap thé 1anh dao S, vira dé cao
trach nhiém cila ca nhan Giam déc, cac Pho Giam ddc Sé¢ va lanh dao cac don vi
thudc, true thudc So.

2. Giai quyét cong viéc theo quy dinh ctia phap luét, tuan tha sy 1anh dao, chi
dao, diéu hanh, giam sat ctia Tinh uy, Hoi dong Nhan dan va Uy ban nhéan dén tinh;
su huéng dan ciia Bo Nong nghiép va Phat trién néng thon, co quan Trung uong;
bao dam su lanh dao cua cép uy Pang, su gidm sat cua cac doan thé chinh tri - x&
hoi trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao.

3. Pé cao trach nhiém c4 nhan cia ngudi ding dau. Trong phan cong giai
quyét cong viéc, mdi viée chi giao cho mdt phong, don vi chu tri hodc thuc hién.
Nguoi dung dau cac phong chuyén mén, don vi dugc giao céng viée phai chiu trach
nhiém trudc Ban Giam déc So vé tién do va két qua cong viéc duoc phan cong.

4. Thuc hién phan cong, phan cip, Gy quyén theo dang quy dinh ctia phap
luat; déng thoi phat huy tinh chi dong, trach nhiém, tinh than sdng tao ctia nguoi
dimg dau trong viéc thyc hién cac nhiém vu quan ly Nha nudc; ca thé héa trach
nhiém gan v6i giam sat, kiém tra va kiém soat quyén lyc.

5. Thyc hién nghiém ky luat, ky cuong hanh chinh; cap dudi phuc ting su
lanh dao, chi dao, phan cong cua cap trén.

6. Tuan tha trinh ty, tht tuc va thoi han giai quyét cong viée theo ding quy
dinh cta phap luat, chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy ché nay. Bao dam dan
chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong cac hoat dong. Dé cao su phdi hop cong
tac, trao doi thong tin trong giai quyét cong viéc va trong moi hoat dong theo chirc
nang, nhiém vu, quyén han duoc phap luat quy dinh.



7. Ung dung triét dé cong nghé thong tin trong giai quyét cong viée; tit ca hd
so cong viéc phai dugc thuc hién va xtr Iy dudi dang van ban dién tur (trr van ban
co noi dung thuoc bi mdt nha nwoc theo quy dinh cua phap luat).

] Chuong I1
. -~ TRACH NHIEMz PHAM VI ]
GIAI QUYET CONG VIEC VA QUAN HE CONG TAC

Piéu 3. Trach nhiém, pham vi gii quyet cong viéc va cach thuc giai
quyet cong viéc cia Sé Nong nghiép va Phat trién nong thon

S& Nong nghiép va Phat trién noéng thon giai quyét cong viée va cach thuc
giai quyét cong viée trén co s chirc ning, nhiém vu, quyén han theo quy dinh tai
Quyét dinh sb 34/2023/QD-UBND ngay 23 thang 6 nim 2023 cua Uy ban nhan dan
tinh Kon Tum Ban hanh Quy dinh chic nang, nhi€ém vu, quyén han va co cu to
chure ctia S& Nong nghiép va Phat trién néng thon tinh Kon Tum.

Dieu 4. Trach nhiém va pham vi gidi quyeét cong viéc cua Giam doc S&

1. Giam dbc Sé 1a nguoi lanh dao va diéu hanh cong viée cta SO theo ché do
thu truong, chiu trach nhi¢m ca nhan, truc tiép va toan dién trudc Uy ban nhan dan
tinh, Chu tich Uy ban nhan dan tinh va trude phap luat Vé toan bg hoat dong cua So
va vé thuc hién cac nhiém vy, quyén han theo phan cap, iy quyén; chiu su hudng
dan, kiém tra vé chuyén mén ctia Bo truong Bo Nong nghiép va Phat trién nong
thon.

2. Pham vi giai quyét cong viéc cia Giam doc So

a. Giam d6c S¢ thuc hién cac nhiém vy thudc tham quyén theo quy dinh tai
Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan tinh (Quyét dinh sé 54/2023/0D-UBND
ngay 04 thang 10 nam 2023 ciia Uy ban nhdn dan tinh Kon Tum ban hanh Quy ché
lam viéc ciia Uy ban nhédn dan tinh Kon Tum, nhiém ky 2021-2026) va cac van ban
phép luat lién quan.

b. Giam ddc S& tryc tlep chi dao giai quyét hodc giao cho Phé Giam dbc So
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 doc S¢ c6 thé thanh 1ap cac
t6 tu van giap Giam doc So giai quyét cong viéc.

c. Giam ddc S6 uy quyén cho mot Pho Giam ddc S¢ chi dao cac nhiém vu cua
S& khi Giam ddc S¢ di Véng Khi mét Pho Giam dbc So di vang (duwoc su déng y cua
Giam doc S6), Giam dbc So tryc tiép giai quyet hozc phan céng Pho Giam doc khac
giai quyét cong viéc thay Pho Giam dbc di vang. Chanh van phong So thong bao kip
thoi cac noi dung uy quyén va két qua giai quyét cong viée cho Giam dbc So, Pho
Giam dbc So di ving va Pho Giam ddc S¢ duoc uy quyén biét.

d. Giam dbc S¢ quyét dinh diéu chinh viéc phan cong nhiém vu cho cac Pho
Gidm doc theo y€u cau nhiém vu cong tac cia nganh.

e. La chu tai khoan thir nhat ctia S6.

3. Nhiing cong viéc can dua ra thao luan tap thé Lanh dao S¢ trude khi Giam
doc So quyét dinh:

a. Chién luoc, quy hoach, ké hoach dai han, nim nim, hang nam va céc dé an,
dy an, chuong trinh, cong tc nghién clru ing dung céc tién bd khoa hoc, cong nghé
thong tin thudc churc nang, nhiém vy, quyén han cta So.



b. Chuong trinh cong tac, ké hoach xdy dung vin ban quy pham phap luat
hang nam, dai han cua nganh va cac van ban quy pham phap luét du kién trinh Héi
dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh quyét dinh.

c. Ké hoach cta nganh trién khai céc chu truong, chinh sach va cac vin ban
quan trong cua Pang va Nha nudc theo sy phan cong nhi¢m vu cua B§ Nong nghiép
va Phat trién nong thon va Uy ban nhan dan tinh.

d. Cong tac t6 chirc can bd cua S Nong nghiép va Phat trién néng thon.
e. Nhitng van dé khac ma Giam déc So thiy can thiét phai dwa ra thao luan.

Diéu 5. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc cua cac Pho Giam
doc So

1. Cac Phé Giam dbc duge Giam dbc So phan cong phu trach mot sd linh vuc
cbng tac, chi dao va theo dodi hoat dong cua mot s6 phong, co quan, don vi tryc
thugc S¢. Cac Pho Giam dbc duge sir dung quyén han cua Giam ddc, nhan danh
Giam dbc khi giai quyét cong viée thudce linh vue duoc phan cong, dong thoi bao
c40 va chiu trach nhiém trude Gidm doc So.

2. Pho Giam ddc So chiu trach nhiém tryc tiép, toan dién, moi mat trudc phap
luat, trude Uy ban nhan dan tinh va Giam ddc S& vé tién do va két qua thuc hién cac
nhiém vu, cong tac dugc giao phu trach va dugc uy quyén cua Giam dbc So; dong
tho1 cung voi Lanh dao S¢ va Thu trudng cac don vi truc thude chiu trach nhiém tap
thé vé hoat dong ctia S¢ trude Uy ban nhan dan tinh.

3. Trong pham vi linh vuc dugc phan cong, iy quyén. Phdé Giam doc Sé co
nhiém vu va quyén han sau:

a) Chi dao, don dbc cac don vi duoc phan cong phu trach, xay dung va to
chtrc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach dé thuc hién cac nhiém vu cong tac duogc
giao; nghién ctru, dé xuat cac co ché chinh sach, dé an phat trién nganh, linh vuc
dugc phan cong phu trach dam bao tuan thu cac van ban chi dao cua Tinh uy, Hoi
d6ng nhan dan tinh va su diéu hanh ctia Uy ban nhan déan tinh, B6 Nong nghiép va
Phét trién nong thon va tinh hinh thuc té cia nganh, dat tinh kha thi, chét luong,
hi¢u qua cao;

b) Chi dao, kiém tra cac don vi dugc giao phu trach thuc hién dang va déy du
duong 101, chu truong cia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc theo chic
nang, nhiém vu dugc phan cong;

¢) Nhan danh Giam ddc S& chi dao, xtr 1y nhitng vin dé phat sinh hang ngay
thudc pham vi duoc phan coéng phu trach; nghién ciru, phat hién va dé xuat nhiing
van dé lién quan co ché, chinh sach cua nganh, linh vuc can bo sung, sua doi, béo
c4o Giam dbc S¢ trinh Uy ban nhan dan tinh, B6 Nong nghiép va Phét trién nong
thon xem xét, quyét dinh;

d) Chap hanh va thyc hién tot nhitng cong viéc khac do Giam ddc S¢ giao;

e) Tham dy déy du cac cugc hop S& Nong nghi¢p va Phat trién nong thon;
thdo luan, biéu quyét nhitng van dé thu¢c nhiém vu, quyén han cua S¢.
4. Trong pham vi quyén han duoc giao, cic Phé Giam ddc chu dong xur ly

cong viée. Néu van dé co lién quan den linh vuc cong tic cua cac Phd Giam déc
khac thi chit dong phdi hop dé giai quyét, truong hop cé ¥ kién khac nhau thi Phé



Giam doc dang chu tri xtr ly cong viéc do bdo cdo Gidm doc S& xem xét, quyét
dinh.

5. Hang tuan, cac Phé Giam ddc téng hop tinh hinh cong vi¢c minh phu tréch,
bao cao Giam dbc S tai cudc hop giao ban dau tuan cta S¢ (néu dau tudn khong t6
chirc hop giao ban, cic Phé Gidm doc bdo cdo truc tiép Gidm déc). Trong chi dao
diéu hanh, néu co véan dé lién quan hodc thudc linh vuc Giam dbc So truc tiép phu
trach, nhitng van dé phat sinh ngoai ké hoach, nhiing van dé chua duoc quy dinh,
cac Pho Giam dbc chi dong bao cao Giam ddc S& xem xét, quyét dinh.

Piéu 6. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia Chanh Vin
phong S& va Phé Chanh Vian phong Sé.

1. Chanh Van phér}g S& chi d,ao Van phbng thuc hién cadc nhiém vu duogc giao
cua Van phong theo Diéu 1, Quyét dinh s6 434/QD-SNN, ngay 31 thang 8 nam
2023 va cac nhiém vu sau:

a) Gilp lanh dao S& nam tinh hinh hoat dong chung cua Vin phong S¢ va
toan nganh;

b) T6 chirc cung cép thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh cua lanh dao S&,
théng nhat quan 1y viéc tng dung tin hoc phuc vu coéng tac quan 1y diéu hanh cua
lanh dao S& va trao d6i thong tin gilta cac co quan, don vi theo chi dao ctia Giam
ddc Sa;

¢) Xay dung, trinh Gidm dbc So quyét dinh, stra doi, bd sung, ban hanh cac
quy ché 1am viéc, quy ché vé cong tac van thu, luu trir, quy ché quan 1y sir dung tai
san cong, ndi quy co quan ... Theo doi, don doc kiém tra viée thuc hién cac quyét
dinh, van ban chi dao cua lanh dao S&; dé xuat 1anh dao S& vé cac bién phap nang
cao hi¢u luc, hi¢u qua thuc hién cong tac cai cach hanh chinh cua S¢;

d) Truc tiép chi dao cong tac don tiép va phuc vu cac Poan cong tac trong va
ngoai tinh dén tham va lam viéc tai S& dam bao ding nghi thic, tan tinh, chu dao.

2. Ph6 Chanh Van phong S¢: Gitp viéc Chanh Van phong So; thuc hién mot
s6 nhiém vy do Chanh van phong So phan cong, trong truong hop Chanh Van
phong S¢ di vang thi dugc ky thay.

Piéu 7. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia cac Truéng
phong va Pho trwéng phong chuyén mén thuge S&

1. Trén co s& chirc nang, nhiém vu dugc giao tai Quyét dinh s 434/QD-SNN,
ngay 31 thang 8 ndm 2023 ctia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon, cac Trudng
(phd) phong phai xay dyng chuong trinh cong tac hang tuan, thang, quy va ca nam.
Dinh ky hang thang Truong (pho) phong phai t6 chirc hop phong dé danh gia cong
tac trong thang, dé ra chuong trinh cong tac cho thang tiép theo, bao cao két qua
bang van ban cho Phé Giam déc So phu trach; dong thoi giri phong Ké hoach - Tai
chinh Sé& vao ngay 15 hang thang dé téng hop bao cdo Giam doc S¢, danh gia tai
cac cudc hop tuan, thang, quy ctia So.

2. Ngoai nhiém vu thuong xuyén, Trudng (pho) phong c6 trach nhiém to chirc
thuc hién cac nhiém vu dot xuit duoc 1anh dao S& giao; quan ly céng chirc, va
nguoi lao dong trong phong dam bao thuc hi¢n nhiém vu theo ding ndi quy, quy
ché lam viéc cua co quan va cac quy dinh cua Nha nude. Bao cao két qua cong tac
tudn cla phong tai cudc hop giao ban tuan. Truong (pho) phong chiu trach nhiém
trude Giam ddc S va Phé Giam ddc S phu trach vé cac hoat dong cong tac cua



phong va hoat dong cong vu cua cong chirc va nguoi lao dong dugc giao quan ly,
diéu hanh.

3. Cac Truong (pho) phong tham du day du cac cude hop giao ban tuan,
thang, quy cta S&, cac cudc hop li€n quan dén chirc nang, nhiém vu dugc giao.

Pi¢u 8. Trach nhiém va pham vi gidi quyét cong viéc ciia Thii trwémg cac
don vi hanh chinh, sy nghi¢p, Giam doc cac Ban quan ly du an truc thudc Sé¢

1. Thu trudng cac don vi hanh chinh, sy nghi¢p, Giam ddc cac Ban quan ly du
an tryc thugc So¢ chiu trach nhiém trudce Uy ban nhan dan tinh, Giam dbc So Nong
nghiép va Phat trién noéng thén va trudc phap luat vé thuc hién chic nang, nhiém
vu, thim quyén theo linh vuc dugc giao va chiu sy hudng dan, kiém tra vé cong tc
chuyén moén cua Tong cuc, Cuc, Vu quan 1y chuyén nganh thudc, truc thudc Bo
Nong nghiép va Phat trién néng thon.

2. Thu trudng cac don vi hanh chinh, sy nghiép, Gidm ddc cac Ban quan ly du
an tryc thudc S& gidi quyét cac cong viéc:

a) Thuc hién cong viéc thude tham quyén, chirc ning va nhiém vu duge giao.
Nhing viéc vuot thém quyén hoic nhimg viéc da phéi hop v6i co quan lién quan
trong nganh giai quyet nhung v kién chua théng nhat phai bao cao Pho Giam dbc
S¢ phy trach xin y kién chi dao, trude khi trinh Giam dbc So quyét dinh hoic dé
nghi Uy ban nhan dan tinh quyét dinh;

b) Tham gia, dé xuat vé nhitng cong viéc chung cua toan nganh va thyc hién
mot s6 cong viée cu thé theo phan cong ctia Giam déc So;

¢) Xay dung, tham muu Giam ddc So trinh Uy ban nhan dan tinh quyét dinh
viéc ban hanh quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co cu to chirc cta co
quan (doi vdi cdac Chi cuc), hodc quy ché hoat dong (d6i véi don vi sw nghiép, Ban
quan [y); thuc hién cong tac cai cadch hanh chinh trong néi bd co quan va tham gia
cong tac cai cach hanh chinh cta nganh.

3. Thu truong cac don vi hanh chinh, sy nghi€p, Gidm déc cac Ban quan ly du
an truc thudc SO cd trach nhiém chip hanh nghiém cac quyet dinh, chi dao cua Uy
ban nhan dan tinh, Giam déc S& Nong nghiép va Phat trién nong thon. Truong hop
cham hoac khong thuc hién duoc phai kip thoi bao cdo, gidi trinh 1y do trude Pho
Giam ddc So phuy trach va Giam dbc So.

4. Thu truong cac don vi hanh chinh, sy nghiép, Giam dbc cac Ban quan ly du
an thudc SO chiu trach nhiém ca nhan trude Uy ban nhén dan tinh, Giam ddc S¢
Nong nghiép va Phat trién nong thon vé toan bd cong viec thugc chirc nang, nhiém
vu, thim quyén cua minh va nhitng cong viéc dugc uy quyén, ké ca khi da phan
cong hodc uy quyén cho cap phéd don vi minh.

Picu 9. Trach nhiém va pham vi giai quyét cong viéc ciia cong chire, vién
chirc, nguoi lao dong trong co quan, dom vi thudc, truc thude S&

1. Cong chuc, vién chtic, nguoi lao dong thuc hi¢n nhiém vu do Thu trudng
co quan, don vi truc tiép phan cong pht hop véi vi tri cong tac cua timg ngudi, bao
dam phat huy ning luc, so truong clia timg céng chire, vién chirc, nguoi lao dong dé
thuc hién nhi€ém vu cua phong, don vi, khéc phuc tinh trang phan cong chéng chéo
nhi¢m vu gitra cac cong chirc, vién chuc, nguoi lao dong trong phong, don vi. Ngoai
cac nhiém vu do thu truédng co quan, don vi phan cong, truong hop dot Xuét cong



chtrc, vién chure, nguoi lao dong con c¢o6 trach nhiém thyc hién nhiém vu do 1anh dao
S& phan cong truc ti€p, dong thoi bao cdo voi Thua truong co quan, don vi biét.

2. Mbi cong chtic, vién chirc, nguoi lao dong phai thuc hién ddy du cac quy
dinh cta Luat Can bd cong chirc; Luat vién chiic; B Luat lao dong va nhiing quy
dinh khéc c6 lién quan dén viéc thyc thi nhi€ém vu cong vu dugc giao.

Pi¢u 10. Quan hé phdi hop cong tic ciia S&& Nong nghiép va Phat trién
nbéng thon

1. Trong hoat dong, S& Nong nghiép va Phat trién nong thén thudng xuyén
giit mdi quan hé véi Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dén tinh, B6 Nong nghiép va
Phat trién nong thon, cac sd, ban, nganh, cac td chirc doan thé cua tinh, huyén,
thanh phé trong tinh dé thyc hién va hoan thanh tot nhiém vu.

2. So Nong nghiép va Phat trién nong thon thyc hién ché d6 bao cao Tinh uy,
Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhéan dan tinh, Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon
theo quy dinh. Ddi voi nhitg cong viée dot xuat can thiét phai xin ¥ kién Uy ban
nhan dan tinh hodc B6 Nong nghi¢p va Phat trién nong thon thi Giam dbc So truc
tiép lam viéc hodc uy quyén cho cac Pho Giam dbc So phu trach linh vuc tham du
va phai phét biéu dung ¥ kién chi dao ctia Giam ddc So.

3. So Nong nghiép va Phat trién nong thon tham gia v kién véi cac so, ban
nganh, Uy ban nhan dan cac huyén, thanh phd trong tinh vé xay dung bé may quan
Iy nganh, nhitng cong viée ¢6 lién quan dén linh vuc chuyén mon cua S&; chu dong
ban bac trao d6i v&i cac dia phuong, don vi dé thong nhét y kién trudc khi co quyét
dinh chinh thirc nhitng van dé lién quan dén chuyén mén tai cac dia phuong trén dia
ban tinh.

4. Lanh dao S¢ thuong xuyén quan hé chat ché voi Dang uy So, Cong doan
co s&; phat huy vai trd cua to chuc bang, doan thé trong lanh dao, gido duc cong
chtrc, vién chuc, nguoi lao dong doan két phan d4u, thuc hién tot nhiém vu chinh tri
cua nganh, déng thoi 1anh dao S¢ tao diéu kién dé to chirc bang va doan thé hoat
dong thuan loi.

5. Lanh dao S¢ diéu hanh cac phong, ban va cac don vi thudc So thong qua
lanh dao cac phong, ban hoac Thu trudng cac don vi truc thugc. Cong chirc, vién
chtrc, nguoi lao dong truc tiép 1am viée voi Trudng phong; trudng hop can thiét sau
khi da b4do cdo Truéng hoac Pho truong phong cong chirc, vién chirc, ngudi lao
dong co thé truc tiép lam viéc v6i Lanh dao So.

6. Lanh dao S& c6 trach nhiém chi dao, hudng dan va kiém tra hoat dong cua
cac don vi hanh chinh, sy nghiép, cac doanh nghiép, Ban quan ly du an thudc Sé
dugc phan cong phu trach va chiu trach nhiém vé két qua tur sy chi dao, hudng dan
cua minh.

Chuong 111
THU TUC TRINH, BAN HANH VAN BAN

Pi¢u 11. Thi tuc giri viin ban, trinh giai quyét cong viée
- Tét ca cac van ban dén, ho so trinh giai quyét cong vige gui dén So Nong
nghi¢p va Phat trién nong thon, Giam dbc, Pho Giam doc So Nong nghiép va Phat

trién nong thon phai duoc s6 hoa va theo ddi trén Hé théng phin mém quan ly van
ban va diéu hanh ctia S& N6ng nghiép va Phat trién nong thon (trir vin bdn c6 néi



dung thudc bi mdt nha nwée theo quy dinh ciia phdp ludt); d6i véi van ban ban hanh
thuc hién theo cac quy dinh sau:

1. Van ban ctia S& do cac phong chuyén mén tham muu hoac do cac don vi
truc thudc tham muu, phong chuyén mon trinh cho Lanh dao Sé ky ban hanh phai
duoc phat hanh trong thoi gian khong qua mot ngay 1am viée, ké tir ngay van ban
duoc ky, bao dam dung noi nhéan, dung thu tuc. Van ban gui di phai luu tritr ban géc
tai van thu Sé.

2. Céac van ban do don vi (bao gé)m cac don vi hanh chinh, sy nghiép, ban
quan 1y du an) truc thuoc S& tham muu, truc tiép trinh 1anh dao S& ky, van thu So
c6 trach nhiém phat hanh trong thoi gian khong qua mot ngay 1am viéc, ké tir ngay
van ban dugc ky, bdo ddm dung noi nhéan, ding thu tuc. Van ban gui di phai luu trir
ban géc tai van thu Sé va mot ban Iuu tai don vi soan thao.

3. Van phong Sé& chiu trach nhiém phét hanh cic van ban cua S&; thoi gian
phat hanh vian ban khéng qua 01 ngay lam viéc ké tir ngay vin ban duoc ky, bao
dam dung noi nhan, dung thu tuc. Vin ban gt di phai luu trit ban gbce tai van thu va
mot ban luu tai phong chuyén mén, don vi soan thao. Chanh Van phong chi dao to
chtrc viéc guri van ban da dugc Giam dbc So duyét.

4. Céac phong, cac don vi truc thudc S¢, cong chirc, vién chirc dugc phan cong
du thao van ban trinh 1anh dao S& duyét, phat hanh phai thuc hién ding cac budc
quy dinh vé ché do cong van. Chiu trach nhiém vé nodi dung; bao dam dung céc thu
tuc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban quan 1y hanh chinh (Nghi dinh so
30/2020/NP-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tdc vin thw) trude khi trinh
lanh dao S¢& ky.

- Bbi véi van ban c6 ndi dung lién quan dén bi mat nha nude thuc hién theo
Quyét dinh s6 04/2022/QD-UBND ngiy 24 thang 01 nam 2022 cta Uy ban nhan
dan tinh Kon Tum, vé viéc ban hanh Quy ché bao vé bi mat nha nudc trén dia ban
tinh Kon Tum.

Piéu 12. Quy dinh vé ky viin ban

1. Nhitng vin ban sau day do Giam déc So duyét va ky trinh 1én cip trén hoic
ban hanh:

a) Cac van ban theo quy dinh tai Khoan 2, Diél} 22, Chuong V - Quy ché 1am
viéc cua Uy ban nhan dén tinh ban hanh theo Quy€t dinh so 54/2023/Qb-UBND
ngay 04 thang 10 nam 2023 ctia Uy ban nhan dan tinh Kon Tum;

b) Cac van ban lién quan dén nhiém vu Thanh tra S¢;
¢) Céc linh vuc Giam doc Sé truc tiép phu trach.

2. Cac Pho Giam d,éc S¢ duyét, ky van ban thudc th vuc da du’qg phan cong
phu trach va guiri Gidm doc S¢ mot ban (thay bao cao). Neu Pho Giam doc phu trach
linh vyc di vang thi Gidm doc S¢ hoac Pho Gidm doc duge Giam doc So uy quyen
duyét, ky.

3. Chanh Van phong hodc Pho Vin phong S¢ duge Giam dbc So uy quyén ky
thira Iénh cac vin ban vé huéng dan, kiém tra va dé nghi cac phong chuyén moén,
don vi trong So thuc hién dung cac quy dinh ctia nganh vé chuong trinh, ké hoach
cong tac cai cach hanh chinh, cong tdc van thu, luu trir; cac van ban thong bdo y
kién cta Giam ddc So; giéy moi1 hop trong ndi bd S&; cac van ban giao dich cong



tac v&i cac co quan trong va ngoai nganh nhu: gidy gidi thi¢u, xac nhan chir ky cua
cong churc, vién chure trong co quan.

4. Thu truong cac don vi hanh chinh, sy nghié€p truc thuoc S¢ dugc Gidm dde
S¢ uy quyén ky céc van ban:

- Phiic dap cac van ban dé nghi ciia cac don vi truc thudc nganh Nong nghiép
va Phat trién nong thon, Phong Nong nghiép va Phat trien ndng thon cac huyén,
Phong Kinh té thanh pho va cac Doanh nghiép trong va ngoai tinh vé hudéng dan
cong tac chuyén mon, nghi€p vu, trinh ty va thu tuc hanh chinh theo linh vuc quan
ly.

5. Thu truong cac don vi hanh chinh, su nghiép truc thuoc S& tham muu truc
tiép lanh dao S& ky cac van ban:

- Cac bao cdo dinh ky, dot xuat guri Téng cuc, Cuc, Vu truc thugc B Nong
nghiép va Phat trién nong thon va cac Bo, co quan ngang Bo khac;

- Cac van ban phiic dap cho céc to chirc, ca nhan theo chi dao ctia Uy ban
nhan dan tinh Kon Tum vé huéng din cong tac chuyén mon, nghiép vu, trinh ty va
thu tyc hanh chinh theo linh vuc quan Iy ma khong thudc cac van ban quy dinh tai
Khoan 2, Piéu 22, Chuong V - Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhan dan tinh ban
hanh theo Quyét dinh sé 54/2023/QD-UBND, ngay 04 thang 10 nim 2023 ctua Uy
ban nhan dan tinh Kon Tum.

Piéu 13. Quy dinh vé xir Iy cong vin dén

1. Cac loai vin ban giri dén S¢ phai qua vin thu vao so theo ddi cong vin dén,
chuyén Chanh Vin phong hoiac Phé Chanh Vin phong (do Chdnh Vin phong phén
cong) trinh Giam doc hodc Pho Giam dbc So (theo linh viee phu trach hodc Pho
Gidm doc dwoc ity quyén) duyét chuyén dén cac Phong chuyén mon, cac don vi truc
thudc hodc chuyén vin ban truc tiép dén cac Phong chuyén mon, cac don vi truc
thudc dé tham muu theo quy dinh cta phap luat, dong thoi giri Lanh dao so dé bao
Cao.

2. Céc phong, cac don vi truc thudc cd li€n quan co trach nhi€ém nghién cuu,
xtr Iy hodc tham muu S¢& du thdo van ban gop v, trd 101, tham van, bao c4o, chi dao
v.v.. tiiy theo tinh chit, yéu cau cta ting loai van ban; bao dam noi dung, thoi gian
theo yéu cau.

3. B6i voi cac Vin ban dén tai Khoan 4 va khoan 5 Dleu 12 cua Quy ché nay,
Chanh Van phong hodc Pho Chanh Van phong xu ly truc tiép trén Hé thong quan ly
vin ban va diéu hanh Ioffice dén cac don vi dé thuc hién, dong giri cac dong chi
lanh dao Sé theo linh vuc phu trach dé theo ddi, chi dao.

) ) ChwonglV
TO CHUC HQP, HQI NGHI VA LAM VIEC

Picu 14. Quy dinh vé t6 chirc cac cudc hop giao ban

1. Giam dbc S¢ chu tri cac cudc hop giao ban cua So, truong hgp Giam déc
S& di cong tac thi Pho Giam doc (dwoc Giam doc So uy quyén) thay Giam doc chu
tri cudc hop:

a) Giao ban tudn (Sdng thir hai hang tudn) trong khdi Vian phong S¢ va céc
Chi cyc, Trung tdm. Thanh phan dy hop: Ban Giam ddc S&, Trudng, pho cac phong



chuyén mén thp(f)(: S¢; Thu truong cac Chi cuc, Trung tam truc thudc So; Van
phong bicu phoi Chuong trinh MTQG x4y dung Nong thon mai.

- Van phong S& theo ddi ké hoach cong tac trong tuan dé bao cdo tai cudc
hop; dong thoi cur cong chirc Van phong ghi bién ban hop giao ban hang tuan;

- Trudng cic phong chuyén mon, Thu trudng cac Chi cuc, Trung tdm chuan
bi cac noi dung co li€n quan dé€ béao cao tai cudc hop.

b) Hop giao ban thang vao ngay 20 hang thang. Thanh phan dy hop: Lanh dao
S¢, Truong cac phong chuyén moén va Thu truong cac don vi tryc thuge So; Van
phong DBicéu phdi Chuong trinh MTQG xay dung Nong thon mai.

¢) Hop giao ban quy vao ngay 20 thang cudi quy. Thanh phan du hop: Lanh
dao S¢, Truong cac phong chuyén mén va Thu trudng cac don vi trye thude So; dai
di¢n lanh dao Phong Nong nghiép va Phat trién ndéng thon cac huyén va Phong Kinh
té thanh pho Vin phong Piéu phbi Chuong trinh MTQG xay dung Nong thén méi;
Giam ddc cac Ban quan 1y dy 4n truc thudc S¢ va Lanh dao Cong ty TNHH MTV
lam nghi€p cac huyén, Vuon quéc gia Chu Mom Ray.

Truong hop ngay hop giao ban trang vao ngay nghi theo quy dinh thi chuyén
sang ngay hom sau hoac do Giam doc S¢ quyét dinh.

Phong Ké hoach - Tai chinh c6 trach nhiém chuén bi du thao Béo cdo va guri
dur thao bao cdo qua Email it nhat 02 ngay lam viéc trude khi hop. Van phong So cir
cong chirc ghi bién ban hop giao ban thang, quy, nam, déng thoi sau cudc hop tham
muu S& ¢6 thong bao ¥ kién két luan cua Giam dbc S (hodc Phé Gidm doc Sé chii
tri) va don déc cac phong, cac don vi lién quan thuc hién, tong hop bao cio Giam
doc So.

2. Lanh dao S¢&, Thu truong cac don vi hanh chinh, sy nghiép, Giam ddc céc
Ban quan 1y du an (nhitng dir an Lanh dao S6 kiém Giam doc thi Phé Gidm déc
chuyén trach phai tham dy) va cac Truong phong chuyén mon thude S& co trach
nhiém tham du day du cac phién hop thuong ky ctia S; néu vang mat thi cir cap
pho di thay va phai bao céo, xin phep Lanh dao S& chu tri cudc hop. Phat biéu cua
cap pho di dy hop duge xem la y kién ctia don vi minh va c6 trach nhiém thyuc hién
¥ kién két luan ctia chu tri cudc hop c6 lién quan dén phong, don vi minh.

Piéu 15. Quy dinh vé t6 chirc cac cudc hop chuyén dé

1. Céc hoi nghi chuyén dé ctia nganh nhu so két, tong két thuc hién cac Nghi
quyét, Chuong trinh, Dy 4n cta nganh ..., Giam doc S chi dao truc tiép cac phong
chuyén mén hodc don vi tryc thuge So chuan bi n6i dung va tham muu So trinh Uy
ban nhan dan tinh quyét dinh to chirc hoi nghi.

2. Cac Pho Giam dbc S¢ quyét dinh to chirc cac cudc hop, hoi nghi trong
pham vi phu trach ctia minh dé trién khai cac nhiém vu chuyén nganh. Tét ca cac
cudc hop phai c6 ndi dung thiét thuc, cu thé va két thuc phién hop bao cdo Giam
dbc So vé ndi dung cude hop.

3. Cac Pho Giam dbc to chirc cac hoi nghi chuyén dé c6 moi lanh dao cac
nganh, Uy ban nhan din cac huyén, thanh phd; Phé Giam dbc S& phai bao cdo, xin
¥ kién va dugc sy dong ¥ cua Giam ddc S vé ndi dung, thanh phan, thoi gian va
dia diém t6 chirc hoi nghi.

4. Phong c}}uyén mon, don yi chuan bi noi dung, Van phong S¢& chuan bj
phong hop, dia di€ém hop, phuc vu to6t cho phién hop.



Piéu 16. Quy dinh vé 1am viéc cia linh dao Sé

1. Lanh dao S& lam viéc véi cac don vi truc thude phai thong bao chuong
trinh, ndi dung, thoi gian lam viéc dé don vi chuén bi.

2. Van phong S¢ c6 trach nhiém tham muu 1anh dao So sép xép, b tri lich
lam vi¢éc cua Lanh dao S&, cap nhat va cong bo trén hé thong loffice va Trang
Thong tin dién tir cua SO thuong xuyén hang ngay hoac dot xuat.

3. Céc don vi can lam viéc voi lanh dao S¢, phai dang ky lich qua Van phong
S dé bao cao lanh dao S¢ bd tri sap xép lich lam viéc phu hop véi chuong trinh
cong tac chi dao chung va dua vao lich cong tac tun ctia SO. Trudng hop dot xuat
dang ky truc tiép voi 1anh dao So.

4. T6 chirc, ca nhan lién hé cong tac vo1 S&, dang ky lam viéc véi 1anh dao
S&, Van phong So ¢6 trach nhiém téng hop ndi dung, thoi gian 1am viéc va dang ky
lich v6i1 1anh dao Sé. Truong hop dot xuét néu lanh dao S& ban hop, di cong tac
ngoai co quan, Vin phong S& ¢6 trach nhiém dang ky truc tiép véi lanh dao So va
thong béo lai két qua cho t6 chirc, ca nhan dén quan hé cong tac.

) Qhwo‘ng \% . ) )
CHE DO THAN H ”l:RA, KIEM TRA, GIAI QUYET KHIEU NAI,
TO CAO VA THONG TIN, BAO CAO

Piéu 17. Nguyén tic thanh tra, kiém tra

1. Cong tac thanh tra, kiém tra phai dugc tién hanh thuong xuyén, Giam ddc
S& quyét dinh ké hoach ndi dung hinh thtrc thanh tra, kiém tra cac linh vuc thudc
pham vi quan ly ciia nganh.

2. Thanh tra, kiém tra phai bao dam dan chu, cong khai, dung phap lut,
khong gay phién ha, khong chong cheéo va khong lam can tr¢ dén hoat dong binh
thuong ctia don vi dugc thanh tra, ki€m tra.

3. Qué trinh thanh tra, kiém tra phai 1ap bién ban; két thuc thanh tra, kiém tra
phai co ket luén rd rang, néu phat hién sai pham, vi pham phai xtr ly hodc dé xuat,
kién nghi cap c6 tham quyén xtr 1y theo qui dinh cia phép luat.

Piéu 18. Quy dinh vé tiép cong din

Viée tiép cong dan tai Van phong S¢ thue hién theo Quyét dinh sd
105/Qb-SNN, ngay 15 thang 03 nam 2023 v€ ban hanh Quy che tiep cong dan cua
S& Nong nghi€p va Phat trién nong thon tinh Kon Tum.

Piéu 19. Trach nhiém théng tin bao co

1. S& Nong nghiép va Phét trién nong thon dinh ky béo céo vé tinh hinh
chung cua toan nganh va cac bao cao chuyén de, dot xuat theo quy dinh cua Tinh
uy, Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh va BO Nong nghi€p va Phat trién
nong thon.

2. Van phong S¢ c6 trach nhiém:

a) Huéng dan theo doi don dbc cac phong chuyén moén, cac don vi truc thuge
S& thyc hién ché do thong tin bao cao va td chire khai thac thong tin khac phuc vu
su chi dao, diéu hanh cua lanh dao Sé;



b) T6 chirc cip nhét cic 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 ngay
cua co quan theo yéu cau cua Giam doc Sé.

3. Trach nhiém cua cac phong chuyén moén, cac don vi tryc thude Sé:

a) Pinh ky bao cao S& Nong nghiép va Phat trién nong thon (thang, quy, 6
thang, nam), vé tinh hinh va két qua hoat dong cong tac cua don vi, bao cdo dot XuAt
theo yéu cau ctua Giam dbc SO, bao dam thoi gian theo quy dinh cua S¢ vé ché do
théng tin bao céo;

b) Tham muu S¢& chudn bi cc bao cao chuyén nganh cta So trinh Tinh uy,
Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan tinh, B6 Nong nghiép va Phat trién ndng thon;
chuin bi céc béo céo, thong tin chuyén dé khac c¢6 lién quan dén nhiém vu cua
nganh theo sy phan cong ctua Giam ddc S6.

Piéu 20. Ché dd bao cao khi di cong tic ngoai tinh (trong nwéc) va nghi
phép nam

1. Giam dbc S¢ di cong tac ngoai tinh (hodc nghi phep nam), Van phong So
tham muu cho So ¢6 van ban bao cao xin pheép va dugc sy dong y cua Thuong truc
Tinh uy, Uy ban nhan dan tinh méi dugc di.

2. Cac Pho Giam dbc So di cong tac ngoai tinh dé quan hé cong tac theo linh
vuc phan cong hodc du hop theo gidy moi, gidy triéu tap cua Bo Nong nghiép va
Phat trién nong thon, cua O quan, t6 chuc, dy an ..., nghi phép ndam bao cdo tai
cudc hop giao ban hang tuan hoic truc tiép va phai du’()’c su dong v cua Giam ddc
Sé& moi duoc di.

3. Truong cac phong chuyén moén di cong tac ngoai tinh theo sy phan cong
ctia S& hodc nghi phép ndm, phai bao céo tai cudc hop giao ban hang tuan hoic truc
tiép va duoc su dong ¥ cua Giam doc So méi duoc di. Pho truong phong di cong tac
ngoai tinh hodc nghi phép nam phai bao cdo va duoc su dong y ciia Truong phong.

4. Thu trudng cac don vi hanh chinh, sy nghiép, cac Ban quan Iy truc thudc
S¢ di cong tac ngoai tinh bao cdo Giam déc So Nong nghiép va Phat trién nong
thon bang van ban va phai duoc thong nhat bang vin ban (do Chanh van phong S&
thira 1énh Giam déc S¢ ky ban hanh) méi duge di. Cap phé cta cac don vi trén di
cong tac ngoai tinh béo céo truc tiép voi Thu truong don vi.

Piéu 21. Vé ché d¢ di cong tac ¢ nwéc NgoAi

Cong chte, vién chue, nguoi lao dong duge cur di cong tac nude ngoai thuc
hién theo Quyet dinh s6 1517-Qb/TU ngay 18-11-2019 cua Ban Thuong vu Tinh
uy, v€ ban hanh Quy ché quan 1y cac hoat dong doi ngoai trén dia ban tinh Kon
Tum.

Piéu 22. Quy dinh vé thong tin bio chi

1. Giam dbc So 1a nguoi thue hién phat ngon va cung cip thong tin cho bao
chi vé cong tac chi dao, diéu hanh va hoat dong ctia nganh Nong nghiép va Phat
trién nong thon trén dia ban tinh; Truong hop Giam dbc So ban cong tac khong thé
thue hién phat ngdn va cung cdp thong tin cho bao chi thi ay quyén cho Phé Giam
dbc S phu trach linh vuc thye hién viéc phat ngén va cung cap thong tin cho bao
chi hodc trong trudng hop can thiét, ‘Giam dbc S¢ uy quyén cho nguoi co trach
nhiém thudc S¢ phat ngén va cung cap thong tin cho bao chi vé nhitng van dé cu
thé, linh vuc nganh duoc Giam dbc So giao.



2. Vigc phat ngon va cung cap thong tin cho bao chi dugc thue hién theo quy
dinh cua Luat Bao chi s6 103/2016/QH13 ngay 05/4/2016 va Stra d61 b6 sung ngay
10 thang 12 ndm 2018 va cac van ban hudng dan khéc co6 1ién quan.

Chwong VI
DPIEU KHOAN THI HANH

Pitu 23. Chanh Vin phong S& cé trach nhiém don dbc, kiém tra viéc thuc
hién Quy ché nay. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 khé khan, vuéng
mic can stra doi, bo sung; Thu trudng cac co quan, don vi va cac phong chuyén
mon thude S& ¢o trach nhiém bao cao vé Vin phong S dé tong hop trinh Giam déc
S& xem xét, quyét dinh./.
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