UBND TINH QUANG NGAI ~ CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6:  80/QD-SNNPTNT Qudng Ngdi, ngay 285 thang 3 nam 2024
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh chitc niing, nhiém vu, quyén han, to chirc
va moi quan hé€ cong tac cia Van phong S¢& Nong nghi¢p
va Phat trién nong thon tinh Quang Ngai

GIAM POC SO NONG NGHIEP VA PTNT TINH QUANG NGAI

Can cit Nghi dinh s6 24/2014/NP-CP ngay 04/4/2014 ciia Chinh phii quy
dinh t6 chirc cdc co quan chuyén mén thuéc UBND tinh, thanh phé truc thudc
Trung wong; Nghi dinh 107/2020/ND-CP ngay 14/9/2020 cua Chinh phu sia
doi, bé sung moét so diéu ciia Nghi dinh s6 24/2014/ND-CP ngay 04/4/2014 ciia
Chinh phu,

Can cir Théng tw s6 30/2022/TT-BNNPTNT ngay 30/12/2022 cia B
truong Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon huong dan chirc nang, nhiém
v, quyen han cua co quan chuyén mon vé nong nghiép va phat trién néng théon
thuéc Uy ban nhén dén cdp tinh, cdp huyén;

Can cir Quyét dinh sé6 06/2024/0P-UBND ngay 05/02/2024 ciia UBND
tinh Qudng Ngdi ban hanh Quy dinh chikc néing, nhiém vu, quyén han va co cdu
t6 chire ciia S¢ Nong nghiép va Phdt trién néng thén tinh Quang Ngdi;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong So tai To trinh s6 26/TTr-VP ngay
14/3/2024 va dé nghi ciia Trieong phong To chire can bé So.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém
vy, quyén han, t6 chirc va moéi quan h¢ cong tac cua Van phong S6 Nong nghiép
va Phat trién nong thon tinh Quang Ngai.

~ Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngdy ky va thay thé
Quyét dinh s6 250/QD-SNNPTNT ngay 01/6/2018 cua Giam doc So Nong
nghi¢p va Phat trién nong thon.

Piéu 3. Chanh Vin phong, Chanh Thanh tra, Trudng cac phong thudc S
va T}lﬁ trudng cac co quan, don vi truc thudc S& chiu trach nhiém thi hanh
Quy¢ét dinh nay./. e
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QUY DINH
Chirc ning, nhiém vu, quyén han, t6 chirc va méi quan hé cong tac
ciia Vin phong Sé Nong nghiép va Phat trién nong thén tinh Quang Ngii
(Kem theo Quyét dinh s6: 6’0/QD -SNNPTNT ngay 258/3/2024
ciia Gidm ddc S6 Néng nghiép va Phdt trién néng thén Qudng Ngdi)

) ) . Chuongl . )
VI TRI, CHUC NANG, NHIEM VU VA QUYEN HAN

Diéu 1. Vi tri va chirc ning

Vian phong S¢ Nong nghiép va Phat trién nong thon (sau ddy goi tat la
Van phong So) la phong tham muu, tong hop thudc S& Néng nghiép va Phat
trién nong thon tinh Quang Ngii, ¢6 chirc ning tham muu giup Gidam dbc So
thuc hién cac cong tac: hanh chinh, quan tri, van thu, luu trir, theo doi, tham
muu tong hop, kiém soat thu tuc hanh chinh S¢, Quan 1y chat lwong theo Tiéu
chuan ISO; d6i nodi, ddi ngoai; phap ché; thong tin tuyén truyén; tai chinh Khoi
co quan Van phong, cai cach hanh chinh cua Van phong Sé.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Chu tri, phéi hop vé6i cac Phong, co quan, don vi thudc SO chuan bi tai
liéu va cac diéu kién can thiét phuc vu cac hoi nghi, cudc hop ctia S& to chuc;
gitip Lanh dao S& thuc hién cong tac dbi noi, dbi ngoai, 1€ tin, ngoai giao don
tiép cac doan, khach dén lam viée tai So; diéu dong, bd tri xe 6 t6 cho lanh dao
S& di cong tac.

2. Chu tri tham muu x4y dung va theo ddi viée thuc hién nodi quy, quy ché
1am viéc ctua S6. Tham muu Lanh dao Sé trién khai thuc hién cdng tac bao vé,
an ninh trat tu, cdng tac quan su; ndi quy co quan, quy ché van hoa cong s,
cong tac v€ sinh moi1 truong, xay dung co quan xanh, sach dep; cong tac bao vé
bi mat nha nudc theo quy dinh cta phap luat, cong tac an toan lao dong, vé sinh
lao dong; cong tac ctru ho, phong, chbng chay, nd va cac quy dinh khac c6 lién
quan bao dam moi hoat dong, diéu hanh cia S¢ theo dung quy dinh cia phap
luat.

3. To chuc thyc hién cong tac van thu, luu trit, in, sao tai liéu, quan 1y cac
con dau ciia co quan theo quy dinh ctia phap luat. Huéng dan, kiém tra cac don
vi tryc thude thue hién cong tac hanh chinh, van thu, luu tri, in, sao tai li¢u,
quan 1y con dau, tiép nhan tai liéu, xu 1y cong van di va dén theo quy dinh cia
nha nuéc. Thuc hién cong tic kiém soat thé thirc, thu tuc trong viéc phat hanh
cac van ban cua S&, thuc hién ché d6 bao mat ddi véi van ban thude danh muc
bao vé bi mat Nha nudc.
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4. Xay dung Chuong trinh cong taic nam cia So; thuc hién bao cao
thuong ky, dot xuat do Lanh dao S¢ giao; xay dung lich lam viéc, cong tac hang
tuan cua Lanh dao So.

5. Lam dau méi tong hop, tmg dung céng nghé thong tin trong linh vuc
thudc pham vi quan Iy nha nudc cua So; quan ly co so ha tang ky thuat vé cong
nghé thong tin, hé thdng thong tin mang cua co quan, hé thong quan 1y vin ban
va diéu hanh (office).

6. Huong dan, kiém tra, giam sat viéc thuc hi¢n cong tac khic phuc su cd,
bdo dam an ninh, an toan va bao mat thong tin trén moi truong dién tr cua cac
phong, co quan, don vi truc thudc So.

7. Trén co so ¥ kién cua cac phong, co quan, don vi, tham muu tong hop
tra 101 v kién, kién nghi cua cu tri lién quan dén nganh tai cac ky hop HDND
tinh va Quoc hoi, tra 161 ¥ kién chit van cua dai biéu HDND tinh; bao cao két
qua giai quyét kién nghi sau giam sat cua Thuong truc va cac Ban HDND tinh.
Tong hop bao céo, tra 1oi cac van dé bao chi quan tam; bao céo, tra 16i phan anh
du luan xa hoi lién quan dén nganh theo chi dao cia UBND tinh.

8. Theo ddi, don ddc, tong hop c4c bao c4o: tinh hinh thyc hién nhiém vu
theo chuong trinh cong tac cua S&; cong tac chi dao, diéu hanh cua lanh dao So;
tinh hinh thuc hién nhiém vu Tinh iy, HDND tinh, UBND tinh, Cha tich UBND
tinh giao cho S&; 1anh dao S& giao cho cac phong, co quan, don vi; Cong tac dan
van,...

Q. Phéi hop voi cac phong, co quan, don vi truc thudc S¢ thyc hién cac
nhiém vy vé kiém soat thu tuc hanh chinh. Theo doi hoat dong tiép nhén hd so,
tra két qua giai quyét thii tuc hanh chinh thudc tham quyén giai quyét caa So
Nong nghiép va Phat trién nong thon theo co ché 01 cira tai Trung tdm Phuc vu -
Kiém soat thi tuc hanh chinh tinh.

10. X4y dung ké hoach trién khai hién dai héa nén hanh chinh, Gtng dung
cong nghé thong tin tai S, quan 1y co s ha ting mang ndi bo, Cong thdng tin
dién tir va hé thdng cong ngh¢ thong tin phuc vu cho cong tac chi dao, diéu
hanh, hoat dong cta S&; phdi hop véi phong Ké hoach, tai chinh va cac don vi
c6 lién quan thyc hién cac nhiém vu vé chuyén dbi sé nganh néng nghiép; phdi
hop thuc hién ké hoach dao tao, boi dudng tng dung cong nghé théng tin cho
cdng chirc, vién chic thude Sa; Thuc hién ap dung, duy tri va cai tién Hé thong
quan 1y chat lugng theo Tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 9001:2015 tai So.

11. Xay dung ké hoach duy tu, bao dudng, stra chita nang cap, chinh trang
tru s& lam viéc caa co quan; thyc hién ra soat, kiém ké tai san, thanh 1y, mua
sam, quan 1y, sir dung phuong tién va tai san cong tai Van phong S&; Quan 1y,
huéng dan str dung tai san, kinh phi, chi tiéu theo ché d6 quy dinh hién hanh.

12. Phdi hop véi cac Phong, co quan, don vi lién quan giiip Giam dbc So
thue hién cong tac phap ché; cap nhat, ra soat cac van ban quy pham phap luét
lién quan dén hoat dong cua nganh dé tham muu cho Lanh dao S¢ dé xuat, kién
nghi cip c6 thAm quyén stra ddi, bo sung cho phu hop; kiém tra, tham dinh tinh
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phap 1y van ban quy pham phap luét thuoc tham quyén caa S¢ trude khi trinh
cap trén. Hudng dan cac don vi thudc So thuc hién cong tac phap ché dang theo
quy dinh; tham muu giup Lanh dao S¢ trong viéc don dbc, kiém tra tién do xay
dung, trinh cac van ban quy pham phap luat thudc cac linh vyc quan ly chuyén
nganh cua S¢ duoc giao. Tuyén truyén gido duc, phd bién phap luat cho cong
chire, vién chirc va nguoi lao dong trong toan nganh.

13. Thyuc hién nhiém vu quan 1y cac tai khoan cia Van phong So; tham
muu thuc hién nhiém vu quan ly, st dung tai san cong ctia Van phong S¢. Xay
dung du toan thu, chi ngan sach nha nudc va td chire trién khai thuc hién ngan
sach nha nudc khi duoc phan bd cho Vin phong S ¢6 hiéu qua, theo dung quy
dinh; thue hién cac ché do, chinh sach vé tién luong tai chinh cho can bo, cong
chirc va nguoi lao dong khdi Vin phong S&; bao cao cong khai tai chinh theo
dung quy dinh va cac bao bao vé nghiép vu chuyén mén. Tham muu xdy dyng
Quy ché chi tiéu ndi bd cuia Khéi Vian phong So va theo dbi viée thuc hién Quy
ché chi tiéu ndi bod dat hiéu qua; Quan ly theo ddi, thuc hién viéc tang, gidm tai
san theo quy dinh hi¢n hanh.

14. Tham muu xay dung quy ché nguoi phat ngon, quy ché cung cép
thong tin cho bao chi va cac quy ché, quy dinh khac (néu c6), chuong trinh, dé
an, du an vé hoat dong truyen thong cua S¢ Nong nghiép va PTNT. Tham gia
xay dung huéng din trién khai thue hién cong tac truyén thong, cung cap thong
tin cho bao chi. T6 chure trién khai thuc hién cong tac truyén thong, thong tin
theo quy dinh. Be xuét giai phap nang cao hiéu qua cua cong tac truyén thong.
Tham muu va té chirc cac cudc hop bao, sap xép cac budi lam viéce, gdp mit bao
chi; xay dung cac thong cio bao chi vé cac sy kién va hoat dong cua co quan.
Viét tin, bai, hinh anh cac hoat dong cua nganh Nong nghiép va PTNT trinh lanh
dao Ban bién tap kiém duyét dé dang tai trén trén Cong Thong tin dién tur SO,
Ban tin ctia S&, Trang tin anh. Phdi hop voi cac co quan thong tin, bo chi trén
dia ban tinh thyc hién cdc san pham truyén thong, tuyén truyén phu hop véi diéu
kién cua don vi. Tham muu xay dung céc dia phim tai li€u, phong su vé hoat
dong cua nganh....

15. Pugc thura uy quyen hozc thira 1énh Giam d6c S sao y va ky sao y
cac tai lidu co lién quan dén chuyén mén, nghiép vu chuyén dén céac phong, co
quan, don vi thugc So. Ky thura 1énh cac van ban hudng dan, nhic nho vé
chuyén mon, hanh chinh d6i v6i cac phong, co quan, don vi thude So; ky thong
bao két luan cac cudc hop, lam viéc do Lanh dao S¢ chu tri; phiéu chuyen cong
van ndi bo, gidy moi hop trong ndi bo nganh, gidy gisi thiéu, gidy di du’O’ng,
1énh diéu xe; xac nhan noi di, noi dén cho can bo, cong chirc, vién chirc trong va
ngoai co quan khi dén 1am viéc véi So.

16. Phoi hop véi cac phong, co quan, don vi ¢6 lién quan t6 chirc thuc
hién céc hoat dong do61 ngoai cua nganh; theo doi, tong hop doan vao lam vi¢c
vO1 So.
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17. Quan ly cong chire, nguoi lao dong theo Pé an vi tri viée lam duoc
duyét va cac nguon lyc khac cua Van phong dugc giao theo phan cap ctia Giam
dbc So Nong nghiép va Phat trién néng thon va quy dinh cta phap luat.

18. Lam nhiém vy Thudng truc Ban chi huy phong, chdng thién tai va tim
kiém ctru nan cia S& Nong nghiép va Phat trién nong thon; theo ddi, trién khai
thuc hién cac Quy ché, ké hoach phéi hop giita S6 Nong nghiép va Phat trién
nong thon véi cac co quan: Cong an tinh, BO Chi huy Quén su tinh, Ban Dan
van Tinh uy, Ban Tuyén giao Tinh uy.

19. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh phap luat va Giam dbc
S¢, cac Pho Giam doc So giao.

) Chuong I1 )
TO CHUC VA BIEN CHE

Piéu 3. T6 chirc ciia Vin phong S¢

1. Van phong S¢ ¢6 Chanh Van phong va khong qua 02 Pho Chanh Van
phong, cac cong chirc va nguoi lao dong.

1.1. Chanh Van phong Sé la nguoi ding dau Van phong Sé, chiu trach
nhiém trudc Giam ddc S va trudc phap luat vé toan by hoat dong cua Van
phong Sé va viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu, quyen han dugc giao.

1.2. Ph6 Chanh Van phong S¢ 1a nguoi gitip Chanh Van phong Sé thuc
hién mét s6 nodi dung cong viée cu thé do Chanh Vian phong So phéan cong; chiu
trach nhiém truéc Chanh Vin phong Sé va trude phap luat vé nhiém vu duoc
phan cong; dong thoi cung véi Chanh Vin phong So lién d6i chiu trach nhiém
trude Giam dbc S¢ va phap luat vé linh vuc dugc phan cong hodc ty quyeén.

1.3. Cong chic va ngudi lao dong Vin phong So: Pam bao du diéu kién,
tiéu chuan va duoc tuyén dung, bo nhiém, mién nhiém vao ngach cong chic va
hop ddng theo quy dinh cua phéap luat. Cong chirc va Ngudi lao dong chiu trach
nhiém trudc Chanh Van phong S&, Phé Chanh Van phong S¢ va trude phép luat
vé thuc hién nhiém vu duoc giao; c6 nghia vu va quyén han theo quy dinh cua
phép luat.

2. Viée bo nhiém, bo nhiém lai, mién nhiém, cho tir chirc, dicu dong, luan
chuyén, khen thudng, ky luat, nghi huu va thuc hién ché dg, chinh sach khac doi
v61 Chanh Van phong Sé, Phé Chanh Van phong S& dugc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat.

Piéu 4. Bién ché cong chitc ciia Vin phong S&

1. Bién ché cong chirc ctia Van phong S& duge giao theo quy dinh trén co
s& vi tri viéc lam gan véi chic ndng, nhiém vy, pham vi }}oat dong va nam trong
tong sO bién ché cong chirc cua S& dugce cap co6 thaim quyén giao theo quy dinh.

2. Van phong S¢ c6 lao dong hop d6ng khong xac dinh thoi han, hop
dong ngan han d¢ thuc hién mdt s6 nhiém vu cong tac ho trg, phuc vu thudc
pham vi cua Van phong Sé. SO lugng lao dong khong xé4c dinh thoi han, hop
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dong ngan han dugc ky két theo yéu cau cong viéc va dugc sy thong nhat cia
Giam doc So.

) Chuong 111 )
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 5. Van phong So chiu sy quan 1y, chi dao tryc tiép va toan di¢n cua
Giam ddc va cac Pho Giam dbc So Nong nghi¢p va Phat trién nong thén; dong
thoi chiu sy huong dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cua co quan nha
nudc co thAim quyén theo quy dinh cta phat luat. Co6 trach nhi€ém td chuc thuc
hién nhiém vy, bdo cao va chiu trach nhi€ém trudc phép luat va truéc Lanh dao
S& vé két qua duoc giao.

Piéu 6. Quan hé giita Van phong So voi cac phong, co quan, don vi truc
thudc So 14 mdi quan hé phdi hop. Khi thyc hién chirc nang, nhiém vy, quyén
han dugc giao c6 lién quan dén cac phong, co quan, don vi (hodc dwoc Lanh
dao So Uy nhi¢m giai quyet cac cong viéc cu thé) thi Van phong Sé chii dong
chu tri, phdi hop dé giai quyét va to chirc trién khai thuc hién.

Khi ¢6 yéu cau cua phong chuyén mon, nghiép vu, co quan, don vi truc
thudc S¢ vé viée giai quyét cac van dé thudc chirc ning, nhiém vu ciia phong
chuyén mon, nghiép vu, co quan, don vi 46 ma lién quan dén linh vuc cong tac
cia Van phong thi Vin phong c6 trach nhiém phdi hop giai quyét. Trudng hop
phat sinh van dé vuot qua thim quyén hodc c6 ¥ kién khac nhau giita Van phong
vo1 cac phong chuyén mon, nghi¢p vu, co quan, don vi lién quan, Chanh Van
phong hodac Pho Chanh Van phong phu trach linh vuc ¢6 trach nhiém bao cao,
Xiny kién chi dao ctua Giam doc S& hodc Phé Giam dbc S truc tiép phu trach.

) Chuong IV
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 7. Trach nhiém ciia Chanh Vin phong S¢

Chéanh Vin phong S¢ c6 trach nhiém to chie trién khai thuc hién theo
ding Quy dinh nay.

Picu 8. Sira doi, bo sung

Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu c6 vuéng mac, phat sinh can stra
doi, bd sung, Chanh Van phong S& c6 trach nhiém tong hop, trao doi, thong nhat
vO1 cac phong, co quan, don vi ¢é li€n quan, bdo cao Giam doc S& xem xét,
quyét dinh stra do1, bé sung cho phu hop./.
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