SONONG NGHIEP VA PINT THAINGUYEN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUNG TAM NUOC SINH HOAT VA Poc lap - Tw do - Hanh phuc
VE SINH MOI TRUONG NONG THON

QUY CHE LAM VIEC

Cia Trung tim Nuwdrc sinh hoat va V€ sinh mdi truong nong thon
(Ban hanh kem theo Quyet dinh so 69  /OD-TTN ngay 16 thang 0Inam 2024 ciia Giam
doc Trung tam Nudc sinh hoat va Vé sinh moi truong nong thon)

N Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

{. Pham vi, d6i twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic, ché do, trach nhiém, 1& 16i lam viéc,
quan h¢ cong tac va trinh tu giai quyét cong viéc cia Trung tdm Nudc sinh hoat va
V¢ sinh moi truong ndong thon tinh Thai Nguyén (sau day goi tat 1a Trung tam).

2. Ap dung dbi v6i Lanh dao Trung tim, Thu trudng cac phong, don vi truc
thudc, can bd, vién chirc va ngudi lao dong (sau day goi tat 1a can bo) thudc Trung
tdm va cac t6 churc, ca nhan cd lién quan.

Diéu 2. Nguyén tac lam viéc

1. Trung tam lam viéc theo co ché diéu hanh thu trudng; moi hoat dong cua
Trung tim déu phai tuan theo quy dinh cta phap luat, Quy ché 1am viéc cia So
Nong nghi¢p va PTNT, cia Trung tam; thyc hién nghiém tac sy chi dao diéu hanh
cua UBND tinh, S& Nong nghi¢p va PTNT, cac quy dinh B Nong nghiép va
PTNT, cac co quan chuyén mon cia B va cac quy dinh khac duoc co lién quan;
dam bao sy lanh dao cua cip Uy dang, sy giam sat cta cic doan thé quan chung
trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han duoc giao. Can bd vién chirc,
ngudi lao dong (NLD) phai thyc hién ding pham vi trach nhiém, thAm quyén va
chju trach nhiém vé tién do, két qua thyc hi¢n nhi¢m vu duogc giao.

2. Trong phan cong giai quyét cong viée, mdi viéc chi giao cho mot don vi,
mot nguoi phy trach va chiu trach nhiém chinh. Nguoi dugce giao phu trach va nguoi
dimg dau cac phong, don vi duoc giao nhiém vy phai chiu trach nhiém vé tién do,
chat lugng cong viéc va két qua thyc hién. Truong hop cong viée lién quan dén
nhiéu linh vuc chuyén mén, nhiéu don vi hodc nhiéu nguoi s€ giao cho mot don vi
hodic mot ngudi chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan dé giai quyet nguoi ding
dau cac phong, don vi dugc giao ch tri phai chiu trach nhiém chinh vé tién do, két
qua thuc hién nhiém vu.

3. Pam bao tuan thi trinh tu, thu tuc va thoi gian giai quyét cong viéc theo
dung quy dinh cua phap luat va Chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh cta
tinh va tién do yéu cu ciia cap trén, lanh dao Trung tdm. Bao dam phat huy ning
luc, s& truong cua can bd vién chirc, nguodi lao dong, dé cao su ph01 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 giao.
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4. Bao dam dan chu, Cﬁr]g khai, minh bach va hi€u qua trong moi hoat dong
theo chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc phéap ludt quy dinh.

] Chuong II )
TRACH NHIEM, PHAM VI GIAI QUYET CONG VIEC
VA QUAN HE CONG TAC

Dieu 3. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia Trung tam

Trung tAm nuéc sinh hoat va Vé sinh méi truong nong thon giai quyét cong
viéc theo chirc ning, nhiém vu quy dinh tai Théng tu sé 30/2016/TT-BNNPTNT,
ngay 25/8/2016 cua Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon vé Sira doi, bo sung
Diéu 9 Thong tu s 15/2015/TT-BNNPTNT, ngdy 26/3/2015 Hudéng dan nhiém vu
cac Chi cyc va cac t6 chirc sy nghiép tryc thudc So Nong nghiép va PTNT; Quyet
dinh s6 1651/QD-UBND ngay 25/5/2021 cia UBND tinh Thai Nguyén vé viéc to
chirc lai Trung tdm Nudc sinh hoat va VSMT nong thon truc thudéc S6 Nong
nghiép va PTNT; Quyét dinh s6 631/QD-SNN ngay 26/8/2021 ciia Giam dbc So
Nong nghiép va PTNT vé ban hanh quy dinh chtrc ning, nhiém vy, quyén han cia
Trung tdm Nudc sinh hoat va VSMT ndng thon tinh Thai Nguyén va cac quy dinh
cua phap luat hién hanh.

Diéu 4. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc cia tip thé Lanh dao
Trung tam

Tap thé 1anh dao Trung tdm xem xé&t, thdo luan cac van dé trudc khi Giam
doc quyét dinh, cu thé nhu sau:

1. Chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh, linh vuec.

2. Chuong trinh cong tac, ké hoach xay dyng vin ban quy pham phap luat
hang nam va dai han cua Trung tdm; du thdo c4ac van ban quy pham phép luat trinh
cap c6 tham quyén xem xét phé duyét (khi can thiét).

3. Cong tac to chirc bd may va nhan sy caa Trung tAm, thi dua khen thudng, ky
luét theo quy dinh ctia Nha nude va theo phan cap quan 1y cua cép trén.

4. Nhimg van dé quan trong, phirc tap trong chi dao, diéu hanh cac hoat
dong cua Trung tdm va nhimg van dé khac ma Giam dbc Trung tam thay can thiét
phai dua ra ban bac thdng nhat. Trong trudng hop khong cé diéu kién t6 chire thao
luan tap thé thi Giam ddc, Pho Giam ddc phu trach chi dao cac phong chuyén mén,
don vi dugc giao chu tri 1y y kién cac Pho Giam ddc va tong hop trinh Giam ddc
Trung tim quyét dinh.

Piéu 5. Trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ciia Giam déc

1. Giam dbc 14 nguoi ding dau Trung tim, 1a dai dién phap nhan trong moi
linh vuc hoat dong cua Trung tam; diéu hanh toan bd cac hoat dong cta Trung tdm
theo ché d6 thu truong, chiu trach nhi€ém trudc UBND tinh, S& Nong nghi¢p va
PTNT vé cac hoat dong cua Trung tAm theo chirc ning, nhiém vu duoc giao.
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2. Tryuc tiép chi dao diéu hanh, giai quyét mot sd linh vuc cong tac, chu tri
giai quyét nhiing van dé thudc trach nhiém cua Trung tdm lién quan dén nhiéu
nganh, linh vyc, dia phuong. Truong hop can thiét Giam doc Trung tim co thé
thanh 1ap cac T cong tac gitp Giam dbc Trung tAm giai quyét cong viéc.

3. Phan cong nhiém vu cu thé cho cac Pho Giam déc chi dao, giai quyét cac
cong vi¢c trong tung linh vyuc cong tac cua Trung tdm; phan cong cho mdt Pho
Giam dbc chi dao diéu hanh, giai quyét cong viéc khi Gidam déc di vang. Can cur
vao tinh hinh thye té cua tung thoi diém, giai doan, nhi¢ém vu cu thé, Giam déc co
thé phan cong lai nhiém vu cta cac Pho Giam déc dé dam bao phu hop véi ning
luc, s trudng cong tac dé dam bao hoan thanh nhiém vu duogc giao.

4. Giam dbc chi dao, diéu hanh cong viéc cta Trung tim thong qua cac Pho
Giam dbc, Truong cac phong chuyén moén, don vi truc thuge. Trong trudng hop
can thiét Giam ddc 1am viéc truc tiép voi cip pho cua phong, don vi hodc chuyén
vién cac phong, don vi truc thude.

5. Khi can thiét Giam doc c6 thé truc tiép chi dao, diéu hanh mot sb cong
viéc dd phan cong cho Phé Giam ddc. Trudng cac phong, don vi dugc Giam ddc
chi dao truc tiép 6 trach nhiém bdo céo lai cho Phé Giam ddc phu trach biét va
thuc hién.

Dieu 6. Trach nhiém, pham vi giai quyeét cong viéc ciia Pho Giam doc

1. Pho Giam déc Trung tam dugc Giam ddc phan cong phy trach mot hodc
mdt sd linh vuc cong tac, chi dao va theo doi hoat dong cua cac don vi duogc giao
phu trach; chiu trach nhiém truéc Giam déc Trung tam va trude phap luat vé tién
do, két qua thuc hién; chap hanh va thue hién day du cac cong viéc khac khi dugc
Giam d6c Trung tAm giao hodc Gy quyén.

2. Trong pham vi cong viéc duoc phan cong phy trach, Pho Giam dbc co
trach nhiém chi dao, kiém tra, huéng dan, dén déc cac phong chuyén mén, don vi
dugc phan cong phu trach thyc hién cac nhiém vu cong tac dugc giao; chu dong giai
quyet cac van dé phat sinh thudc linh vuc cong tac duoc phan cong; nghién ctu, dé
xuit cac noi dung phu hop voi cac quy dinh cua phap luat, cua co quan cap trén va
tinh hinh thuc té cta tinh dam bao tinh kha thi, hiéu qua cao. Trong qua trinh trién
khai thuc hién nhiém vu duoc giao, nhiing ndi dung can thiét phai bao céo, xin y
kién chi dao cua cép trén, Pho Giam ddc chu dong thuc hién va bao cdo Giam ddc
Trung tam vé két qua thyc hi¢én nhi€ém vu dugc giao cham nhét sau 01 ngay lam
Viéc.

3. Trong qua trinh trién khai thuc hién nhiém vu, néu c6 van dé lién quan
dén linh vuc do Pho Giam déc khac phu trach thi Phé Giam déc duoc giao chi tri
giai quyet cong viéc chu dong phdi hop dé giai quyet Trong truong hop cac Pho
Giam ddc con c6 y kién khac nhau thi Phé Giam déc dugc giao chu tri giai quyet
cong vigc bao cdo, xin y kién Giam doc trude khi quyét dinh. Ddi voi nhimg van
dé phat sinh ngoai ké hoach, nhitng van dé chua duoc quy dinh cu thé hodc cac
nhiém vu quan trong, phuc tap, nhay cam, cac Pho Giam dbc bao céo, xin ¥y kién
Giam d6c Trung tdm trudc khi quyét dinh; Pho Giam dbc khong giai quyét cac
cong viéc ma Giam déc khong phan cong hodc uy quyén.
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4. Phé giam ddc Trung tdm xem xét, giai quyét cac cong viéc trén co so
tham muu cua cdc phong chuyén mon, don vi theo linh vuc phu trach hodc truc
tiép trién khai thuc hién céc cong viéc, nhiém vu thudc linh vyc dugc giao phu
trach. Trong trudong hop can thiét Pho Giam ddc 1am viée truc tiép véi cip pho cua
phong, don vi hodc chuyén vién cac phong, don vi dugc giao phu trach.

5. Quan hé gitta cac Pho Giam ddc 1a quan hé phdi hop, cac Phé Giam déc
duogc sir dung quyén han cua Giam dc, ky thay Giam dbc Trung tam khi giai quyét
cac cong viée thude linh vue duge phan cong phu trach va ty chiu trach nhiém vé
quyét dinh ctia minh truéc Gidm dbc Trung tAm va trude phap luat.

6. Cac Pho Giam ddc tong hop tinh hinh cong viéc dugce phan cong phu
trach bao cao Giam ddc Trung tim tai cudc hop giao ban Lanh dao Trung tdm (khi
can thiét c6 thé bao céo truc tiép ngay khong can phai cho bao cdo tai cude hop).
Tham dy cac cudc hop lién quan dén linh vuc cong tac phu trach do cac cap, cac
nganh t6 chic khi Giam dbc Trung tAm phan cong.

7. Khi Giam dbc diéu chinh sy phan cong, cong tac giita cic Pho Giam ddc
thi cdc Pho Giam doc phai chu dong ban giao ndi dung cong viéc, ho so, tai liéu
lién quan cho nguoi dugc phan cong va bao cao Giam doc.

Picu 7. Trach nhiém, pham vi gidi quyét cong viéc ciia trudéng, phé cac
phong, don vi trec thuge Trung tim

1. Trwéng cac phong, don vi (sau day goi chung la truong phong)

a) Chu dong t6 chtrc thue hién cac cong viéc thudc chirc nang, nhiém vu ctia
phong, don vi; chiu trach nhiém trudc Giam ddc, Pho Giam dbc Trung tdm phu
trach va trudc phap luat vé tién do, két qua thuc hién nhiém vu duogc giao; thuc
hién day du ché do thong tin, bao cdo theo quy dinh cua phap luat, cia SO Nong
nghi¢p va PTNT va cua Trung tam. Tham dy céc cudc hop giao ban hang thang
hodc dot xuat do Lanh dao Trung tam triéu tap.

b) Chap hanh nghiém cac quét dinh, chi dao ciia Giam ddc, Pho giam déc
phu trach, chiu trdch nhiém vé tién d0 va hi¢u qua cong viéc dugc phan cong.
Truong hop cham hodc khong thuc hién dugc phai kip thot bao cdo ro 1y do.

c¢) Phan cong rod trach nhi€ém, nhi€ém vu cta truéng phong, phé trudng phong
va timg can b, vién chirc, nguoi lao dong trong phong, don vi. Piéu hanh cac can
b, vién chirc, nguoi lao dong trong phong, don vi chip hanh cac chinh sach, phap
luat ciia Nha nudc va quy ché lam viéc S Nong nghiép va PTNT va ciia Trung
tam.

d) Xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac ctia phong, don vi va chi dong
td chirc trién khai thuc hién theo ké hoach (ké ca cac nhi€ém vu phat sinh duoc
giao); huéng dan, kiém tra can bo, vién chirc, ngudi lao dong trong phong, don vi
thie hién nhiém vu; kip thoi diéu chinh, phdi hop, gitip d& dé can bo, vién chirc,
nguoi lao dong hoan thanh nhi¢m vu.

e) Chu dong phéi hop voi cac phong, don vi ¢6 lién quan dé thuc hién nhiém
vu dugc giao.
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f) Hang tuan tong hop cong viée dd va dang giai quyét bao cao Lanh dao
Trung tdm dé xem xét cho ¥ kién chi dao, quyét dinh. Nhitng viéc phat sinh vuot
qua thim quyén phai kip thoi bao cdo Lanh dao Trung tdm cho y kién giai quyét;
khong chuyén cong viéc thudc nhiém vy, tham quyén cta phong nay sang phong
khac; khong giai quyét cong viéc thudc nhiém vy, thim quyén ctia phong khac.

g) C6 trach nhiém quan 1y, luu trit, cung cdp sb liéu, tham gia gop ¥ kién
hodc theo ddi, don ddc, hudng dan thuc hién cac ndi dung cé lién quan dén nganh,
linh vyuc thugc nhi€ém vu ctua phong va téng hop, béo cdo theo quy dinh.

h) Khi ving mit tai co quan 01 ngdy 1am viéc phai bao cdo va duogc sy ddng
¥ ctia Pho Giam déc Trung tdm phu trach (dong thoi phai bao cdo Giam ddc
Trung tdm); vang tir 02 ngay 1am viéc trd 1én phai Xin phép bang vian ban va dugc
su dong ¥ cua Giam dbc Trung tdm va chuyén lai cho phong Hanh chinh - Tong
hop dé theo ddi va tong hop, ddng thoi phai ty quyén cho cip phé dé giai quyét
cac cong viée cua phong; Phé truong phong, don vi duoc ty quyén phai chiu
trach nhiém trude Trudng phong, Giam dbc Trung tAm va trude phap luat vé moi
hoat dong ctia phong, don vi trong thoi gian dugc ty quyén.

1) Cha dong cap nhat, nghién clru cac van ban quy pham phap luat, thuong
xuyén rén luyén k¥ ning, nang cao trinh d6 dé dap tmg yéu ciu cac nhiém vu, cong
viée duoc giao; chu dong tham muu, dé xuit cac ndi dung, giai phap dé giai quyét
cac cong viéc dam bao tién do, chit luong va ding quy dinh ctia phéap luat.

k) Truéng phong c6 trach nhiém kiém tra, ky tat va chiu trach nhiém vé noi
dung, thé thirc van ban du théo thudc linh vuc cong tac dugc giao trude khi trinh
Giam ddc hodc Pho giam dbc phu trach ky, ban hanh.

) Truong phong, don vi chiu trach nhiém trudc phap luat va Giam ddc
Trung tdm vé moi hoat dong ctia phong, don vi. Phan cong nhiém vu, quan 1y diéu
hanh cac cong viéc cta vién chire, ngudi lao dong va c6 trach nhiém kiém tra don
ddc tién do thyc hién cong viéc.

m) Truc tiép dam nhi¢m, thuc hi¢n cac cong viéc chu yéu cua phong, don vi,
phat huy tinh chui dong sang tao, tich cuc tham muu cho Lanh dao Trung tam céc
cong viéc thudc nhiém vu dugc giao. Thuong xuyén bao cdo tinh hinh hoat dong
ctia phong, don vi va xin ¥ kién chi dao cua ldnh dao Trung tAm.

n) Hang thang cac phong, don vi to chire hop 01 1an (c6 thé hop dot xudt khi
can thiét) dé giai quyét cong viéc, thoi gian hop khong qué 3 ngay sau cudc hop
giao ban cua Trung tdm. Noi1 dung cudc hop duoc thé hién béng Thong bao két
luan hodc bién ban cudc hop hodc nhat ky cong vu ctia phong.

2. Phé truwéng phong, don vi

Phé trudng phong, don vi gilp trudng phong phu trach mét sé linh vuc cong
tac cua phong; chiu trach nhiém cé nhan truéc Truong phong, Lanh dao Trung tam
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va trudc phap luat vé thuc hién chuc nang, nhiém vy, tham quyén thudc linh vuc
cong tac di dugc Trudng phong phan coéng hodc Gy quyén; chu dong nghién ciru,
tham muu vé linh vuc chuyén mon duoc phan cong.

Diéu 8. Trach nhi€ém, pham vi gidi quyet cong viéc ciia can b9, vién chirc
va nguwoi lao dong

1. Thyc hién cac quy dinh cua Luat can bg, vién chuc, cac quy dinh trong quy
ché 1am viéc cta Trung tdm va quy ché, quy dinh, quy trinh giai quyét cong viéc cua

phong.

2. Chiu su phan cong cua Truong phong va chiu trach nhiém ca nhan trudc
Trudng phong va trude phéap luat vé thuc hién nhiém vu dugce giao.

3. Chu dong nghién ctru, tham muu, giai quyét cac linh vuc chuyén mén
dugc phan cong theo doi; thyc hién cac cong viée duoc Truong phong hodc Lanh
dao Trung tam giao. Bao cao kip thoi voi Truong phong nhiing van dé khé khan,
vudng mic, nhitng phat sinh va dé xuat phuong an giai quyét.

4. Khi duoc truc tlep nhan nhi¢ém vu tir Lanh dao Trung tdm, c6 trach nhiém
bao cdo kip thoi, day du ndi dung, yéu cau va két qua thuc hién nhi€ém vu duoc
giao cho Truong phong biét.

5. Tuyét ddi tuan tl}ﬁ theo sy Lanh dao cua don vi. Chép hanh nghiém chinh
cac chu truong, dudng 10i, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce va ndi
quy, quy ché, quy dinh ctia co quan.

6. Tu giac hoc tip dé khong nging nang cao trinh do chuyén mén, nghiép
vu, chinh tri, rén luyén pham chat dao dirc, c6 tinh than doan két twong tro gitp d&
nhau trong quan hé va cong tac. Chéng tham 0, lang phi va cac t€ nan x& hoi,
khong gay phién ha, sach nhiéu trong viéc giai quyét cong viéc.

7. Chap hanh nghiém ky luat lao dong, dam bao thoi gian lao dong theo qui
dinh. Nghi viéc phai bao cg’to va dugc sy dong ¥ cua Lanh dao phong, nghi tur 2
ngay trd 1€n phai dugce su dong y cua Lanh dao Trung tam.

Piéu 9. Nhiém vu, quyén han ciia cac phong, don vi triee thudc

Pham vi giai quyét cong viéc, nhiém wvu, quyén han cta cac phong, don vi
tryc thudc Trung tdm thyc hién theo Quyét dinh s6 631/QD-SNN ngay 26/8/2021
ctia S Nong nghiép va PTNT vé ban hanh quy dinh chtic ning, nhiém vy, quyén
han ctia Trung tdm Nudc sinh hoat va VSMT ndng thon tinh Thai Nguyén.

Dleu 10. Quy dinh duy tu, bao dudng, sira chira, niang cap cong trlnh
mua sim vat tu, thiét bi, may moc, héa chit, xét nghiém mau nwéc phuc vu cap
Nudce sinh hoat nong thon

1. Lap ké hoach thyc hién

- Hang nam, trudc ngay 15/12, ¢in ctr cac quy dinh hién hanh, nguén thu cua
don vi, Tram dich vu quan ly cong trinh caip nudce sinh hoat nong thon (sau day goi
tat la Tram) xay dung phuong an san xuat kinh doanh; ké hoach duy tu, bao dudng,
stra chita, ning cip cong trinh, mua sim vat tu, thiét bi, may moc, hoa chat, xét
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nghiém mau nudc phuc vu san xuit va cung cap nudc sinh hoat nong thon (goi tat 1a
ké hoach duy tu, bdo dudng, stra chita va mua sam vat tu, thi€t bi) thuéc pham vi
quan ly, trinh Gidm doc Trung tdm xem xét quyét dinh theo tham quyén.

2. Tham dinh, phé duyét phuong 4n san xuét kinh doanh, ké hoach duy tu, bao
dudng, stra chira va mua sam vat tu, thiét bi

- Phong K¢é hoach - Tai chinh ¢6 trach nhiém kiém tra, hudéng dan Tram 1ap
ké hoach duy tu, bao dudng, stra chira va mua sam vat tu, thiét bi va thuc hién tham
dinh, trinh Giam doc Trung tdm xem xét quyét dinh theo tham quyén.

- Phong Hanh chinh tong hop c¢6 trach nhiém kiém tra, huéng dan Tram lap
phuong an san xuat kinh doanh va thyc hién tham dinh, trinh Gidm doc Trung tam
xem x&t quyét dinh theo thadm quyén.

2. T6 chure thyc hién

2.1. Ngudn von thuong xuyén, khong thuong xuyén, chi phi quan 1y dy 4n va
cac nguodn thu khac (néu c6)

a) Cong tac lap, tham dinh, phé duyét va to chirc thuc hién

Céc phong, don vi dugc giao nhiém vu trién khai thuc hién c6 trach nhiém 1ap
ho so, du toan chi tiét, trinh phong K¢ hoach tai chinh tham dinh va tham muu cho
Giam doc Trung tam phé duyét theo tham quyén hodc tham muu trinh cap c6 tham
quyén phé duyét theo quy dinh. Trén co s& ho so du toan dugc duyét, cac phong,
don vi t6 chtrc trién khai thyc hi¢n theo ding quy dinh cua phap luat.

b) Cong tac quan 1y chat luong

So dd quy trinh thyc hién quan 1y chit luong:

Trach nhiém thwe hién Cac bwoc thuc hién Thot san
; : : : : thue hién
1. PHONG, BON VI Lap Ké hoach thuc hién
Trudce ngay
15/12 hang
2. PHONG, DON VI Hoan thién thi fuc, trinh Trung fe—— ham
tdm tham dinh, phé duyét
3. PHONG Thém dinh, Phé 10 s
KHTC/GIAM BOC duyét ngay
. Theo quyét
4. PHONG, DON VI T chic thyc hién < dinh phé
/NHA THAU A
' duyét
5.TO QUAN LY DU Theo tién do
AN thuc hién




. Nghiém thu, ban giao
6. PHONG, BON VI

quan ly
A 4
. Thanh quyét toan cong trinh, 10 ngay/01
7. PHONG, BON VI quan ly luu ho so cong trinh

2.2. Ngudn kinh phi ty chu ctia Tram dich vu quan Iy céng trinh cdp nudc
sinh hoat nong thon

Tram thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh 60/2021/NB-CP ngay 21/6/2021
ctia Chinh phu vé co ché tu chu tai chinh cta don vi sy nghiép cong lap va cac quy
dinh 1lién quan. Tram truéng chiu toan dién trudc phap luat, trude Gidm dbe Trung
tam vé quan 1y, str dung nguon kinh phi ty cha cta don vi.

Chu dong t6 chirc trién khai thuc hién cac noi dung ké hoach san xuét kinh
doanh hang nam phai dam bao tién do, chit luong, tiét kiém chi phi, minh bach,
tranh chu quan, hinh thtc, gay lang phi; chat luong vat tu, vat liéu, thiét bi, may
moc, ndng luc xét nghiém, nang luc thuc hién cuia cac don vi cung cép dich vy, hang
hoa..., trude khi td chirc lya chon nha thau, ky hop déng thuc hién, Tram bao cao
Giam dbc Trung tAm xem xét cho y kién dé thuc hién.

Nhitng su ¢d phat sinh dot xuat trong qua trinh san xuét, cung cap nudc cua
nha may, Tram co6 trach nhiém huy dong moi nguodn luc dé khic phuc, sira chita
ngay su co dam bao cap nudc thuong xuyén lién tuc cho khach hang. Truong hop su
cb dot xuat, phirc tap, yéu cAu Tram vira trién khai thuc hién khic phuc sura chira,
d6ng thoi bao cao Lanh dao Trung tam xin ¥ kién chi dao, hoan thién hd so va thuc
hién tham dinh, phé quyét, thanh quyét toan theo quy dinh.

) Chuong 111 ] )
QUY DPINH VE MOT SO LINH VUC CONG TAC CU THE

Piéu 11. Quy dinh vé hop co quan

1. Hop giao ban co quan dﬁu‘ thang vao ngay 01 hang thang (néu trung ngay
nghi chuyén vao ngay lam vi¢c lién k€). Thanh phan tham dy: Lanh dao Trung
tam, Truong, Pho cac phong, don vi va Ké toan Trung tam.

Noi dung giao ban: Danh gia két quéd thyc hién nhiém vu thang trudc va xay
dung nhiém vu ké hoach trong thang tiép theo.

2. Hop giao ban dau quy vao ngay 01 thang dau cta cac quy. Thanh phan
tham du: Lanh dao Trung tdm, Truong, Pho cac Phong, don vi va cac can bo, vién
chtrc, nguoi lao dong ¢o6 lién quan dugc tri¢u tap.

3. Hang nam c6 cac Hoi nghi so két 6 thang, téng két nam, Hoi nghi can bg,
vién chirc va Hoi nghi nguoi lao dong.
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Ngoai cac cudc hop trén, khi c6 yéu cau cong viéc dot xuat Giam dbc Trung
tam s& triu tap hop dot xuat dé trién khai cong viéc. Noi dung, thanh phan hop do
Giam dbc Trung tim quyét dinh.

Piéu 12. Cong tac thong tin béao céo

1. Trung tam thuc hién ché do thong tin, bdo cdo dinh ky hodc dot Xuat véi
cap trén theo quy dinh ddm bao thoi gian, chat lugng.

a) Can b, vién chirc, ngudi lao dong thyc hién day du ché d6 théng tin, bao
cao dinh ky tudn, thang, quy, nam hoac dot xuét vé tinh hinh thyc hién nhiém vu
cua ca nhan. Truédng phong, don vi truc thuoc Trung tam thyc hién déy du ché do
thong tin, bao cdo dinh ky tuan, thang, quy nim hodc dot xuat vé tinh hinh thuc
hién nhiém vu caa phong, don vi truc thudce theo quy dinh chuyén vé phong Hanh
chinh Téng hop dé tong hop chung (cung cép ca file dir liéu) bao cdo Giam doc
Trung tam.

b) Noi dung bao céo lién quan dén nhiéu phong, nhiéu linh vuc, phong HC-
TH chua tri phdi hop v6i cac phong thuc hién; bao cao thudc nhiém vu cua phong
nao do Truong phong d6 phan cong hodc tryc tiép thuc hién, dam bao cung cap kip
thoi, chat luong, dap Gmg yéu cau.

¢) Cac vin ban do Trung tdm ban hanh phai giri Giam ddc Trung tAm va C4c
Pho gidm dde phu trach dé chi dao, gui cac phong, don vi ¢6 lién quan dé thuc
hién, gtri phong HCTH dé theo doi, luu tai phong, don vi truc tiép soan thao va luu
tai by phan van thu.

2. Can b9, vién chuc, nguodi lao dong phai thuc hién nghiém ky luat phat
ngdn, khong dua thong tin va cac hoat dong cia don vi Ién mang xa hoi. Nghiém
cdm moi hanh vi cung cp thong tin ctia Trung tdm khi chwa dugce phép cua Giam
dbc Trung tAm hodc vi muc dich vu loi; cac t6 chirc, ¢4 nhan vi pham tuy theo murc
do s€ b1 xur ly ky luat theo quy dinh.

Piéu 13. Cong tic vin thu

1. Van thu c6 trach nhiém giri cac van ban hgp 1€ theo dia chi noi nhén tai
cac van ban. Vian ban dén, di trong ngay phai duoc danh sé tht ty, vao sb van thu
dé theo dai trinh Lanh dao duyét sau d6 sao luu va chuyén cho cac don vi thuc
hién. Khi phat hanh vin ban, vin thu phai kiém tra lai thé thic vin ban theo quy
dinh cta Nha nuéc, néu da diéu kién thi 1am thu tuc phat hanh ngay, khong dé
cham qué 01 ngay.

2. Van thu c6 trach nhiém quan 1y chat ché cac loai con dau duoc giao, tuyét
d6i khong dugc dé lam that lac, mat con dau; chi giao ddu cho ngudi khac khi co ¥
kién ctia Giam dbc Trung tdm hodc Truong phong HC-TH va phai c6 bién ban ban
giao. Nghiém cdm viéc dong dau khong cho bat ky loai cong van, tai lidu, gidy to nao.

3. Can b9, vién chtrc, nguoi lao dong ctia Trung tam phai thuc hién nghiém
tac cac quy dinh vé bao mat, phong gian; tuyét ddi khong duoc cung cap thong tin,
tai liéu cho c4 nhan, don vi ngoai co quan khi chua dugce phép cta Lanh dao Trung
tam; khi chuyén cong tac khac hodc nghi viéc theo ché d6 phai ban giao day du hod
s0, tai li¢u cho nguoi thay minh phu trach cong vi¢c hoac ban giao lai cho ngudi
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phu trach phong. Tuyét ddi khong dugc dé that lac cac van ban thudc bi mat qubc
gia, bi mat ciia BPang hoac van ban vé t6 chirc va nhan su.

4. Ché do soan thao, in, sao, luu trir tai liéu:

a) Can b9, vién chuc, nguoi lao dong thudc Trung tdm co trach nhiém tu
soan thdo van ban trén may tinh theo nhiém vu dugc phan cong. Thyc hién luu trit
tai li¢u theo chuc trach, nhi€ém vu duoc giao, ¢6 y thuc gilt gin, bdo quan ho so va
tra ho so, tai liéu, luu trit co lién quan theo quy dinh cua don vi va ndp vao liru trir
cua don vi theo quy dinh.

b) Mdi phong, don vi thudc Trung tdm phai luu triY, tip hop hé théng cac
van ban quy pham phap luit cia nha nudc, cua Tinh, cua S& va van ban huéng dan
cua Trung tdm lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia don vi minh,

Picu 14. Tham quyén ky

a) Can by, vién chuc, ngudi lao dong soan thao van ban phai ky tat vao cudi
van ban sau dau (./.), trinh Truong phong kiém tra ky tit vao cudi van ban dudi
noi nhan sau d6 trinh Lanh dao Trung tdm ky ban hanh.

b) Giam dbc Trung tam ky quyét dinh, bao cao nam, cac vin ban hanh chinh
co lién quan tdi linh vyc cong tac toan Trung tim va cac van ban thude linh vuc
phu trach.

¢) Pho giam ddc ky cac bao cédo thang, cic vin ban xur 1y cong viéc cia
Trung tdm thudc linh vie duge phan cong phu trach hodc duge uy quyén.

d) Truong phong HC-TH dugc Giam dbc Trung tam uy quyén ky thtra Iénh,
dong dau cac van ban sau: Thong b&o, gidy mdi noi bo, sao luc vin ban, gidy gisi
thiéu, gidy cong tic cho can bo, vién chirc, nguoi lao dong theo chi dao phan cong
ciia Lanh dao Trung tam, 1énh diéu dong 6 t6 di cong tac, mot sd van ban hanh
chinh thong thuong. Truong phong Hanh chinh Tong hop ¢6 thé uy quyén cho Pho
Truong phong ky thay cac van ban thudc thim quyén.

e) Lanh dao cac phong, don vi ky xac nhan ngay di, dén trén giéy di duong
cua can bd duoc cu di cong tac, nhat ky cong viéc cua can by, nhan vién thudc
tham quyén quan ly.

f) Lanh dao Tram dich vu thyc hién tham quyén ky cac vin ban theo quyét
dinh S& Nong nghiép va PTNT va quy ché lam viéc ciia Trung tam.

Piéu 15. Ché d§, chinh sach ddi véi can b, vién chirc va nguoi lao dong
1. Ché d6 1am viéc, nghi phép, nghi viéc riéng

a) Can b9, vién churc, nguoi lao dong duoc nghi hang ndm, nghi viée riéng,
nghi khong huong lwong theo ché d quy dinh va c¢6 don xin phép duoc sy dong y
ctia nguoi c6 tham quyén.

b) Tham quyén quyét dinh nghi di véi vién chirc, nguoi lao dong:
- Nghi 01 ngay thudc thadm quyén quyét dinh ciia Truéng phong;

- Nghi 02 ngay thudc tham quyen quyét dinh cua Pho giam dbc Trung tAm
phu trach phong (Riéng trudng, phod cap phong do Giam dbc quyét dinh).
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- Nghi 03 ngay tr¢ 1én, nghi khong huong luong thude tham quyén quyét
dinh ctia Giam doc Trung tam.

¢) Ché do nghi phép hang nim duoc thyuc hién theo cac quy dinh hién hanh
cua Nha nudc. Phép ciia ndm nao, giai quyét gon trong nam do, khong luu chuyén
phép sang nam sau. Truong hop khong thé bd tri nghi phép trong nam do co ly do
dac biét hodc do yéu cau nhiém vu duoc giao ma don vi khong bb tri nghi phép va
chua nghi bu dugc, ca nhan phai c6 don va duge Giam dbc Trung tam dong ¥ thi
cho nghi phép nam sau.

2. Ché d9, chinh sach do6i véi can b, vién chirc va nguoi lao dong

Can ctr chtic nang, nhiém vu dugc giao, cdc phong, don vi thyc hién nghiém
cac ché do, chinh sach, quyén loi doi véi can bg, vién chirc va ngudi lao dong theo
dang quy dinh ctua phap luat, théa udc lao dong tap thé va cac quy dinh lién quan.

Piéu 16. Cac quy dinh vé bao vé ndi bd, quan 1y sir dung tai sin va cac
quy dinh khac caa don vi

1. BO phan thuong tryc bao v¢ don vi 24/24 gig, trong gio lam viéc céc
phong, don vi thuong xuyén phai cb ngudi truc.

2. Cén bg, vién chuc, nguoi lao dong co ké hoach 1am viéc vao ngay nghi,
ngoai gio phai dang ky véi phong HC-TH va thong bao cho bao vé don vi.

3. Khach dén lién hé cong tac phai tiép ding noi quy dinh, khong tiép khach
bén ngoai tru s¢ co quan.

4. Can b, vién chirc, ngudi lao dong phai thuc hién ché d6 deo thé trong gio
lam viéc.

5. Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi, khi di ra khoi phong lam viéc phai
tat dién, khoa ctra, tat may vi tinh..., khong dung dién thoai cong vao viéc riéng;
khi ¢6 nhu cau phuc vu cong tac phai dang ky véi phong HC-TH.

6. Nhirng tai san, dung cu trang bi cho cac phong, don vi stt dung phai dugc
bao quan gitr gin can than, néu lam mat mat, hong héc khong o6 1y do chinh dang
thi phai boi thuong. Khéng duoc ty y di chuyén tai san tir phong nay sang phong
khac khi chua duogc sy dong y cia Lanh dao Trung tdm. Khi khong c6 nhu cau su
dung tai san hodc tai san bi hong can stra chita, ccac phong lam thu tuc ndp tra hodc
1ap phiéu bao hong gui phong HC-TH giai quyét. Riéng mdy vi tinh ngudi st dung
khong gitr gin vé sinh can than din dén hu hong phai dugc xem xét xir 1y cu thé,

7. Phong HC-TH hang nam kiém ké danh gia tai san; tham muu Lanh dao
Trung tam xay dung ké hoach mua sam va stra chira, bao dudng 6 t0, Cac trang
thiét bi may moc ... d€ dam bao phuc vu hoat dong cong tac cia Trung tam.

Chuong IV ,
QUAN HE PHOI HQP CONG TAC

Piéu 17. Quan h¢ giira Trung tim véi to chirc Pang
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Giam dbc Trung tam duy tri mbi quan h¢, phéi hop chat ch€ véi Bang bd bo
phan Trung tam, tao diéu kién thuén loi dé Dang bo hoat dong theo dung qui dinh
ctia Diéu 1¢ Pang.

Nhing cong viéc nhu: Chuong trinh ké hoach cong tac nim; tong két cong
tac; thi dua khen thudng hang nam; ké hoach tai chinh; to chirc, bd may va cac
cong viéc quan trong khac, Giam déc Trung tdm chu dong du kién chuong trinh,
ké hoach, phuong an... dé trao ddi, thao luan voi Ban chép hanh Pang bd b phan,
bao dam tinh théng nhat trude khi quyét dinh.

Piéu 18. Quan h¢é giira Trung tim véi cac t6 chirc doan thé

Mdi quan hé giita Trung tdm v&i cac t6 chire doan thé 1a mdi quan hé phdi
hop chi dao, huéng dan, kiém tra cac hoat dong theo dung chirc nang, nhiém vu da
dugc quy dinh. Ban Lanh dao Trung tdm thudng xuyén chii dong, ting cuong mbi
quan hé hop tac, tao diéu kién thuan loi va phdi hop chit ché voi cac to chire doan
thé dé bao dam céc hoat dong thiét thuc, hiéu qua nham dong vién cac thanh vién
cua to chire thuc hién tot nhiém vu chung dugc giao; cham lo va tao diéu kién lam
viéc, hoc tap va nang cao trinh do chinh tri, chuyén moén, nghiép vu cho can bg,
vién chtrc, nguoi lao dong trong Trung tAm bao dam thuc hién Quy ché dan chu
trong hoat dong cua co quan, xay dung van hoa cong s& va ky luat, ky cuong hanh
chinh; tich cuc tham gia cac hoat dong, phong trao do Trung tdm va cac don vi cip
trén to chuc.

Dinh ky theo thang, quy, ndm Ban lanh dao Trung tdm hop véi Chu tich
Cong doan va Bi thu Chi doan thanh nién dé théng bao cac ndi dung cong tac cua
Trung tdm va nghe y kién phan anh cua cac doan thé ddi voi cong tac quan 1y cia
Lanh dao Trung tdm, qua d6 nam bat kip thoi, phan anh két qua hoat dong, kho
khan tr¢ ngai va ban bién phap giai quyét cac moi quan hé giita Trung tim voi cac
t6 chuc doan thé.

Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 19. Quy ché duoc thuc hién ké tir ngdy ky ban hanh. Toan thé can b,
vién chirc va nguoi lao dong phai c¢é trach nhi¢m chap hanh, thuc hién nghiém tuc
Quy ché nay va van dong moi nguoi cung thyc hién.

N Piéu 20. Phong Hanh chinh - Tong hop co6 trach nhiém phd bién, hudng
dan, theo ddi, don doc va tong hop tinh hinh thuc hién Quy ché nay, bdo cao Lanh
dao Trung tam.

Piéu 21. Trudong cac phong, don vi ¢ trach nhiém phd bién, quéan triét Quy
ché nay t6i ting can b, vién chirc va ngudi lao dong thude don vi minh ddng thoi
phan anh, kién nghi sira d6i néu thiy can thiét.

Piéu 22. Quy ché 1am viéc dugc ap dung va luu hanh ndi bo, trién khai quan
triét ¢én timg can b, vién chirc va nguoi lao déng trong Trung tim. Sau khi da thao
luén, gop y di dén théng nhét cta Lanh dao Trung tam, cac phong, don vi truc thudc,
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toan thé can bo, vién chirc, ngudi lao dong trong Trung tim déu phai c6 trach nhiém
thuc hién.

Piéu 23. Nhitng vin d& chua duoc quy dinh trong Quy ché nay thi duoc
thie hién theo cac quy ché, quy dinh hién hanh cta co quan cap trén; Tram dich vu
cha dong xdy dung, ban hanh quy ché 1am viéc cu thé dén nguoi lao dong dé thuc
hién chic nang, nhiém vu cua don vi. Trong qua trinh thuc hién néu cé noi dung
nao chua phi hop, can stra d6i, bo sung; Giam déc Trung tam chi dao phong Hanh
chinh - Tong hop va cac bd phan lién quan nghién ciru bd sung, sira doi pht hop
v6i tinh hinh thuc té cua Trung tam./.

GIAM DOC

Nguyén Vin Truong
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