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QUY CHE TIEP NHAN, XU LY VA QUAN LY VAN BAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 484 /OP-BNN-VP ngay 12 thing 3 ndm 2012
ciia BY truéng Bo Nong nghiép va Phdt trién néng thon)

Chuong 1
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va ddi twong diéu chinh
1. Pham vi diéu chinh

Quy che nay quy dinh vé quy trinh va trach nhiém cta cac don vi, ca nhan
trong viéc tiép nhan, chuyén giao, xtr 1y vin ban, thong tin dén; soan thao, gop y
kién, trinh ky, ky, phat hanh, quan 1y vin ban cia Bo Nong nghiép va Phat trién
nong thon (sau day goi chung la B) va cua cac don vi truc thudc Bo.

2. Péi twong ap dung

Quy ché nay ap dung doi véi céc Téng cuc; Cuc, Vu truc thudéc BO;
Thanh tra B9, Van phong B, Ban P61 mdi va Quan 1y doanh nghi€p ndng
nghiép, cac Trung tam, cac Ban Quan ly Trung wong cac du an truc thudc Bo
(sau day goi chung la cac don vi truc thudc B9); can bg, cong chirc, vién chuc va
nguoi lao dong (sau day goi chung la cong chirc, vién chure) cua cac don vi truc
thudc B va cac don vi khéc ¢6 lién quan.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, cac tir ngit dudi day dugc hiéu nhu sau:

1. "Vin ban dén" 1a toan bo vin ban, tai liéu, don, thu, ... gui dén Co
quan, lanh dao va chuyén vién cac don vi truc thudc Bo theo duong buu dién,
fax, gt truc ti€p, gui qua thu dién tu.

2. "Van ban di" 1a cac van ban, tai li€u, thu do B9, cac don vi truc thudc
B0 ban hanh.

3. "Van thu Bg" 1a bd phan lam cong tac van thu cua BO do Van phong
B6 quan 1y.

4. "Van thu don vi" 1a bd phan hodc cd nhan Iam cong tac van thu hoac
ki€ém nhi€m cong tac van thu cua don vi.

6 “HO so cong viéc" 1a mot tdp van ban, tai li€u c6 lién quan véi nhau vé
mot van dé, mot su vige, mot d6i tugng cu thé dugc hinh thanh trong qua trinh

theo doi, gidi quyet cong viée thude pham vi chirc nang, nhiém vy cua don vi ké
tir khi su viéc bat dau dén khi két thic.



Picu 3. Nguyén tic vé tiép nhan, chuyén giao, xir 1y, phat hanh, quan
ly van ban

1. TAt ca van ban di, van ban dén ctia B, don vi truc thude BO, trir truong
hop phép luat c6 quy dinh khac, déu phai dugc quan 1y tap trung, théng nhat tai
Vién thu B9, van thu don vi (sau day goi tat 1a van thu) theo quy dinh vé cong
tac van thu. Nhitng van ban dén khong dugc ding ky tai van thu, cic ca nhan,
don vi khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, vin ban dén thudc ngay nao phai duoc ding ky, phat hanh
hodc chuyén giao trong ngdy, chim nhét 13 trong ngdy lam viéc tiép theo. Vin
ban dén c6 dong dau d6 khan: “Hoa toc” (ké ca “Hoa téc” hen gid), “Thuong
khan” va “Khan” (sau day goi chung 13 vin ban khan) phai duoc ding ky, trinh
va chuyén giao ngay sau khi nhan dugc. Vin ban khan di can duoc hoan thanh
thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay sau khi van ban duoc ky.

3. Vin ban, tai liéu mang bi mat nha nudc (sau day goi tat la van ban mat)
dugc dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hién hanh vé bao vé bi mat
nha nudc va hudng dan cu thé vé cong tac vin thu.

Chuong 11
TIEP NHAN, CHUYEN GIAO VA XU LY VAN BAN DPEN

Piéu 4. Tiép nhan, diing ky vin ban dén
1. Tiép nhén viin ban dén

a) Van thu B c6 trach nhiém tiép nhan tit ca cic van ban dén cia BJ,
Vién phong B9; thu, tai liéu gui Lanh dao B va ca nhan thudc Van phong Bo.

Nhitng van ban gui cac don vi, cd nhan truc thudéc B theo dia chi Co
quan B9 (s6 2 Ngoc Ha - Ba Dinh - Ha No1), Van thu B6 vao s6 theo doi riéng
va chuyén vao 6 van thu cia cac don vi tai Van thu BG.

b) Van thu don vi ¢6 trach nhiém lam thu tuc tiép nhan tat ca cac van ban
dén cua don vi.

¢) Can b9, cong chuec truc tieép nhan van ban giri B9, 1anh dao B hoac gui
don vi, cd nhan nhung c6 lién quan dén cong viéc cua Bo, don vi, d€u phai
chuyén cho Van thu BJ hodc Van thu don vi dé€ 1am thu tuc ti€ép nhan, dang ky.
d) P61 vai cac van ban dén ngoai gio hanh chinh, Bdo vé€ co quan c6 trach
nhiém lam thu tyc ti€p nhan; van ban c¢6 dau “hda toc”, “thugng khan”, “khan”,
nhan vién bdo v¢ phai ghi lai s6 van ban trén bi, t€n co quan gui va bao cdo ngay
lanh dao Van phong Bo xur ly. Cac van ban con lai, ban giao cho Van thu vao
dau gio sang ngay lam vi¢c hom sau.
2. Phan loai so' by, boc bi van ban dén
Vi¢c phan loai so bd, boc bi van ban dén dugc thuc hi¢n theo quy dinh ctia
Cuc Van thu va Luu trtr nha nudc vé hudng dan quan 1y van ban di, van ban dén.
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3. Pong dau dén, ghi s6 va ngay dén, dan phiéu xir Iy viin ban

a) Dong dau dén, ghi s6 va ngay thang dén cua vin ban (bao gdm ca vin
ban chuyén bang fax, thu dién tr) theo quy dinh.

b) Déan phiéu xir 1y van ban:

- Phiéu xit 1y vén ban ctia B§ theo miu “PHIEU XU LY VAN BAN” tai
Phu luc 1 cia Quy ché nay.

- Phiéu xtr Iy van ban cta don vi do Thu truéng don vi quy dinh.

4. Piang ky vin ban dén

a) Lap so van ban dén

Cian clr s6 luong van ban dén hang nam, Chanh Van phong B6 va thu
truong cac don vi quy dinh viéc lap cac loai s6 dang ky van ban dén theo quy
dinh cua Bo Noi vu vé hudng dan quan 1y van ban di, vin ban dén.

Mau cac loai s6 dang ky van ban dén thuc hién theo mau quy dinh ctia B
NoO1 vu.

b) Pang ky van ban dén

- Vian ban dén phai dugc dang ky ngay trong ngay tiép nhan. Néu vin ban
dén vao cuoi budi chiéu, co thé lam thu tuc dang ky vao sang ngay lam viéc tiép
theo trir truong hop van ban dén c6 ghi d6 khan.

- Piang ky (cap nhat dit liéu) van ban dén ddi v4i van ban dén ctua Bo va
van ban dén cua don vi trén phén mém “Quan 1y vin ban” ding chung cta Bo
(sau day goi chung 1a phan mém QLVB). Chanh Vén phong B hudng dan viéc
cap nhat thong tin dang ky van ban dén dam bao yéu ciu quan 1y, phu hop voi
phan mém dugc xay dung.

- Pang ky vin ban dén bang s6 dbi v4i cac loai van ban theo quy dinh
dugc thuc hién theo hudong dan cua Cuc Van thu va Luu trit nha nudec.

Piéu 5. Trinh xir Iy va chuyén giao viin ban dén
1. Trinh Lanh dao Vin phong xir Iy vin ban dén cia Bo

Sau khi dang ky, Vin ban dén phai dugc trinh Chanh Vian phong Bo ngay
trong ngdy dang ky. Vin ban dén duoc ding ky vao cubi budi chibu, co thé trinh
vao sang ngay lam viéc tiép theo trir trudng hop vin ban dén cé ghi d6 khan.
Chanh Vin phong Bo xem xét va cho ¥ kién chuyén van ban dé xtr 1y.

a) Phan loai Vin ban dén

- Van ban phai tra 161 cho noi guri:

+ Loai A: van ban c6 ghi thoi han phai tra 101;

+ Loai B: van ban khong ghi thoi han phai tra 101

- Vén ban khong phai tra 161 cho noi gui: loai C.



b) Xt ly van ban cua Chanh Van phong Bo:

- Nhitng van ban thudc thAm quyén giai quyét ctia Lanh dao Bo: lanh dao
Vin phong ghi ¥ kién vao phiéu xtr 1y van ban dé trinh Lanh dao B, chuyén lai
Vin thu dé chuyén giao cho chuyén vién tong hop trinh Lanh dao Bo. Sau khi
cd v kién giai quyét, chuyén vién gitp viéc Lanh dao Bo cap nhat ¥ kién vao
phan mém QLVB cua B, chuyén Vin thu B dé pho t6 giri cac don vi phdi hop
(néu ¢6), chuyén vao 6 vin thu ctia don vi dugc giao xir Iy (ban chinh giao don
vi chu tri, cac ban pho to giao cac don vi phdi hop).

- Cé4c van ban c6 ndi dung nghi¢p vu chuyén mén hoac thudc chuc nang,
nhiém vy, thAm quyén cua cac don vi, lanh dao Vian phong Bo ghi ¥ kién chuyén
cac don vi vao phiéu xtr 1y van ban, ghi rd yéu cau thoi han trinh Bo vian ban tra
161 trong truong hop can thiét, chuyén van thu Bo. Vin thu cap nhat v kién vao
phan mém QLVB hoic bd sung trong sé diang ky van ban chuyén vao 6 van thu
cua don vi.

2. Chuyén giao viin ban dén cho cac don vi

a) Van thu don vi ¢6 trach nhiém nhan van ban dén cua don vi tai Van thu
B6 moi ngay it nhat 2 1an vao dau gio buoi sang va dau gio buoi chiéu;

Chuyén vién Phong Tong hop c6 trach nhi¢ém nhan van ban dén trinh
Lanh dao B¢ tai Van thu BO moi ngay it nhat 4 1an vao dau, cu6i gio budi sang
va dau, cuoi gio budi chiéu;

D061 véi van ban can xtr Iy gap, Van thu B c6 trach nhiém thong bao dé
Chuyén vién Phong Tong hop hoac van thu don vi dén nhan ngay.

b) Viéc chuyén giao vin ban phai duoc thuc hién ding quy dinh nghiép
vu; giao nhan truc tiép gitta van thu B va van thu don vi. Nguoi nhan van ban
phai kiém tra vin ban, ddi chiéu giita sé ghi va van ban, ky nhan vao S6 chuyén
giao van ban.

3. Xir ly van ban tai don vi
a) Vin ban dén cua Bo giao don vi

- Van thu don vi ding ky van ban dén trong phan mém QLVB (phan hé
ctia don vi) hodc ghi s6 vin ban dén theo quy dinh.

- Trinh Lanh dao don vi dé ghi ¥ kién xir Iy. Sau khi Lanh dao don vi xur
Iy, van thu don vi cap nhat tiép thong tin xur 1y cua linh dao; chuyén giao cho
cac don vi tryc thudc hoac ca nhan duoc giao giai quyét.

- Nhimg vin ban giao nham dia chi hodc khong thudc trach nhiém giai quyét
ctia don vi phai duoc chuyén lai ngay cho Vian thu Bo dé kip thoi chuyén dung dia
chi, khong chuyén truc tiép tir don vi, ca nhan nay qua don vi, cd nhan khéc.



b) Vin ban dén do don vi nhén truc tiép: sau khi da dang ky, Van thu don
vi trinh 1anh dao ghi y kién xu ly, cép nhéat thong tin xur 1y cua 1anh dao, chuyén
giao cho cac don vi truc thudc hodc ca nhan dugc giao giai quyét.

Diéu 6. Giai quyét, theo ddi, don doc viéc giai quyét vin ban dén

1. Trach nhiém cua Vian phong Bo

a) Trach nhiém ctia Van thu B0

- Trinh Chanh Vin phong B van ban dén. Cac van ban c6 dau “hoa tdc”,
“thuong khan”, “khan” phai trinh ngay sau khi dang ky;

- Cép nhat y kién xu Iy cua Chanh Van phong B6 vao pham mém QLVB
hodc s6 dang ky van ban dén theo quy dinh;

- Chuyén giao van ban dén cho don vi, ca nhan duoc giao xir Iy theo quy dinh;

- Luu vin ban mat theo quy dinh; luu ban pho to vin ban theo yéu cu cta
Chanh Van phong B hodc B0 truong.

b) Trach nhi€ém ctia Chanh Van phong Bo

- X4c dinh loai van ban; ghi ¥ kién xtr Iy vao “Phiéu xtr Iy van ban™;

- Mo céc bi thu ¢6 dong dau “Mat”, Toi mat” va “Tuyét mat” gii Bo va
xur 1y theo quy dinh;

¢) Trach nhiém cua Phong Tong hop:

- Cap nhat y kién xtr Iy cia Lanh dao B6 vao phan mém QLVB.

- Chuyén Vién thu Bo nhiing van ban da dugc Lanh dao B xtr 1y, nhiing
van ban Lanh dao B nhan truc tiép ¢o6 lién quan dén cong tac chi dao di€u hanh
cua Bo;

- Theo ddi, don ddc cac don vi tra 16 cac van ban loai A, B; téng hop, bao
cdo tai cac cudc hop giao ban hang thang cua Bo.

2. Trach nhiém cia Lanh dao Bo

Lanh dao Bo ghi y kién xir 1y vao “Phiéu xu 1y van ban”; yéu cau thoi han
trinh B van ban tra 161 trong truong hop can thiét.

3. Trach nhiém ciaa don vi

a) Trach nhiém ctua Van thu don vi:

- Trinh thu trudng don vi van ban dén;

- Cap nhat y kién xir Iy cta thi trudng don vi vao phan mém QLVB hoic
s0 dang ky van ban dén;

- Chuyén vin ban dén t6 chtc hodc ca nhan duoc giao xtr 1y hodc chuyén
trd noi gui nhitng van ban khong thugc tham quyén;

- Tra lai Van thu B0 dién mat sau khi xtr Iy xong;

- Pon dbc, theo ddi két qua xir 1y cac van ban loai A, B;



- Cap nhat két qua xtr Iy van ban loai A, B vao phan mém QLVB.

- Hang tuan thong ké két qua xur 1y vin ban dén cia don vi dé bao cdo thi
truédng don vi.

b) Trach nhiém cua tha truéng don vi:

- Xem xét, xtr Iy vdn ban ngay trong ngay theo ding yéu cau vé ndi dung,
thoi gian phu hop voi chitc ning, nhiém vu duoc giao. Poi v6i nhimg vin ban
g1 B, don vi nhan dugc theo phén “No1 nhan”, chi giai quyét khi nhan duoc
van ban chinh thtc theo ¥ kién xir Iy Lanh dao Bo hodc Chanh Vin phong B
chuyén dén (van ban c6 Phiéu xur ly van ban). Nhitng van ban gui truc tlep cho
don vi, don vi chu dong giai quyet theo chtrc nang, nhiém vu, thim quyén va
chiu trach nhiém vé viéc giai quyét;

- Chuyen Van thu lam thu tuc tra lai noi g nhitng van ban khong thudc
tham quyén;

- Chu dong phdi hop véi cac don vi khac xtr Iy nhitng van ban lién quan
dén nhi¢u don vi hodc phoi hop xtr Iy theo yéu cau cuia don vi chu tri;

- Kiém tra, don doc viéc gidi quyét van ban;

- Quy dinh viéc tiép nhan, xir 1y, giai quyét vin ban dén duoc giri truc tiép
cho don vi.

¢) Trach nhiém cua chuyén vién dugc giao gidi quyét van ban

Khi nhan dugc van ban dén, ca nhan c6 trach nhiém giai quyét kip thoi
theo thoi han dugc phap ludt quy dinh hodc theo quy dinh cu thé ctia Bo tai Diéu
7 quy ché nay, quy dinh cua don vi; d6i v6i nhitng vin ban dén c6 dong cac dau
d6 khan, phai giai quyét khan truong, khong dugc cham tré.

Khi trinh nguoi dimg dau co quan, to chtic cho ¥ kién chi dao giai quyét,
can c6 y kién dé xuat cu thé cua don vi, ca nhan.

Ddi véi van ban dén co lién quan dén cac don vi va ca nhan khac, don vi
hodc ca nhan chii tri giai quyét can giri van ban xin y kién kém theo ban sao vin
ban dén hodc giri ban sao van ban dén co y kién chi dao giai quyét cua nguoi co
tham quyen dé 1ay y kién cua cac don vi, ca nhan. Khi trinh nguoi dimg dau co
quan, t6 chirc xem xét, quyét dinh, don vi hodc ca nhan chu tri phai trinh kém
van ban tham gia ¥ kién cua cac don vi, ca nhan c6 lién quan.

Piéu 7. Thoi han tra 101 viin ban dén

1. Poi véi cac van ban trinh Lanh dao By ky

a) P6i véi van ban loai A, don vi chu tri ¢6 trach nhiém trinh Lanh dao
B§ van ban tra 101 trudce it nhat mot ngay lam viéc so vai thot han ghi trong van
ban dén;

b) DPdi v6i van ban loai B, don vi chu tri ¢6 trach nhiém trinh Lanh dao
B6 van ban tra 1oi:



- Khong qué 4 ngay lam viéc ddi véi nhitng van ban thong thuong, ké tir
khi nhan duoc van ban dén;

- Khong qua 8 ngay lam viéc ddi véi nhimg vin ban gop ¥ kién vé chuong
trinh, du an, dé an, quy hoach cua cac by, nganh Trung uong, cac tinh, thanh
pho truc thudc trung wong ké tir khi nhan dugc van ban dén;

- Trudc it nhat 3 ngay lam viéc theo quy dinh cta phap luat vé thoi han
tham dinh, phé duyét du an dau tu, quyét toan du an hoan thanh.

2. P6i v6i vin ban do linh dao don vi ky thira 1énh, thira uy quyén;
cac van ban thudc thim quyén ciaa don vi

a) D61 véi van ban loai A, don vi chu tri ¢6 trach nhiém tra 161 dung thoi
han ghi trong van ban dén;

b) Doi véi van ban loai B, don vi chu tri ¢6 trach nhi€m tra 10i:

- Khong quéa 5 ngay lam viéc ddi voi nhitng van ban thong thuong ké tir
khi nhan duoc van ban dén;

- Theo ding quy dinh ctia phap luat vé thoi han tham dinh, phé duyét du
an dau tu, quyét toan du an hoan thanh.

Chuong II1
QUAN LY VAN BAN DI

Diéu 8. Hinh thirc, thé thirc va ky thut trinh bay vin bén
1. Hinh thire, thé thirc va k¥ thut trinh bay viin ban

a) Hinh thuc, thé thuc va ky thuat trinh bay van ban quy pham phap luat
dugc thyc hién theo quy dinh cta phap luat vé ban hanh van ban quy pham phap
luat va huéng dan ctia B6 Tu phéap.

b) Hinh thuc, thé thiuc va ky thuat trinh bay vén ban hanh chinh dugc
thuc hién theo quy dinh ctia phép luat vé van ban hanh chinh va huéng dan cua
Bo Noi vu.

2. Tén viét tat va ky hi€u cua cac don vi trong van ban

- Tén viét tit va ky hi¢u cua cac don vi trong van ban cua B$ thuc hién
theo huong dan cua Chanh Van phong BJ.

- Tén viét tit va ky hi¢u cta cac don vi, b phan truc thudc don vi do Thu
truong don vi quy dinh.

Picu 9. Soan thao viin ban
1. Vian ban do m¢t don vi soan thao

a) Trach nhiém cua tha truédng don vi soan thao



- Giao nhiém vu cu thé cho mdt cong chirc, hodc mot nhém cong chirc
(trong d6 c6 mot nguodi chiu trach nhiém chinh) soan thao theo dung ké hoach,
ndi dung va thoi gian.

- T6 churc thdo ludn trong tap thé lanh dao don vi doi v6i nhitng van ban
co lién quan dén chinh sach, chién lugc, ké hoach dai han, chuong trinh, dy an
cap Nha nudc va cap Bo;

- T6 chirc lay ¥ kién cua cac don vi co lién quan dbi voi nhitng loai vin
ban quy dinh tai khoan 1 DPiéu 10 Quy ché nay;

- Tong hop, giai trinh viéc tiép thu cac ¥ kién tham gia;
-Pé nghi mac d§ mat, khan, pham vi luu hanh ctia van ban,;
- Chi dao hoan chinh dy thao, hd so trinh ky, ky trinh Lanh dao Bo;

- Chiu trach nhi€ém truéc B truong va trudc phap luat vé ndi dung cua
van ban.

b) Trach nhi€ém cia ngudi soan thao

- Soan thao van ban theo dung yéu cau noi dung, thoi han, thé thuc va ky
thuat trinh bay cta van ban;

- bé xuat muc do mat, khan cua van ban;

- L4y ¥ kién ctia cac don vi lién quan theo quy dinh hodc theo yéu cdu cua
thu truong don vi;

- Chiu trach nhi€m trudc thu truong don vi vé noi dung chuyén mon duogc
giao, tinh phap ly, thé thirc va k¥ thuat trinh bay ctia van ban;

- Trong trudong hop van dé phirc tap, quan trong, cong chitc duge phan
cong soan thao can chu dong dé xuat, xin y kién thu truédng don vi hodc dé nghi
thu truong don vi chu dong xin y kién Lanh dao B0 trudc khi du thao van ban.

2. Vin ban do mét don vi chii tri phoi hop véi mdt hoiic nhiéu don vi
soan thao

a) Trach nhi€m cua thu truéng don vi cha tri:

- Phén cong trach nhi¢m soan thao cho cac don vi phéi hop;

- Thuc hién cac quy dinh tai khoan 1 Piéu nay.

b) Trach nhiém cua tha truéng don vi phdi hop:

- Cur nguoi ¢6 da nang luc tham gia soan thao;

- Chiju trach nhiém vé ndi dung chuyén moén do don vi tham gia.

¢) Trach nhiém cua nguoi chu tri, tong hop va nguoi tham gia phdi hop
soan thao van ban: thyc hi¢n theo quy dinh tai di€ém b khoan 2 di€u nay.

3. Vi€c soan thao van ban quy pham phap luat thyc hién theo quy dinh
cua Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat, cac van ban hudéng dan thi hanh



Luat va Thong tu huéng dan vé quy dinh trinh ty, thi tuc soan thao, ban hanh
van ban quy pham phap luat trong linh vuc ndng nghi€p va phat trién ndng thon.

Piéu 10. Lay y kién tham gia

1. Céc loai vin ban phai lay y kién tham gia:

a) Van ban quy pham phap luat;

b) Dé 4n, dy an, chuong trinh;

¢) Van ban Lanh dao Bo yéu cau;

d) Vian ban don vi soan thao thay can thiét.

2. Cach thirc 13y y Kién:

a) Bang vin ban;

b) T6 chtrc hop.

3. Trach nhiém cia tha trueéng don vi soan thao:

a) Gui dy théo vin ban va néu rd ndi dung can lay y kién, thoi han phai
trd 101 (n€u lay y ki€n bang van ban) hodc gui trudc khi hop it nhat 1 ngay lam
viéc (n€u to chirc hop);

b) Tong hop day du va tiép thu cac ¥ kién tham gia; giai trinh cac ¥ kién
khong tiép thu (bang van ban).

4. Trach nhiém caa thi treéng don vi dwoc ldy ¥ kién tham gia:

a) Tham gia ¥ kién theo yéu cau cta don vi soan thao. Péi v4i vin ban c6
yéu cau gap, thu trudng don vi ¢6 trach nhiém tra 101 theo yéu cau ghi trong van ban;

b) Chiu trach nhiém trudc Bo truong, phap luat vé ¥ kién tham gia thudc
ndi dung chuyén moén do don vi phu trach;

¢) Puoc quyén tir chdi tham gia nhitng van ban c¢6 ndi dung khong lién
quan dén chuc nang, nhi€ém vy hoac chuyén moén cia don vi nhung phai thong
bao cho don vi chu tri biét.

5. D0i v6i céc van ban lay ¥ kién thanh vién Chinh phu, Vu Phap ché chju
trach nhiém t6 chure lay y kien cua cac don vi lién quan, tong hop va trinh Bo
truong. Cac don vi dugc 1ay y kién co trach nhiém tham gia theo quy dinh tai
khoan 4 Diéu nay.

Picu 11. Ho so trinh Lanh dao B ky vin bén

1. Ho so trinh ky:

a) Nhiing loai vin ban can c6 ho so trinh ky:

- Véan ban quy pham phap luét;

- Vin ban tham dinh, trinh, phé duyét cac du én, dé an, chuong trinh;

- Van ban c6 lién quan dén cong tac td churc, can b, tai chinh;



- Vian ban dé nghi cip trén giai quyét mot van dé cu thé ciia nganh;

- Quyét dinh khen thudng, ky luat;

- Quyét dinh xir 1y sau thanh tra.

b) Ho so trinh ky ddi vdi céc loai van ban hanh chinh quy dinh tai diém a
khoan 1 di€u nay gém:

- Phiéu trinh véan ban (theo mau tai Phy luc II ban hanh kém theo Quy ché
nay): Dung cho cac van ban do mdt don vi chu tri phéi hop voi mot hoac nhiéu
don vi soan thdo, c6 ¥ kién va ky trinh cta chuyén vién, thu truéng don vi cha
tri, don vi phdi hop;

- To trinh: Néu r0 can cur, myc dich, yéu cau, qué trinh soan thao, tiép thu
¥ kién cua céc to chuc, ca nhan, co quan don vi, nhitng ¥ kién khéc nhau, dé
xuat, kién nghi, tom tat ndi dung... giai trinh y kién theo y€u cau cua Lanh dao
B6 hoac don vi thdy can thiét;

- Du thao van ban: gdm 02 ban theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay;

- Céc vin ban tham tra, thAm dinh, gop ¥ kién (néu co);

- Y kién cta cac co quan, t6 chirc cung dimg tén dbi véi van ban ky lién
tich (Nghi quyét, ké hoach, chuong trinh...);

- Vin ban 13 c¢in ¢t tryc tiép (van ban dén) dé xay dung vin ban trinh ky;
cac van ban lién quan khac (néu co);

- Ban du thao gan nhat co y kién yéu cau stra cua Lanh dao Van phong
hoac Lanh dao B0 (néu co).

b) Ho so trinh ky vin ban hanh chinh khac gom:

- Phiéu trinh van ban (d6i véi van ban do mot don vi chi tri phéi hop véi
mot hodc nhiéu don vi soan thao): C6 y kién va ky trinh ctia chuyén vién, thu
truéng don vi chu tri, don vi phoi hop;

- To trinh: Néu r0 can cu, muc dich, yéu cau, qua trinh soan thao, tiép thu
v kién cua céc t6 chuc, ca nhan, co quan don vi, nhitng v kién khéc nhau, dé
xuat, kién nghi, tom tat noi dung... gidi trinh y kién theo yéu cau cua lanh dao
B6 hoac don vi thay can thiét;

- Dy thao vin ban: gdm 02 ban theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay;

- Vin ban 13 c¢in ¢t tryc tiép (van ban dén) dé xay dung vin ban trinh ky;
cac van ban lién quan khac (néu o).

- Ban du thao gan nhat c6 y kién yéu cau stra cia Lanh dao Van phong
hoac Lanh dao B0

¢) Ho so trinh ky van ban quy pham phép luét theo quy dinh cia Bo vé
soan thao, ban hanh van ban quy pham phap luat.
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d) Céac van ban cuia B9, nhan danh B guri cac nudc, cac td chuc quéc té
thuc hién theo Quy ché quan ly van ban doi ngoai ciia B0 Nong nghiép va Phat
trién nong thon.

2. Yéu cau d6i véi ban dy thao viin ban (gom 02 ban) nhw sau

a) Ban du thdo trinh ky (ban 1):

- Lé tréi trang dau ban thao:

+ Ghi ngay, thang; tén viét tit caa don vi trinh, chir ky, chuc vy, ho va tén
cua lanh dao don vi chu tri soan thao va don vi dong trinh (néu c6);

+ Truong hgp van ban do Téng cuc chu tri soan thao, trinh Thur trudng
kiém Tong cuc trudng ky ban hanh, c6 thé khong c6 Pho Tong cuc truong ky
trinh trong truong hop cac Pho Tong cuc trudng di cong tdc vang (trur trudng
hop Thu trudéng yéu cau).

- Phan cubi “noi nhan” ¢6 tén don vi (tén viét tét); chir ky, chuc vy, ho va
tén cua cac chtrc danh soan thdo va tham gia soan thdo, tham dinh du thdo, gobm:

+ Cong chuc téng hop soan thdo, trir van ban do 1anh dao don vi truc tiép
soan thao;

+ Lanh dao phong chu tri soan thao, phong tham gia phdi hop soan thao
doi voi Van ban do Cuc, Vu truc thudéc Bo (co6 cap phong); Thanh tra B9, Van
phong Bo;

+ Lanh dao don vi chu tri va don vi phéi hop truc thudc Cuc, Vu, don vi
thudc Tong cuc c¢b cap phong (461 véi van ban do Tong cuc chu tri soan thao);

+ Lanh dao Cuc, Vu, don vi1 truc thudc Téng cuc.

- Phu luc kém theo (néu c6): Lanh dao don vi chi tri soan thao ky tét phia
cudi dong cudi cung moi trang phu luc.

- Tai liéu ban hanh, gui kém theo van ban: lanh dao don vi chu tri soan
thao ky tat phia duoi dong cudi cung cua ndi dung tai li€u.

b) Ban du thao dé Lanh dao Bo ky ban hanh (ban 2), bao gém ca phu
luc, tai liéu can ban hanh kém theo (néu c6). Ban 2 phai dugc trinh bay dung
hinh thtc, thé thuc, k¥ thuat trinh bay theo quy dinh, khong duoc ky tat, ky
nhay, tay, xo4 ...

Pi¢u 12. Trinh ky vin bén

1. Trach nhiém trinh ky

a) Thu truong cac don vi phan cong cong chirc chuyén chiu trach nhiém
trinh ky, nhan va phét hanh van ban.

Cong chirc dugc giao nhiém vy trén c6 trach nhiém kiém tra thé thuc, ky
thuat trinh bay, ho so va thu tuc trinh trudc khi trinh.
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Van ban trinh Lanh dao B§ ky phai dugc trinh qua Véan thu B9, khong
trinh tryc ti€p Lanh dao B trir trudong hop van ban can ban hanh gap theo yéu
cau cua Lanh dao Bo.

b) Van phong Bo:

Chanh Vin phong Bo phan cong cong chic chuyén tiép nhan vin ban do
cac don vi trinh ky; tra két qua van ban trinh ky tai Van thu Bo; phan cong lanh
dao Van phong phu trach xir 1y van ban trinh ky.

- Trach nhiém ctia cong chuc tiép nhan van ban trinh ky:

+ Tiép nhan, kiém tra ho so, dang ky ho so trinh ky;

+ Kiém tra tha tuc trinh ky; hinh thure, thé thic, ky thuat trinh bay van ban;

+ Trinh Chanh Vin phong Bo dé xu 1y tiép theo quy dinh. Ho so trinh ky
phai dugc dang ky, trinh Chanh Van phong B0 ngay trong budi tiép nhan, truong
hop ti€p nhan vao cuoi gio budi lam viéc, cd thé dang ky, trinh vao dau gio buoi
lam viéc ti€p theo, trir truong hop van ban dugc don vi yéu cau trinh gap;

+ Chuyén tra lai don vi trinh cdc hd so vin ban trinh ky sau khi dugc lanh
dao Bg, Van phong B0 chuyén lai dé phat hanh hoac chinh stra theo yéu cau.

- Trach nhi€ém ctia Chénh van phong Bo:

+ Kiém tra hd so, tha tuc trinh ky; hinh thuec, thé thirc, ky thuat trinh bay
van ban;

+ Cac van ban di du diéu kién trinh ky, ghi 18 ¥ kién trinh B6 truéng hoic
Thur trudng; chi dinh viée ndp file dién tir cua van ban; ghi ngay, thang va ky tén
vao “ Phi€u trinh van ban” (néu cod), vao 1€ trai trang dau ctua “ban du thao”.
Chuyén lai Van thu d€ 1am thu tuc trinh Lanh dao Bo.

+ Truong hop chua du diéu kién dé trinh ky, phai ghi 13 1y do, yéu cau,
chuyén lai Van thu B6 dé tra lai don vi chu tri soan thdo hoan chinh va trinh ky lai.

+ Chanh Van phong B0 dugc tham gia véi don vi soan thao vé nodi dung
van ban, khi c¢6 y kién dé xuat khac, can trao doi véi thu truong don vi trinh.
Truong hop c6 ¥ kién khac nhau, Thu truéng don vi soan thdo va Chanh Van
phong B ¢o trach nhi¢m bao cédo Lanh dao Bo quyét dinh.

2. Tham quyén ky viin ban ciia Lanh dao B

Tham quyén ky vin ban ctua Bo trudng, cac Thi truong duge quy dinh tai
Quy ché lam viéc cua BJ.

3. Ky ban hanh van ban

a) Van ban c6 du diéu kién, Lanh dao B ky vao ban du thao va ban ky
ban hanh.

b) Truong hop vin ban chua du diéu kién, Lanh dao Bo ghi 1d ¥ kién vao
“Phié€u trinh van ban” hoac trong “ban du thao” dé tra lai don vi soan thao hoan
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chinh va trinh ky lai; truong hgp Thu truong don vi soan thao, don vi tham gia
hodc Chanh Van phong B c6 y kién khac vdi v kién ctia Lanh dao B9 thi dugc
tham gia y kién nhung phai chap hanh ¥ kién ctia Lanh dao Bo.

¢) Truong hop Bo trudng hoic Thir truong phu trach (co tham quyén ky
van ban) di vang:

- Bdi v6i nhitng van ban chua c6 yéu cau ky ban hanh gip: chd Bo trudng
hodc Thir trudng phu trach vé xu ly;

- Pbi voi nhitng van ban c6 yéu cau ky ban hanh gip: thu ky Bo truong
hoac chuyén vién gitip vi¢c Thir trudng phu trach cé trach nhi¢m lién hé xin y
kién va dé xuét, bio cao Chanh Van phong B quyét dinh; bao cdo Bo trudng
hodc Thir trudng phu trach két qua giai quyét.

Piéu 13. Ky thira 1énh, thira uy quyén ciia thi truéng cac don vi
1. ThAm quyén, trach nhiém ky

Tham quyén, trach nhiém cua Thi trudong, Pho thu truong mot sd don vi
truc thudc BO duoc giao ky thura 1énh (TL), thtra uy quyén (TUQ) mot s6 loai
van ban thuc hién theo Biéu 7 Quy ché lam viéc ctua Bo.

2. Ho so viin ban trinh ky thira 1énh, thira uy quyén

a) Phiéu trinh vin bénq: dbi v6i nhitng \(én ban phai c6 phiéu trinh van ban,
ap dung theo quy dinh tai diém b Khoan 1 DBiéu 10;

b) Du thao van ban: gém 02 ban theo quy dinh tai khoan 3 diéu nay;

¢) Céc tai liéu khac theo quy dinh ctia phap luat va yéu ciu cua thu trudng
don vi.

3. Yéu cau doi véi ban du thio vin ban (gom 02 ban)

a) Ban du thao trinh ky (ban 1):

- Lé trai trang dau ban thao:

Ghi ngay, thang; Tén viét tat ctia don vi trinh, chir ky, chic vu, ho va tén
cta 1anh dao don vi chu tri soan thao va don vi dong trinh (néu co);

- Phan cudi “noi nhan” co tén don vi (tén viét tét); chir ky, churc vy, ho va
tén cua cac churc danh soan thdo va tham gia soan thao, thAm dinh dy thao vin
ban, gdbm:

+ Cong chuc té)ng hop soan thdo, trir van ban do 1anh dao don vi truc tiép
soan thao;

+ Lanh dao Phong chu tri soan thao, phong tham gia phéi hop soan thao
doi vai Van ban do cac Cuc, don vi truc thudc Tong cuc ¢ cap phong soan thao;
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- Phu luc kém theo (néu c0): Lanh dao don vi chu tri soan thao ky tat phia
cudi dong cudi cting mdi trang phy lyc.

- Tai liéu ban hanh, gui kém theo van ban: lanh dao don vi chu tri soan
thao ky tat phia dudi dong cudi cung cua ndi dung tai licu.

b) Ban dy thao dé Lanh dao don vi ky ban hanh (ban 2), bao gém ca phu
luc, tai lidu can ban hanh kém theo (néu c6). Ban 2 phai duoc trinh bay dung
hinh thirc, thé thirc, k¥ thuét trinh bay theo quy dinh, khong duoc ky tit, ky
nhay, tiy, xo0a.

Piéu 14. Xir Iy vin ban c6 sai s6t

1. Péi voi nhirng van ban L?}nh 513.10 B6 da ky hodc da phat hanh, don vi
hodc c4 nhan phat hi¢n c6 sai sot vé thé thuc, ndi dung, phai kip thg‘ﬁ thong bao
ngay cho Chanh Van phong B¢ hodc thu truong don vi soan thao dé bao cao Bo
truong, Thu trudng xem xét quyéet dinh.

2‘. DPéi voi nhirng van ban do tha truéng cac don vi da ky thira 1énh, ‘thfrg
uy quyén hoac da phat hanh, don vi hodc cd nhan phat hién co6 sai sét vé thé
thirc, ndi dung, phai kip thoi théng bao ngay cho thu truong don vi ky van ban
xem x€ét quyét dinh.

3. Pinh chinh van ban

a) Van ban dé phat hanh nhung c6 sai sot vé nodi dung, phai duoc stra doi,
thay thé bang van ban c6 hinh thic twong duong. Thu truong don vi soan thao
co trach nhiém dy thao van ban stra doi, bo sung :[rinh lanh dao B0 (d61 véi van
ban do Lanh dao B9 ky), trir}h lﬁr}h dao don vi (d61 vo1 van ban do 1anh dao don
vi ky thtra 1énh, thtra uy quyén) dé ky ban hanh theo ding trinh tu, thu tuc.

b) Van ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thire, k¥ thuat trinh bay,
thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang van ban hanh chinh cia B do
Chanh Van phong B6 ky thura Iénh (TL). Thu truong don vi soan thao c6 trach
nhiém du thdo van ban dinh chinh dé Chanh Van phong B6 ky ban hanh theo
dang trinh tu, thu tuc.

Diéu 15. Phat hanh vin bin

1. Van ban sau khi dugc Lanh dao B¢ ky, Van phong B giao lai hd so,
van ban cho don vi soan thao dé lam thu tuc phat hanh tai Van thu Bo.

2. Ho so phat hanh vin ban

a) Phiéu trinh vin ban (néu cd) c6 du cac ¥ kién trinh ky cua cic chirc
danh theo quy dinh;

b) 02 ban dy thao theo quy dinh tai Diéu 11 va Diéu 13 ctia Quy ché nay,
da duogc cap c6 tham quyén ky;

¢) Phu luc, Tai liéu gui kém (néu co);
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d) File dién tr ctia vin ban phat hanh, ké ca file dién tir cac tai liéu can
phat hanh kém theo (goi chung 1a file dién tir van ban) doi vdi van ban trinh Thu
tudng Chinh pht, Chinh phu; Thong tu cua Bg; Thong tu lién tich (trir cac van
ban c6 nd1 dung mat); cac van ban khac theo yéu cau cua Chanh Van phong Bo.

3. Giri, tiép nhan file dién tir vin ban

Céc don vi gui File dién tir van ban truc tiép cho Van thu B (qua USB,
dia mém) hoac gui qua thu dién tir theo dia chi: vanthubnn.vp@mard.gov.vn
ngay khi lam tha tuc phat hanh van ban tai van thu Bo. Pon vi chiu trdch nhi€ém
vé tinh chinh xac cua File dién tor ding vdi van ban giay dugc phat hanh.

Van thu B6 co6 trach nhiém tiép nhan, kiém tra lai, dam bao du, ding van
ban phat hanh.

4. Pong dau phat hanh van ban

a) Nguoi dong dau phai kiém tra lai vin ban lan cudi vé hd so phat hanh
van ban, tinh chuan muc vé thé thure, k¥ thuat trinh bay, tha tuc trinh ky. Truong
hop ho so du, dung thi cap so van ban, ngay, thang, nam ban hanh dé nhan ban
va dong dau. Truong hop ho so khong du, ding thi tra lai don vi, yéu cau hoan
chinh theo quy dinh.

b) Cac hinh thire dong dau:

- Pong dau 1én chir ky ctia nguoi co thAm quyén: phai trum 1én 1/3 chir ky
vé phia bén trai, ngay ngan, rd rang, dung chiéu;

- Pong dau cac phu lyc kém theo vin ban (néu cd): dong 1én trang dau,
trum Ién mdt phan tén co quan hodc tén phu luc;

- Pong dau giap lai ddi véi cac phu luc ban hanh kém theo Thong tu,
quyét dinh cua B0 truong; cac quyét dinh cia B trudng phé duyét cac du an
dau tu, dé tai nghién ctru khoa hoc, quyét toan tai chinh va céc van ban khac
theo yéu cau cua Chanh Van phong Bo.

Dau giap lai dugc dong 6 khoang gitra mép phai cua trang van ban, hoac

phu lyc, tai liéu, tram 1én mot phan cac to gidy, moi dau dong toi da 5 to vin
ban, tai liéu.

- Béng dau treo & dudi tén co quan ddi v6i cac tai lidu, bao cdo cua BoO
phuc vu hop; thu cong cia B trudng, Thir trudng; van ban ngoai giao theo quy
dinh; cac tai liéu khac theo yéu cau cia Lanh dao B, Lanh dao Van phong Bo.

- Pong dau nodi trén cac loai the, gidy to theo quy dinh cta viéc ban hanh
cac loai thé va giay to cu thé;

- Péng dau do khan, mat va dau van thu khéac theo quy dinh ctia phap luat.
5. Phat hanh véan ban

a) P6i vai van ban do cac Vu true thude Bo, Vin phong Bo, Ban doi méi
va quan ly Doanh nghi€p nong nghiép soan thdo: don vi soan thao phdi hop véi
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Van phong B (phong Hanh chinh) nhan ban, gui van ban theo “Noi nhan” ghi
trong van ban;

b) Bdi véi vin ban do cac Tong cuc, Cuc truc thuoc B, Thanh tra Bo,
Ban quan ly trung wong cac dy an truc thudc B, Trung tdm soan thdo; cac
chuong trinh, du an co6 kinh phi in tai li¢u, phat hanh van ban: viéc nhan ban va
gtri van ban do don vi thyc hién.

¢) Gui file di¢n tir van ban :

Vian thu Bo c6 trach nhiém gui file dién tir van ban dén dia chi:

- Van ban trinh Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu: gui Van phong Chinh
phu theo chuong trinh phan mém chuyén dung do Van phong chinh phu quy dinh;

- Van ban quy pham phap luat: gui Cong bao Chinh phu, Cong thong tin
dién tor Chinh phu; chuyén tiép dé dang trén trang tin dién tir cia Van phong Bo;

- Cac van ban khac gtri dén dia chi theo yéu cau cia Chanh Vin phong Bo.

6. Viéc dang ky van ban phat hanh, lam thu tuc gtri va theo doi viéc gui
van ban di thyc hi¢n theo hudng dan cua Bo Noi vu.

Piéu 16. Quan Iy vin ban phat hanh

1. Van thu B c6 trach nhiém:

a) Luu ho so van ban phat hanh gom:

- Phiéu trinh vin ban (d6i v6i van ban yéu cau c¢6 phiéu trinh);

- Ban du thao (ban 1);

- Ban gbc (ban 2) phai dugc dong du cac loai ddu nhu ban chinh phat hanh;

- Phu luc, tai li€u kém theo (néu c0O) phai dugc dong du cac loai dau nhu
ban chinh phat hanh;

b) Quan ly, phuc vu khai thac, st dung hd so luu theo quy dinh.

c¢) Lap danh muc van ban cua B ban hanh hang ngay.

2. Pon vi chu tri soan thao luu:

a) Ban chinh: 02 ban;

b) Cac tai liéu, can ctr phap 1y, y kién tham dinh, tham tra, gbp ...

3. Cac van ban cua Bo (dong dau phat hanh cua Bo) giri cic co quan, to

chirc nudc ngoai, cac t6 chirc quéc té phai dugc luu hod so vin ban phat hanh tai
van thu BO.

Diéu 17. Phat hanh vin ban trén mang thong tin dién tir

1. Céc loai van ban cta Bo phat hanh ban gidy dong thoi dang trén trang
tin di¢n tr www.omard.gov.vn, (muc “van ban chi dao di€u hanh”) trir nhitng
van ban theo quy dinh vé bao v& bi mat ciia Nha nudc.

2. Mot sb loai van ban, tai liéu chi phat hanh ban giéy dé luu hoidc guri
nhitng don vi, cd nhan lién quan tryc tiép, dong thoi dugc dang tai trén mang
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dién tir, c6 gia tri nhu van ban, tai li¢u giéy, cac don vi, ca nhan duogc quyén truy
cap khai thac va str dung, gom:

- B4o c4o giao ban tudn, thang cua Bo dugc tong hop trong phan mém
“Béo cdo giao ban” cua Bo;

- Thong bao y kién két luan giao ban tuan, thang ctia Bo truong dugc
dang trong muc “Thong tin chi dao di€u hanh” - “Thong bao” trén trang tin dién
tor www.omarrd.gov.vn.

- Giéy moi hop, tai liéu hop: gui theo dia chi thu dién tir cua don vi da
dang ky.

- Thong béo, gidi thiéu chir ky ddi v6i mot sé chire danh can bo lanh dao
khi dugc bé nhiém, dugc dang trén trang tin di¢n tr www.omarrd.gov.vn.

2. Khong pho t6, sao cac van ban quy pham phap luét va cac van ban hanh
chinh khac véi s6 luong 10n dé giri cho cac don vi, trir truong hop dic biét theo
yéu cau ciia Lanh dao B6 hodc do Chanh Vin phong B quyét dinh. Vin phong
Bo phéi hop voi cac don vi lién quan dua nhitng van ban nay 1én trang tin dién
tr www.omard.gov.vn va thong béo dé cac don vi lién quan khai thac, sir dung.

Pieu 18. Viéc soan thao, ban hanh, quan ly van ban, xir ly vin ban ¢6
sai sot cia cac don vi

Thu trudng cac don vi can cit vao Quy ché nay va quy dinh ctia Phap luat
ve€ cong tac van thu, quy dinh viéc soan thdo va ban hanh, quan 1y van ban, xtr 1y
van ban c6 sai sot cia don vi theo diing chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

Chuong IV
QUAN LY VA LUU VAN BAN

Dieu 19. Quan ly van ban

1. Tat ca cong chtrc, vién chuc co trach nhiém quan ly, gitt gin van ban,
tai liéu va 1ap ho so cong viéc. Hét gio lam vige, van ban, tai li¢u, ho so cong
viéc phai dugc cat gilr vao ti c6 khoa; nhiing dot nghi 1€, Tét dai ngay phai niém
phong ti dung van ban, ho so, tai liéu va phong lam viéc.

2. Khong cung cap cho co quan, ca nhan khong c6 trach nhiém biét nhirng
thong tin, tai li¢u, ho so cong vi¢e da, dang xir Iy cua B va cac van ban co bt
tich cua Lanh dao BJ.

3. Tat ca cac van ban, tai liéu ctia cac co quan, t6 chirc hodc c4 nhan gui
truc tiép Lanh dao Bo vacé y kién ctia Lanh dao Bo déu phai chuyén cho Van
phong Bo dé 1am céc thu tuc dang ky, xir 1y theo quy dinh, tuyét d6i khong duoc
tryc tiép chuyén lai noi giri.

4. Céan bo, chuyén vién khong dugc mang tai li¢u cua Co quan, don vi vé
nha; khong duogc gitt 1am tu liéu riéng, khong tu y cung cap cho cac co quan, to
churc khac khi chuyén cong tac hodc nghi ché do.
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5. Ddi véi cac loai ho so, tai liéu mat phai dugc quan 1y chat ché theo ché
dd bao mat cua Nha nude. Van thu Bo (hodac Phong Hanh chinh) lap So6 theo doi
viéc chuyén giao tai liéu mat va thuc hién ché do kiém tra dinh ky viéc quan ly
ho so, tai liéu mat hién hanh va bao céo két qua cho Lanh dao van phong BJ.
Piéu 20. Liru vin ban

1. Vin thu Bo 1am nhiém vu déng déu phai luu hd so phat hanh van ban
doi vai tat ca cac loai van ban do B ban hanh.

2. Céc don vi soan thao van ban Iuu 02 ban chinh (01 ban luu tai Van thu
don vi dung lam tai li€u tham khdo chung cho don vi, 01 luu ban kém ho so
cong viéc cua cong chirc chu tri soan thao van ban dé€ ndp luu trir theo quy dinh).

3. Van thu co quan sip xép hé théng cac ban luu vin ban phat hanh mot
cach khoa hoc, dé tra ctru dé phuc vu cho vi¢c khai thac, st dung va ndp luu trix
theo quy dinh.

4. Hang nam, cdc don vi, c4 nhan c6 trach nhiém lap hd so, nop tai liéu
van thu vao luu trit hién hanh theo quy dinh.

Chuong V
UNG DUNG CONG NGHE THONG TIN
TRONG QUAN LY VAN BAN

Picu 21. Ung dung cong nghé thong tin trong quan ly viin ban

1. TAt ca van ban dén, van ban di cua Bo duogc quan 1y théng nhat bang
phan mém QLVB trur cac van ban quy dinh vao s6 theo doi riéng.

2. Trach nhi€ém cta Chanh Van phong Bo:

a) Xay dung va to chuc trién khai ap dung tai cac don vi phan mém
QLVB; dam bao phan mém hoat dong thong sudt, an toan, bado mat trong qua
trinh st dung.

b) T6 chuc cap nhat danh muc cac van ban phat hanh cua Bo dé bao céo
lanh dao Bo va dua danh muc Ién trang tin di¢n tr www.omard.gov.vn hang ngay;

¢) Chi dao dua noi dung nhitng van ban sau khi dugc ban hanh theo quy
dinh Ién trang tin di¢n tr www.omard.gov.vn;

d) T6 chire, chi dao cap nhat co s¢ dir 1iéu van ban cta Bo theo quy dinh.
3. Trach nhi¢m cua thu truong cac don vi:

a) T6 chuc ap dung phin mém QLVB tai don vi; phan cong can bd
chuyén trach cap nhat day du thong tin theo yéu cdu ctia phan mém; thuong
xuyén dau tu, nang cdp céc thiét bi cong nghé thong tin dé phan mém hoat dong
thong sudt;
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b) Chi dao gui Van phong B9 (Van thu Bo) file di¢n tir van ban theo
quy dinh dé gui Van phong Chinh phu, ding Cong bao, website Chinh phi,
website www.omard.gov.vn ddi véi van ban quy pham phéap luat, vin ban
trinh Chinh phua, Thu twong Chinh phu va céc loai van ban khac quy dinh phai
guri file dién tu.

Piéu 22. Ung dung cong nghé théng tin trong cong tac vin thu.

1. Chanh Vin phong Bo c6 trach nhiém t6 chirc xay dung cac chuong
trinh itmg dung cong nghé thong tin phuc vu cong tac van thu cua B va chuyén
giao cho cac don vi thuoc Bo ap dung thuc hién.

2. Tha truong cac don vi ¢o6 trach nhiém t6 chire thuc hién chuong trinh tmg
dung cong nghé thong tin phuc vu cong tac van thu cia Bo khi dugc chuyén giao,
xay dung bo sung cac img dung phuc vu cong tac van thu - luu trir cua don vi.

Chuong VI
NHUNG QUY PINH KHAC

Piéu 23. Quan 1y con dau trong nhirng ngay nghi, ngay &, tét

Cong chuac dugc giao giir d4u ctia B9, cua don vi chiu trach nhiém bao
quan, st dung con dau theo quy dinh cua phap luat.

Ngoai gio 1am viéc hodc trong nhitng ngay nghi, ngay 1&, tét, don vi phai
bo tri cong churc truc d€ dong dau van ban theo yéu cau cua Thu truong don vi.

Dieu 24. Sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc van ban

1. Thé thtrc, hinh thtc, ky thuat trinh bay ban sao dugc thuc hién theo quy
dinh hién hanh.

2. Tham quyén sao:

a) Van phong B0 thuc hi¢n viéc sao cac loai van ban do BJ ban hanh, van
ban do cac co quan, t6 chirc khac gui cho BJ.

b) Pon vi thuc hién viéc sao cac loai van ban do don vi ban hanh, van ban
do cac co quan, t6 churc khac giri cho don vi.

Piéu 25. Gi6i thiéu chir ky, xac nhan chir ky, thong tin

1. Gi6i thi¢u chir ky cua cong chirc, vién chire 1anh dao khi duwgc
bo nhiém:

a) Chanh Van phong Bo c6 trach nhiém ky thura 1énh Bo truong thong bao
va gidi thi¢u chit ky cua cong churce, vién chirc 1anh dao khi dugc bd nhiém la:

- Thtr trudng; Lanh dao don vi truc thuoc Bo dbi vé&i cac chirc danh duge
giao ky thira 1€nh, thtra uy quyén B0 trudng;
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- Cong chuec, vién chirc dugc b nhiém gilr chtrc vu cép truong don vi su
nghiép truc thudc BJ.

b) Pon vi c6 trach nhiém thong bdo va gidi thiéu chir ky ctia cong chir,
vién chirc khi dugc bo nhi€ém chirc vu lanh dao do61 véi cac chirc danh ngoai quy
dinh tai khoan 1 diéu nay.

2. Xac nhan chir ky: Viéc xac nhan chit ky d6i vdi cac chirc danh dugc
dong dau cua Bo theo quy dinh, Chanh Van phong B thtra 1énh B0 trudng ky
xac nhan va dong dau B9; cac trudong hop khac Chanh van phong B0 ky, dong
dau Van phong BJ.

3. Xac nhan thong tin: Viéc x4ac nhan thong tin cho cac don vi, ca nhan
dugc thuc hién theo quy dinh hi¢n hanh cia B, cua phap luat.

Piéu 26. Tiép nhén thong tin dén

Pbi v6i cac thong tin do ca nhan nhan duoc qua chuyén tai bang Fax,
E-mail, truyén qua mang, dién thoai, truyén miéng c6 lién quan dén cong tac chi
dao, diéu hanh ciia B hodc cta don vi, nguoi tiép nhan thong tin phai in, ghi lai
noi dung, thoi gian tiép nhan, ngudn thong tin, ho tén ngudi truyén dat va trinh
ngay cap c6 tham quyén hodc thu trudng don vi xtr 1y.

Diéu 27. Diéu khoan thi hanh

Chanh Vin phong B huéng dan, don ddc, kiém tra, chi dao viéc thuc
hién Quy ché nay /.

BO TRUONG
( da ky)

Cao Duc Phat
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Phu luc 1

PHIEU XU LY VAN BAN
(Kém theo Quy ché Tiép nhdn, xir Iy va quan 1y van ban
ciia Quyét dinh sé /OD-BNN-VP ngay / /2011

cua B¢ truong Bo Nong nghiép & PTNT)

- BONONGNGHIEP  pHIEU XU LY VAN BAN
VA PHAT RIEN NONG THON
E— LOAI A B C
Y KIEN GIAI QUYET

Thoi han gidi Quyet trieGe ...........ccoe e e
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Phu luc IT

PHIEU TRINH VAN BAN
(Kém theo Quy ché Tiép nhdn, xir Iy va quan 1y van ban
ciia Quyét dinh so /OP-BNN-VP ngay / /2011

cua B¢ truong B6 Nong nghiép & PTNT)

- Noi dung van ban:

- H6 so kém theo

1. Cong chirc soan thio chiu trach 2. Thu truéng don vi chu tri
nhiém chinh soan thao
Ngay  thang  nam 20... Ngay  thang  nam 20...
Trudng phong Chuyén vién
3. Y kién cac don vi phoi hop soan thao Ngay  thang  nam 20...
4.Y kién linh dao Vin phong Bj 5.Y kién Lanh dao B)

22




23



