_ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

QUY CHE THUONG TRUC, BAO VE TAI CO QUAN BO
(Ban hdanh kém theo Quyét dinh s6 484 /OD-BNN-VP ngdy 12 thing 3 ndam 2012
ciia Bé truéng Bé Nong nghiép va Phdt trién néng thon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

Quy dinh nay quy dinh vé cong tac thuong tryc, bao vé tai tru s¢ co
quan Bo Nong nghi¢p va Phat trién noéng thon tai so 2 Ngoc Ha, s6 10
Nguyén Cong Hoan va s6 16 Thuy Khué (sau day goi tat 1a co quan B9).

2. P6i twong ap dung:

a) Cong chuc, vién chire, nguoi lao dong (sau day goi chung la cong
chtrc, vién chuc) lam vi¢e hang ngay tai co quan Bo.

~ b) Nhing ngudi lam viée thuong xuyén cho cac du an (theo hop ddng)

ké ca ngudi nudc ngoai tai co quan Bo.

c¢) Khach dén 1am viéc, lién hé cong tac, du hop, hoi nghi, hdi thao (sau
day goi chung la dy hop) tai co quan Bo.

Piéu 2. Giay to hop 1€ khi vio co quan

Cong chue, vién chac, khach khi ra vao co quan phai c6 mét trong
nhiing gidy to sau:

1. Béi véi cong chuc, vién chuce phai mang theo thé ra vao co quan do
Vién phong B¢ cap.

2. Pbi v6i khach dén du hop tai co quan BJ.

- Gidy moi hop (ban chinh).

- Gidy gidi thiéu

- Gidy to tuy than (ching minh nhan dan/hd chiéu/thé nganh).

Chuong I1
CONG TAC THUONG TRUC

Piéu 3. Chirc niing ciia thwong truec.

Thuong truc co quan B c6 chic nang quan 1y cong chuc, vién chuc,
nguoi lam viéc thudng xuyén tai co quan B9, khach dén lam viéc tai co quan



B khi ra, vao cong Bo thong qua cac glay td hop 18 va ghi chép vao so theo
ddi; huong ddn khach khi co yéu cau; phdi hop véi luc luong bao vé dam bao
an toan co quan BJ.

Dieu 4. Nhiém vu ctia nhan vién thwong truc

Thuong truc tai phong thuong truc co quan Bo tir 7h45 dén 17h15 céc
ngay lam vi¢c. Khi thyc hi¢n nhi€ém vy phai mac trang phuc, deo phu hiéu
theo quy dinh, co thai do lich sy, ng xtr ding muc, huéng dan chu déo.
Nhiém vu cu thé:

1. Kiém tra gidy to, ghi s6 theo ddi, phat thé khach cho khach khi vao co
quan va thu thé khéch khi khéch ra khoéi co quan.

Nhitng truong hop sau day khong ap dung phat thé khach:

a) Khach 1 uy viéen BCH Trung wong Pang, Pai biéu Qubc hoi, Thi
tudng, Pho Thu tudng Chinh phu va thanh vién Chinh phu; céc thanh vién cua
doan ngoai giao trén xe cd cam cd nudc ngoai; cac doan khach quan trong
khac dugc 1anh dao Van phong Bo béo trudc;

b) Khéch 1a 1anh dao va céac thanh vién trong doan cac B9, Ban, Nganh
Trung vong, cac tinh, thanh pho dén lam viéc véi 1anh dao Bo dugce 1anh dao
Van phong B0 béo trudc;

¢) Khach cua cac nudc, cac td chirc quéc té dén tham, du hop, lam viéc
vo1 cac don vi trong co quan Bg da dugc cac don vi bao trudc;

d) Pai biéu dén du hop c6 mang theo gidy moi.

2. Chi dan dja diém cho khach néu da rd dia chi khach can.

3. Huéng dan khach trong cac trudng hop khac:

a) Ddi voi khach dén gap, lam viéc véi Lanh dao Bo: Can cu lich 1am viée
cua Lanh dao B d¢€ chi dan dia di€ém lam viéc cho khach va bao cho bd phan Lé
tan don ti€p hoac moi khach vao Phong cho (n€u khach chua dang ky trudc)
dong thoi bdo cho thu ky, chuyén vién gitp viéc Lanh dao B dé xin y kién.

b) Péi v6i khach dén 1am viée véi cac don vi: Moi khach vao phong chd
va dién thoai moi dai dién don vi ra don khach.

¢) Béi voi nha bao:

- Nha bao dén du hop, lam viéc khong cé giéy moi, can cir vao danh sach
do Phong Tuyén truyén-Van phong Bo hodc cac co quan, don vi chu tri cung cap
dé hudéng dan nha bao téi dia diém hop, lam viéc; nha bao khong c6 trong danh
sach thi bao cho phong Tuyén truyén dé dugc nhan y kién giai quyét.

- Nha bao dén 1am viéc véi cac don vi trong céac truong hop khac: Moi
nha bao vao phong cho va dién thoai moi dai dién don vi ra don; truong hop
khong ro don vi thi thong bao cho Phong Tuyén truyén-Vin phong Bo ra don
va huéng dan.



d) Béi v6i cong dan dén khiéu nai, té cdo.

- Trudng hop cong dan dén dang lich tiép cong dan cia Bo: Mdi cong
dan vao phong Tiép dan dé Thanh tra BO tiép.

- Truong hop khiéu nai, td cdo dot xuat: Moi cong dan vao ‘phong Tiép
cong dan dong thoi thong bao véi Thanh tra Bo cir dai dién ra tiép tai phong
Tiép cong déan.

- Trudng hop khiéu nai, t6 cio dong nguoi: Bao cao ngay véi Cong an
Phuong dé dugc ho trg dam bao an ninh, trat ty, dong thoi thong bao véi
Thanh tra B ctr dai dién ra tiép tai phong Ti€p cong dan.

4. Khong cho khach vao co quan Bg khi trong trang thai say xin, qua
khich, khong tu ki€m soat dugc hanh vi ca nhan, cé biéu hi¢n gay rdi, mat trat tu.

5. Bao quan va st dung c6 hi€u qua co s¢ vat chit duogc trang bi phuc vu
cho cong tac thuong truc.

6. Phdi hop voi luc luong bao vé co quan thuong xuyén kiém tra, hudng
dan cong chtrc, vién chirc, khach va nhitng nguoi lién quan thue hién quy dinh nay.

7. Thuc hi¢n nhiing nhi€ém vu khac dugc Van phong giao.

Piéu 5. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chirc

1. Mang thé ra vao co quan khi qua cong thudng tryc.

2. Khi qua cong thudng tryc khong deo kinh den, khong deo khau trang,
khan che mat, khong dé kinh mii bado hiém che kin mat.

3. Béi voi cong chuc, vién chirc di 1am bing xe may, xe dap khi qua
cong thuong truc phai xuong xe, dat xe di qua cong .

4. Pbi v4i cong chirc, vién chirc di 1am bang 6 t6 ca nhan phai dang ky
vo1 Van phong Bo dé duogc cap giay phép cho 6 t6 ra vao co quan.

Piéu 6. Trach nhiém ciia co quan, don vi

1. Béi v6i co quan, don vi chu tri to chitc cac cude hop phai cung cap
danh séach dai bi€u, khach moi, nha bdo cho Van phong Bo ( B phan Thuong
truc co quan B0) trudc mot ngay dién ra su kién.

2. Phong Tuyén truyén thudc Van phong Bo cung cap danh sach cac nha
bao duoc moi du lam viée, hop (c6 gidy moi va khong ¢ gidy moi) do Bo to
chitc cho bd phan Thuodng truc trude 1/2 ngdy dién ra sy kién; lién hé don vi
chu tri dé xem xét giai quyét nhirng van dé phat sinh doéi voi khach 1a nha bao.

3. PBon vi ¢6 nguoi nudc ngoai lam vi¢e ¢d thoi han tai co quan B phai
dang ky danh sach v&i1 Van phong Bo dé lam thu tuc ra, vao co quan.

4. Pang ky v6i bo phan Thuong truc dia diém tiép nhan coéng van, bao
chi, dich vy, hang héa dua vao co quan.

5. Cur dai dién ra tiép, don khach khi c6 thong bao ciia bd phan Thudng truc.



6. Thuong xuyén nhic nhd cong chirc, vién chirc cia don vi nghiém
chinh chap hanh quy dinh ra vao co quan.

Piéu 7. Trach nhiém cia khach

1. Xuét trinh giéy t0 hop 1¢ cho bo phan Thuong tryc khi vao co quan Bo.

2. Néu yéu cau vé6i bo phan Thuong triue dé dugce hudng dan.

3.CAm mang theo vii khi, chit nd, chat d& chay, cac loai chat doc hai
khac vao co quan Bo.

Piéu 8 . Trach nhiém ciia Vin phong Bo

1. T6 chirc bd phan Thuong truc thuc hién cong tac thuong truc.

2. Trang bi, bdo dam diéu kién lam viéc cho bd phan Thuong truc.

3. Pon dbc, kiém tra, giam sat hoat dong thuong truc.

Chuong 111
CONG TAC BAO VE

Piéu 9. Chirc niing ciia hre lrgng bio vé

Bao vé co quan Bo c6 chlrc nang ddm an ninh, trat ty va an toan tai san
trong co quan BO; hudng dan cong churc, vién chirc va khach dé phuong tién
di lai dung noi quy dinh; tryc dién thoai, ti€ép nhan cong van, thu bao dén co
quan B0 ngoai gio lam viéc.

Pi¢u 10. Nhiém ciia lwc lrong bao vé

Bb tri luc luong bao vé truc theo ca lién tuc 24h/24h trong ngay. Mdi ca
c6 Trudng ca dieu hanh chung, phan cong cong viéc cu thé cho tirng nhan
vién bao v¢ trong ca.

Nhiém vu cu thé nhu sau:

1. Tryc tai cong chinh tuan tra tir céng chinh dén tat ca cac vi tri trong
yéu trong co quan Bo; néu phat hién ddu hiéu vi pham an toan, trat tu dugc
quyén kiém tra gidy to dbi voi nguoi, hang hoa, phuong tién ra vao co quan;
néu phat hién ngudi dot nhap vao co quan phai thuc hi¢n bié€n phap nghiép vu
bao vé dé khong ché dbi tuong dong thoi bao cho Lanh dao Vian phong va co
quan cong an phdi hop giai quyét.

2. Truong hop xdy ra chay, nd, tai nan, giy rdi trat ty cong cong,
V.v...trong co quan phai t6 chirc ciru chira kip thoi, bao vé hién truong, cap
clru nan nhan, bat giir ngudi pham tdi qua tang va bao ngay cho Lanh dao
Vin phong va co quan cong an noi gan nhat.

3. Khong cho phép mang vat tu, tai sadn ra vao co quan khi chua cé du
gidy to hop 18, truong hop khong chap hanh thi lap bién ban tam giit va kip
thoi bdo cao Lanh dao Van phong BJ.

4. Ghi chép day du dién bién va cic bién phap nghiép vu béo vé da thuc
hién trong ca; t chirc ban giao giita hai ca truc, ndi dung ban giao phai duoc phan
anh day du trong s6 ban giao ca va phai duoc hai trudng ca ky giao, nhan.



5. Sau khi hét gio 1am viéc budi chiéu phai kiém tra toan bd cac nha 1am
viéc, néu phat hién nhiing sai sot ciia don vi nhu: khong khoa cira phong lam
viéc; khong tit cac thiét bi dién (diéu hoa, may vi tinh, quat, bong den, ...)
phai c6 bién phap khac phuc kip thoi dé dam bao an toan dong thoi thong bao
cho don vi xur ly.

6. Bat hé thong dén chiéu sang phuc vu coéng tac bao vé ban dém tir
19h00 t61 hom trudce va tat vao 5h30 sang hom sau.

7. Trong ca truc néu dé tai san clia co quan bi pha huy, mat mat trong pham
vi bdo v¢ cia nhan vién nao thi nhan vién do phai chiu hoan toan trach nhiém.

8. Thuc hién cac bi¢n phap nghi¢p vu theo quy dinh cua phép luat va
hudng dan nghiép vu bao v¢ cua co quan cong an dé phong ngtra, phat hién va
ngan chan nhitng vi pham N1 quy bdo vé co quan Bd. Kip thoi dé xuat bi¢n
phap xtur 1y.

9. Tham gia cong tac phong chdy va chira chay

a) Nhan vién bao vé phai 1a lyc lugng nong cét trong té chirc phong
chdy va chira chay cta co quan Bo. Khi ¢ chdy, nd xay ra phai to chirc ctru chita
kip thoi, ddng thoi bao ngay cho Ban chi huy phong chdy va chita chay co quan Bo
va cong an phong chay va chita chay thanh phd Ha Noi.

b) Thyc hién nghiém chinh cac quy dinh vé cong tic phong chay va
chita chay; giit gin trat tu cong cong va quan ly vii khi, vat liéu nd, chat dé
chay, chat doc hai.

¢) Thudong xuyén kiém tra hé théng ctru hoa va cic trang thiét bi,
phuong tién, dung cu trang bi cho phong chay va chira chay, néu phat hién hu
hong phai dé nghi cho stra chira va thay thé kip thoi. Nhan vién bao vé phai su
dung thanh thao cac trang thiét bi, phuong tién, dung cu phong va chira chay.

d) Tham gia ddy du cac dot kiém tra, tdp huan vé phong chay va chita
chay do co quan t6 chirc.

d) Khong cho dem vii khi, chét no, chat chay, chat doc hai vao co quan.

10. Truc dién thoai, tiép nhan cong van, thu bao dén co quan B§ ngoai
gi0 lam vi¢e va xtr 1y cac truong hop cu thé nhu sau:

a) Doi vai thong tin khan, cac loai van ban c6 dong dau khan, hoa tdc,
phai bao ngay cho Lanh dao Van phong Bo giai quyét kip thoi.

b) Ddi v6i cac loai vin ban giri dich danh Lanh dao Bo phai bao ngay
cho chuyén vién phong Tong hop giup viéc Lanh dao Bo xur 1y.

¢) Péi voi cac loai van ban giri Vin phong Ban chi dao phong, chong lut
bao Trung wong, thi chuyén ngay cho Truc ban cua Van phong chi dao phong,
chong lut bao Trung vong.

Vi¢c giao nhan céc loai van ban trén phai vao so theo doi.



11. Huéng dan phuong tién di lai ctia cong chire, vién chirc va khach

a) Hudng dan, nhic nhd cong chic, vién chic dé 6to, xe may, xe dap
dang noi quy dinh, dam bao an toan, my quan.

b) Phat vé xe dap, xe may cho cong chirc, vién chire khi vao co quan
lam viéc va thu lai vé khi 1ay xe ra khéi co quan BJ.

¢) Khong dé un tic phuong tién trong co quan.

d) DBdi v6i xe 6td ca nhan cta cong chic, vién chtrc chi giai quyét cho
vao co quan khi:

- C6 gidy phép cho 6 t6 ra vao co quan do Vian phong B cap.

- Piém db xe danh cho céng chuc, vién chiic con chd trong.

d) Béi véi khach:

- Hudng din dé 66, xe may, xe dap dung noi quy dinh; phat vé xe may,
xe dap va thu lai khi khach lay xe.

- Pbi v6i xe 6t6 ctia khach dén lam viéc, hop tai co quan B0, chi giai quyét
cho d6 trong san co quan Bo trong cac trudng hop: Xe 6 t6 dua don can bd co
quan Pang, Québc hoi, Chinh phi, cac Ban, Nganh Trung wong; xe 6 to dua
don doan cac tinh, thanh phé; xe 0 t6 dua don doan khéach ngoai giao; xe 6t
cua cac doan khach quan trong khac dugc Van phong B¢ bédo trudc; xe 6 to
cua cac don vi trong nganh té1 B lam viéce.

- Xe 6 t6 tu ctia khach dén du hop, 1am viéc tai co quan B9 tuy tinh hinh
cac vi tri do xe dé gidi quyét cho xe vao co quan hoac dé nghi khach dé & ngoai.

e. Xt 1y tai chd nhiing phuong tién ¢d tinh dé khong ding quy dinh bang
hinh thirc khod banh xe (xe may, xe dap) hoac dat giay nhac nho trén kinh xe (xe
0 t0) va thong bdo cho chu phuong tién bi€t, rat kinh nghiém, khong tai pham.

Piéu 11. Trach nhiém ciia cong chire, vién chirc

1. Nhan vé xe may, xe dap, gidy phép 6 t6 ra vao co quan dé st dung khi
qua cong co quan; trudong hop dé mat phai chirng minh rd nguén goc tai san
v61 nhan vién bao v€ va phai boi thuong chi phi lam vé, gidy phép ra vao.

2. Hét gid 1am viée budi chibu, trudc khi ra vé phai tat cac thiét bi dién
(dén, diéu hoa nhi¢t o, quat, may vi tinh...) va khoa ctra phong lam viéc.

3. Khong cét gitr tai san c6 gia tri ciia c4 nhan trong phong lam viéc.

4. Khong mang vii khi, chat dé chay, chat doc hai vao co quan.

5. Khi vao co quan phai dé xe 6t0, xe may, xe dap dung noi quy dinh;
khong duoc gy tiéng 6n qua 16n (ra ga, bop coi, mo dai to,...); diu khién 6
t6, xe may di ding chiéu theo quy dinh va chay véi toc do khong qua 20km/h.

6. Khi di cong tac dot xuit, néu gt lai xe 6t6, xe may, xe dap qua dém
trong co quan phai bao véi thuong truc, bdo vé dé€ dugc hudng dan noi do.



Dieu 12. Trach nhiém cua cac don vi

1. Chu ddng sira chirta kip thoi nhitng hu hong cua cira ra vao, cira s6
phong lam viéc, phong hop va hé thong khoa dé dam bao an toan cho tai san
cua don vi.

2. Thong bao cho bd phén bdo vé€ cac vi tri trong yéu nhu: noi dé két
bac, tai san va ho so tai li¢u quan trong.

3. Tf) chuce luc lugng phong chay va chira chay cua don vi, chu dong
trang bi day du thi€t bi, dung cu phong chay va chita chay, khi hu hong phai
bo sung, thay thé kip thoi theo quy dinh.

4. Khi ¢6 yéu ciu lam viéc ngoai gio hanh chinh don vi phai dang ky
trudc (c6 danh sach cu thé) voi Van phong Bo (phong Quan tri - Y té).

5. Cac hoat dong vin hoa, thé thao trong san co quan ngoai gio hanh
chinh cua cac ngay lam viéc chi dugc hoat dong tir 15h15 dén 19h00. Néu to
chitc vao cic ngay nghi (thit Bay, Chu nhat, ngay 18) hodc trong gid 1am viéc
phai xin phép Lanh dao BJ.

Piéu 13. Trach nhiém ciia khach

1. Dung, dd phuong tién ding noi quy dinh theo hudng dan cua luc
lugng bao vé co quan.

2. Chép hanh cac ndi quy, quy dinh cua Bo.
Piéu 14. Nhiém vu ciia Vin phong B

1. Chi dao xay dung va t6 chtrc thuc hién ké hoach, noi quy bao vé€ co
quan BJ.

2. Trang bi phuong tién, cong cu ho trg, bao dam diéu kién 1am viéc cho
luc lugng bao vé thuc thi cong viée.

3. Bon doc, kiém tra, giam sat hoat dong bao vé tai co quan Bo.

4. T6 chtrc thuc hién nhitng vin ban huéng dan nghiép vu ciia co quan
Cong an vé cong tac bao v¢ tai co quan BJ.

Chuong IV
MOT SO CAC QUY PINH KHAC

Piéu 15. Quan 1y, sit dung cong cu hd tro

Quan 1y, sﬁ: dung cong cu hd trg cho cong tac bdo v€ dugc thyc hién
theo Phap Iénh s6 16/2011/UBTVQHI2 ngay 30/6/2001 ctia Uy ban Thudng
vu Qudc hoi va cac quy dinh hién hanh.

Piéu 16. Trang phuc va trang bi cho luc lwgng bao vé co quan

1. Trong khi Iam nhi€ém vy, nhan vién thudng truc, bdo vé phai mac
trang phuc, deo phu hiéu theo quy dinh.



2. Trang phuc va trang bi cho luc Iuong bao vé thuc hién theo quy dinh
tai muc 4 Thong tu s6 10/2002/TT-BCA ngay 26/8/2002 cua Bo Cong an
huéng dan thyc hién Nghi dinh 73/2001/ND-CP ngay 05/10/2001 vé hoat
dong va to chire luc lugng bao vé€ co quan, doanh nghiép.

Piéu 17. Ché @9 chinh sach ciia bao vé co quan

Ché d6 chinh sach cua bao vé co quan dugc quy dinh tai Diéu 9 va biéu
12, Nghi dinh 73/2001/ND-CP, ngay 05/10/2001 ctua Chinh phu; myc 2 va
muc 3, Thong tu s6 10/2002/TT-BCA ngay 26/8/2002 cua B§ Cong an huong
dan thuc hién Nghi dinh 73/2001/ND-CP ngay 05/10/2001 vé hoat dong va to
chtrc lyc luong bao vé¢ co quan, doanh nghiép.

Piéu 18. Pi¢u khoan thi hanh.

Chanh Vin phong Bo huéng dan, don ddc, kiém tra viéc thuc hién quy
ché nay ./.

BO TRUONG
( di ky)

Cao Duc Phat



