SO NONG NGHIEP VAMOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TINH QUANG NGAI Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
TRUNG TAM NUGC SACH
VA VSMT NONG THON
S6: 50 /QDP-TTNS Quang Ngdi, ngay 3/ thang 12 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Noi quy co quan Trung tam
Nuwée sach va V¢ sinh méi trudong nong thon

GIAM POC TRUNG TAM NUOC SACH
VA VE SINH MOI TRUONG NONG THON

Can cir Luat Vién chure;

Can cir Nghi dinh s6 112/2020/NP-CP ngay 18 thing 9 ndm 2020 cua
Chinh phu vé xu Iy ky ludt can bg, cong chuc, vién chirc; Nghi dinh so
71/2023/ND-CP ngay 20 thang 9 nam 2023 cua Chinh phi swa doi, bo sung mot
50 diéu cua Nghi dinh so 112/2020/ND-CP,;

Can cu Quyet dinh so 1847/0D-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 cua Thu
twomg Chinh phii vé viéc vé viéc phé duyét Dé an Vin héa cong vu; Quyét dinh sé
129/2007/0D-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua Thu twéng Chinh phu ban hanh
Quy ché van hoa cong so tai cdc co quan hanh chinh nha nuoc,

Can cie Quyét dinh s6 03/2007/QD-BNV ngay 26 thing 02 nam 2007 ciia
Bo truong Bo Noi vu vé viéc ban hanh Quy tdc wng xur cua can bg, cong chirc,
vién churc lam viéc trong bo may chinh quyén dia phuwong;

Can cir Quyét dinh s6 584/0P-UBND ngay 07 thang 8 nam 2025 cia Chii
tich Uy ban nhan dan tinh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén
han va co cdu to chirc cua Trung tam Nudc sach va Vé sinh moi truong nong thon,
thuoc So Nong nghiép va Moi truong tinh Quang Ngai,

Can cit Quyét dinh s6 972/0D-SNNMT ngay 12 thing 12 nam 2025 cia
Giam doc So Nong nghiép va Moi truong tinh Quang Ngdi Ban hanh Ngi quy co
quan So Nong nghiép va Moi truong;

Can cir Quyét dinh s6 20/0D-TTNS ngay 25 thing 8 nam 2025 cua Gidm
déc Trung tdm Nude sach va Vé sinh méi truong néng thén vé ban hanh Quy ché
lam viéc cua Trung tam Nuoc sach va Vé sinh moi truong nong thon Quang Ngadi,

Theo dé nghi ciia Truong phong Hanh chinh - Téng hop.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Noi quy co quan Trung tim
Nudc sach va V¢E sinh moi truong nong thon tinh Quang Ngai.

Diéu 2. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky. Céc quyét dinh
trudc day trai voi Quyét dinh nay déu duoc bai bo.
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Piéu 3. Truong cac phong: Hanh chinh - Tong hop, Ke hoach - K¥ thuat va
Truyén thong, Quan 1y Dich vu cap nude; Truong cac Tram cAp nudc, toan thé vién
chic va nguoi lao dong cia Trung tdm Nudc sach va V€ sinh moi trudng nong
thén; cac to chirc, c4 nhan ¢ lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhdn:

- Nhu diéu 3;

- S& Nong nghiép va Moi truong (b/c);

- Giam d6c, cac Pho Giam d6c Trung tam;
- Trang TTDT cua Trung tam (d/tin);

- Luu: VT, HCTH.

RUNG TAM

f \UOC SACH VA
I Fonraud
o -cﬁ T ew

Nguyén Cao Tri
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NOI QUY CO QUAN TRUNG TAM NUOC SACH VA
VE SINH MOI TRUONG NONG THON TiNH QUANG NGAI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6: 50 /OP-TTNS ngay 37 /12/2025
cua Trung tam Nuoc sach va Vé sinh moi truong nong thon tinh Quang Ngai)

N Chuwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi va d6i tung diéu chinh

1. NO1 quy nay quy dinh trach nhiém, nghia vu cua vién chtrc, nguoi lao
dong tai Trung tam Nudc sach va Vé sinh moi truong nong thon (sau day goi tat
la Trung tam/don vi); quy dinh doi véi nguoi dai dién cho to chire va cong dan dén
lam viéc tai Trung tdm; quy dinh v€ bai tri cong s&; ché do lam viéc, thuc hanh tiét
kiém, chong lang phi; nd1 quy ra vao co quan, ti€p khach va quan ly phuong tién
tai tru s& co quan.

2. Noi quy nay ap dung dbi v6i vién chiic va nguoi lao dong dang lam viéc
tai Trung tam; cac ca nhan, tap thé dén lién hé cong tac tai Trung tam.

Piéu 2. Muc dich xay dung ndi quy

1. Bam béo tinh thong nhat, trang nghiém va hoat dong hiéu qua ctia Trung tm.

2. Xay dung phong cach tng xtr chuan myc cta vién chirc, nguoi lao dong
trong cac hoat dong, hudng t61 muc tiéu xay dung doi ngii vién chuc, nguoi lao
dong c6 pham chat dao duc tot, 161 song gian di, cd nang lyc va trinh d¢ chuyén
mon, hoan thanh xuat sac nhiém vu duoc giao.

3. Phong ngira, ngin chin va chéng cac hanh vi tham nhiing, lang phi, quan
liéu, phién ha, sdch nhi¢u Nhan dan.

o Chuong 1] ‘
QUY PINH POI VOI VIEN CHUC, NGUOI LAO PONG

Picu 3. Gio gidc 1am viéc
1. Hang tudn lam viéc céc ngay Thu 2, 3, 4, 5, 6; nghi cac ngay Thir 7, Chu

nhat, ngay L&, Tét theo quy dinh; phan cong tryc cac ngay L&, Tét. Truong hop
can thiét [anh dao Trung tdm quyét dinh 1am thém ngay Thir 7, Chu nhat.

2. Gio lam viée: 08 gio/ngay (40 gid/tuan).

- Bubi sang: Tir 07 gio 00 phut dén 11 gid 30 pht;

- Bubi chiéu: Tir 13 gio 30 phat dén 17 gio 00 phut.

3. C;ic Trachép nude sinh hoat cin ¢t nhiém vu san xuit, phan cong truc
dam bao cap nudc 6n dinh cho nguot dan.



Piéu 4. Trang phuc, 1& phuc

1. Vién chuec, nguoi lao dong lam viée tai Trung tam phai médc trang phuc
phu hop voi tinh chat cong viéc, gon gang, lich sy, khong mic quan jean va 4o
khéng c6 cd, khong di dép I8.

2. Vién chtic, nguoi lao dong ¢ cac Tram cap nudc mac trang phuc bao ho
lao dong ma don vi da trang bi.

3. Vién chuce, nguoi lao dong dugc phan cong nhiém vu hodc tham du cac
buoi 1€ 16n, cudc hop trong thé phai mac Ieé phuc theo quy dinh cia ban T6 chuc.

Piéu 5. Giao tiép va wng xir khi thi hanh céng vu, nhiém vu
1. Tuan thu tinh th bac, ky cuong va trat ty hanh chinh, dang thAm quyén.

2. Vién chire, nguoi lao dong khi thi hanh cong vu, nhiém vu phai thuc hién
dung, day du nghia vu va nhitng viéc khong duoc 1am theo quy dinh ctia phap luat.
Tuan thu ky luat phat ngon, khong str dung mang xa hoi dé khai théc, tuyén truyén
cac thong tin chua duoc kiém ching, phlen dién, mét chiéu anh huodng dén hoat
dong cong vu cua don vi trong va ngoai nganh.

3. Trong giao tiép va ung xir phai c6 thai do lich sy, ton trong. Ngon ngi
giao tiép phai rd rang, mach lac; khong chui thé, noi tieng long, quat nat; gilr gin
uy tin, danh du cho don vi va dong nghiép.

Picéu 6. Giao tiép va irng xir véi Nhan dan

1. Trong giao tiép va tng xtr v6i Nhan dan, vién chirc, ngudi lao dong phai
nhd nhdn, van minh, lich sy, nghiém tac. Lang nghe Nhan dan trinh bay y kién,
nguyén vong. Khong gay cang thang, blrc xuc, doa nat nguoi dan.

2. Vién chure, nguoi lao dong khong dugce co thai o hach dich, cura quyén,
nhiing nhiéu, gay kho khan, phién ha, vo trach nhiém vé1 Nhan dan khi thi hanh
cong vu, nhiém vu.

3. Giai quyét yéu cau, cong viéc cua nguoi dan dung quy dinh, quy trinh.
Tra 101, giai thich, hudng dan 1o rang, cu thé vé cac quy dinh lién quan dén giai
quyét cong viéc. Nghiém tic nhéan 161, nhan khuyét diém, thanh khan tu phé binh,
rit kinh nghiém khi dé xay ra sai sot.

Piéu 7. Giao tiép va ng xir véi dong nghiép

1. C6 tinh than phéi hop, tuong trg véi déng nghi¢p trong thyc hién nhi¢ém
vuy; ton trong, gilr gin uy tin, danh du cho dong nghiép; khong bé phai, cuc b, co
161 n6i, hanh dong gay mat doan két ndi bg, vu khong, ndi khong ding sy that, ha
uy tin, tra thu ca nhan.

2. Cau thi, chia sé, lang nghe va tiép thu y kién dung dan cua dong nghiép;
chan thanh, thang than phé binh, gop ¥y vd1 dong nghiép trén tinh than xay dung,
khach quan trong cac cudc hop, danh gia.

3. Ton trong tinh cach, do1 sé)ng riéng tu; c¢6 thai dd tich cuc ddi vai su phat
trién, tién bo cua dong nghiép.



Piéu 8. Giao tiép qua dién thoai

Khi giao tiép qua dién thoai, vién chure, nguoi lao dong phai xung tén, co
quan, dorn vi noi cong tac; trao d6i ngan gon, tap trung vao ndi dung cong viéc;
khong ngat dién thoai dot ngdt trong khi dam thoai.

Piéu 9. Tham dw cac cudc hop, hdi nghi

1. Vién chtic, nguoi lao dong tham du cac cude hop, hdi nghi phai xuyén subt
va dang thanh phan nhu gidy moi hodc thong bao cua co quan chi tri to chic cudc
hop, hoi nghi. Truong hop khdng tham du dugc thi phai truc tiép bao cao véi nguoi
chu tri cudc hop, hdi nghi d6 vé 1y do vang mit va ctr nguoi khac dy hop thay.

2. Trong cac cudc hop, hoi nghi, vién chirc, nguoi lao dong ngéi dang vi tri
theo bang tén (néu cd); stt dung may tinh xéach tay, dién thoai dé tra ctru vin ban,
ghi chép ndi dung cudc hop va khong sir dung vao viéc ca nhan khong lién quan
dén cudc hop. St dung dién thoai di dong O ché do rung, ra ngoai phong hop nghe
dién thoai va trao d6i ngan gon, nho nhe, khong 1am anh huéng dén cudc hop.

Piéu 10. Trach nhi¢m ciia vién chirc, ngudi lao dong

1. Thuc hién day du cac quy dinh tai Luat Vién chiac va Quyét dinh sb
20/QD-TTNS ngay 25 thang 8 nam 2025 cuia Giam doc Trung tdm Nudc sach va
V¢ sinh m6i1 truong nong thon veé ban hanh Quy ché lam viéc cua Trung tam Nudc
sach va V¢ sinh moi truong nong thon Quang Ngai.

2. Lam vi€c voi tinh than tan tuy, sang tao, trung thyc, khong vu loi, guong
mau vé dao duec, 16i sdng; tich cuc hoc tap dé nang cao trinh d¢ chinh tri, chuyén
mon nghiép vu; hop tac va thang than gop y kién xay dung v4i dong nghiép.

3. C6 trach nhiém tiép nhan va giai quyét cac ho so, cong viée cia to chic,
ca nhan dung quy dinh phéap luat, khong hach dich, quan li€u, sich nhicu, gay
phién ha cho t6 chirc, ca nhan; sau khi giai quyét xong c6 trach nhi¢m sap x€ép van
ban tai li€u trong ho so theo quy dinh.

4. Co6 trach nhiém thuc hién nghiém tic cac ndi quy, quy ché 1am viéc, bao
mat, chi ti€u ndi bd, quan Iy tai chinh, tai san va nghi quyét Hoi nghi vién chuc
hang nam.

5. Khi phat hién va nghi ngo viéc mat tai liéu, tai san co quan, nguoi phat
hién phai gilt nguyén hién truong va bao cio ngay cho nguoi co6 trach nhiém.

6. St dung tai san, may moc, thiét bi van phong co quan dung muc dich, tiét
kiém, hi€u qua.

7. Quan ly, van hanh cic cong trinh cp nudc theo dung quy trinh, bao
dudng dinh ky theo quy dinh. Khi ¢6 su ¢6 phai st 1y kip thoi, dong thoi bao céo
cho phong chuyén moén va lanh dao Trung tam phu tradch bi€t d€ c6 bién phap chi
dao, xtr 1y kip thoi.

8. Phai c6 y thirc gitlr gin v¢ sinh chung, khong vut rac bura bai, phan loai rac
va do rac dung noi quy dinh; d€ xe ding noi quy dinh; tich cuc tham gia xay dung,
gilr gin khong gian xanh, sach, dep; moi treong van hoa than thién, van minh cong
sO va tram cap nudc.
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Piéu 11. Nhirng viéc vién chirc, ngudi lao dong khong dwoc 1am

1. Trdn tranh trach nhiém, thoai thac nhiém vu dugc giao; gay bé phai, mat
doan két; ty y bo viéc.

2. Sur dung tai san cua Nha nudc va cua Nhan dan trai phap luat.

3. Loi dung, lam dung nhiém wvu, quyén han; str dung thong tin lién quan
dén cong vu dé vu loi.

4. Phan biét, d6i xtr dan tdc, vung mién, nam, ni, thanh phﬁn xa hoi, tin
nguong, ton giao dudi moi hinh thuec.

5. Tiét 16 thong tin lién quan dén bi mat nha nuéc dudi moi hinh thirc.

6. Hut thudc 14 tai co quan, phong 1am viéc; sir dung dd ubng cd con trude
va trong gio lam viéc, gio nghi trua cac ngay lam vi€c (trur cdc truong hop co quy
dinh cho phép).

7. Cac hanh vi bi cdm khac theo quy dinh cua phap lut.

Pi¢u 12. Trach nhiém ciia nhan vién bao vé co quan

1. Nhan vién bao vé co quan chiu su quan ly truc tiép ciia phong Hanh
chinh - Tong hop; truc tiép bao vé co quan theo thoi gian quy dinh; ké ca ngay
nghi, 1€.

2. Trong thot gian chua c6 nhan vién bao vé co quan, phong Hanh chinh -
Tong hop ¢6 trach nhiém phéan cong vién chure thue hién kiém tra viéc khoa, mo
cong cua try s¢ cu01 gid lam viéc hang ngay; kiém tra dién chiéu sang cia try so
co quan dé bat, tit hop 1y, bao dam sir dung hiéu qua.

3. Néu dé xdy ra tinh trang mat mat tai san, can cir vao thoi gian xay ra nhan
vién bao vé, hoac phong Hanh chinh - Tong hop phai chiu trach nhiém boi thuong.

Piéu 13. Trach nhiém béo vé tai san tai cac tram ciAp nuéc

1. Chiu su quan 1y truc tiép cua Phé Giam dbc Trung tim dugc phan cong
phu trach dia ban; Tram truong/phu trach tram c6 trach nhiém phéan cong lich tryc
bao vé khu xir Iy tram cap nudc, cac tai san lién quan dén hoat dong cua tram cip
nudc dam bao hoat dong cua tram.

2. Néu dé xdy ra tinh trang mAt mat tai san, Tram truédng/phu trach tram
phai bdo cao kip thoi chinh quyén dia phuong, cic phong chuyén mon lién quan
va Pho Gidm doc Trung tam phu trach dé co6 giai phéap chi dao xtr Iy theo quy dinh.

Pi¢u 14. Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi

1. Vién chirc, nguoi lao dong c6 trach nhiém tiét kiém trong viéc str dung
dién, nudc sinh hoat, dién thoai cong, van phong pham va thiét bi tin hoc... Khi
hét gio 1am viéc, ra khoi phong phai tat hét cac thiét bi sir dung dién.

2. Pon vi, t6 chtic, ¢4 nhan st dung Ho1 truong, phong hop tai Trung tam
phai c6 trach nhiém vé sinh gon gang, tat cac thiét bi sir dung dién khi két thuc
cudc hop.

3. Kiém tra dién chiéu sdng cua try s¢ co quan, h¢ théng nude sinh hoat dé
bat, tat hop 1y, bdo dam sir dung hié¢u qua.
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~ Chuong IlI
QUY PINH POI VOI NGUOI PAI DIEN CHO
TO CHUC VA CONG DAN PEN LAM VIEC

Picéu 15. Pdi vo6i dai dién to chirc va cong dan dén lam viée

1. Chap hanh nghiém tac Noi quy ciia co quan Trung tam Nudc sach va V¢
sinh moi truong nong thén, khong trong trang thai da udng rugu, bia, khong gay
on a0, mat trat ty, giit gin vé sinh chung, khong di lai nhitng noi khong c6 nhiém
vu; cac phuong tién di lai phai dé dang noi dd quy dinh.

2. Khi dén tru s& dé lién hé cong tac, dai dién cac td Chﬁ’C\ va cong dan phai
co trang phuc gon gang, lich su, kin ddo va phu hop véi thuan phong my tuc,
khong giy phan cam.

3. Khong duoc mang hung khi, vii khi, chat d& chay, n6, hoa chat doc hai,
hang qudc cam; cac vat, chat gdy mat vé sinh vao khu vuc tru so.

4. Khong dugc tu y ghi am, quay phim, chup anh khi chua dugc nguoi co
tham quyén dong ¥, cho phép.

5. Khong dugc gay mat trat tu cong cong, vu cdo, xuc pham uy tin, danh dy
cua cac co quan Nha nudc, nguoi thi hanh cong vu.

6. Phai giit gin vé sinh tai cic khu vuc trong co quan, khong vt gidy, rac
lam mat v€ sinh co quan.

7. Trung tdm khong giao dich, khong lam viéc véi nhitng nguoi da st dung
bia, rugu, ma tiy, ngudi mat nang luc hanh vi dan su.

. ~ Chuong IV X .
BAI TRI CO QUAN CONG SO

Diéu 16. Treo Dang ky, Quoc ky, Quoc huy, biang ron, khau hi¢u

1. Dang ky, Quéc ky duge treo trang trong tai khong gian trudc tru s¢ phai
dung tiéu chuan vé kich thude, mau sic da duoc quy dinh.

2. Treo bang ron, khau hiéu tuyén truyén trong cac ngay 18, hoi, ky niém
phu hop véi yéu cau nhiém vu chinh tri.

Piéu 17. Tén bién co quan

1. Bién hiéu co quan dugc bd tri tai céng chinh, bao dam mau théng nhat
chung theo ding quy dinh.

2. Bién tén phong, bd phan chuyén mon dugc treo tai ctra phong lam viéc.

Piéu 18. Phong lam viéc, Hji truomng

1. Phong lam viéc phai co bién ghi 5 tén phong lam viéc trude cira phong
lam viéc theo mau théng nhat.

2. Sap xép, bai tri phong 1am viéc bao dam gon gang, ngin nap, khoa hoc,
hop ly, thuan lgi cho viéc thuc hién nhiém vu chung ctia vién chuc, nhan vién
trong phong.
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3. Phong Hoi truong dugc trang tri: Qubc ky, anh Bac, Buc, ban ghé, cac
trang thi€t bi can thi€t, bang tén dam bao phuc vu theo tung Ho1 nghi, cudc hop
cua don vi. Phong Hanh chinh - Tong hop truc ti€p quan ly va trang tri Hoi truong
dam bao tung ndi dung HO1 nghi, cudc hop ctia co quan.

Piéu 19. Khu vue dé phuong tién giao thong

Vién chirc, ngudi lao dong dé xe tai nha xe co quan; khach dén lién hé cong
tac hodc tham du céac hoi nghi, tdp huan dé xe dting noi quy dinh.

) Chuong V
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 20. Trach nhiém thuc hién

1. TAt ca vién chc, nguoi lao dong va cac td churc, ca nhan, cong dan téi
lién h¢ cong tac, giao dich tai Trung tam c6 trach nhiém thyc hi¢én N§1 quy nay.

2. Phong Hanh chinh - Tong hop chiu trach nhiém t6 chtic thuc hién, hudng
dan, ki€ém tra don déc vién chirc, nguoi lao dong, khach dén cong tac lam viéc tai
try s¢ co quan thyc hién ding ndi1 quy; theo doi, dinh ky bao céo 1anh dao Trung
tam dé don doc, xu ly, danh gia thi dua, khen thuéng.

Picu 21. Xir ly vi pham

1. Viéc chap hanh ndi quy 1a mot tiéu chuan dé danh gia, xép loai chat
lugng va binh xét thi dua, khen thudng cho tap thé, ca nhan hang nam.

2. Truong hop vién chirc, nguoi lao dong vi pham ndi quy, tuy theo mic do
s€ bi nhac nhd, phé binh; truong hgp vi pham nghiém trong s€ bi xem xét, xu ly
theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 22. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu can bd sung, stra doi, cac
phong chuyén mon, Tram cap nudc, don vi lién quan c6 y kién giri vé Trung tdm
(qua Phong Hanh chinh - Tong hop) dé tong hop bao cao Giam doc Trung tam
xem x¢ét, stra do1, bo sung cho phu hop./.
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