QUY CHẾ LÀM VIỆC
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Phạm vi điều chỉnh:

Quy chế này quy định về nguyên tắc, trách nhiệm, lề lối làm việc, quan hệ công tác và trình tự giải quyết công việc của Lãnh đạo Bộ, Thủ trưởng, cán bộ, công chức, viên chức các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (sau đây gọi là Bộ).

2. Đối tượng áp dụng:

Quy chế này áp dụng đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (sau đây gọi chung là công chức, viên chức) trong các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ; các cơ quan, tổ chức, cá nhân có quan hệ làm việc với Bộ.

Điều 2. Nguyên tắc làm việc

1. Bộ làm việc theo chế độ thủ trưởng.

2. Mọi hoạt động của Bộ phải tuân thủ các quy định của pháp luật và Quy chế làm việc của Bộ.

3. Giải quyết công việc đúng phạm vi thẩm quyền và trách nhiệm được phân công.

4. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị được phân công công việc phải chịu trách nhiệm chính về công việc được giao. Đề cao trách nhiệm cá nhân, mỗi việc chỉ có một người phụ trách và chịu trách nhiệm chính.

5. Tuân thủ trình tự, thủ tục và thời hạn giải quyết công việc theo đúng các quy định của pháp luật, các quy chế, chương trình, kế hoạch, lịch làm việc, trừ trường hợp có yêu cầu đột xuất hoặc yêu cầu của cơ quan cấp trên; bảo đảm công khai, minh bạch, kịp thời và hiệu quả.

6. Đề cao tính chủ động của đơn vị, cá nhân chủ trì và trách nhiệm của đơn vị phối hợp trong giải quyết công việc.

Chương II

TRÁCH NHIỆM, PHẠM VI VÀ CÁCH THỨC GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC
Điều 3. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Bộ trưởng

1. Trách nhiệm giải quyết công việc của Bộ trưởng

a) Bộ trưởng là thành viên Chính phủ, tuân thủ Quy chế làm việc của Chính phủ, chịu trách nhiệm trước Quốc hội, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ về toàn bộ công việc thuộc chức năng, thẩm quyền của mình; chỉ đạo, điều hành toàn diện công tác của Bộ; trực tiếp chỉ đạo việc thực hiện các nhiệm vụ mang tính chiến lược thuộc các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ.

b) Phân cấp cho Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ, Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh giải quyết một số vấn đề thuộc thẩm quyền quản lý ngành, lĩnh vực của Bộ.

c) Chỉ đạo việc kiểm tra, thanh tra hoạt động của các bộ, ngành, uỷ ban nhân dân các cấp, các tổ chức khác, các cơ quan chuyên ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn ở địa phương, các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ trong việc thực hiện pháp luật, nhiệm vụ đã phân công, phân cấp và uỷ quyền thuộc phạm vi quản lý nhà nước đối với lĩnh vực nông nghiệp và phát triển nông thôn.

2. Phạm vi giải quyết công việc của Bộ trưởng

Bộ trưởng có thẩm quyền giải quyết toàn bộ các công việc thuộc phạm vi, chức năng, nhiệm vụ quản lý của Bộ. Bộ trưởng phân công các Thứ trưởng phụ trách các lĩnh vực công tác để tập trung giải quyết các công việc sau:

a) Những công việc được Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao, uỷ quyền; những công việc do Ban cán sự Đảng phân công;

b) Chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển ngành, lĩnh vực;

c) Những việc liên quan đến từ hai Thứ trưởng trở lên nhưng các Thứ trưởng có ý kiến khác nhau; trực tiếp giải quyết một số việc đã giao cho Thứ trưởng nhưng do thấy cần thiết vì tính chất quan trọng, cấp bách của công việc. Văn phòng Bộ có trách nhiệm báo cáo Thứ trưởng phụ trách về các việc Bộ trưởng đã giải quyết;

d) Công tác tổ chức và cán bộ;

đ) Những công việc cần thiết khác.

3. Những công việc Bộ trưởng tổ chức thảo luận tập thể Ban cán sự hoặc Lãnh đạo Bộ trước khi quyết định:

a) Chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển ngành, lĩnh vực;

b) Kế hoạch của ngành triển khai các nghị quyết, chỉ thị, chủ trương, chính sách quan trọng của Đảng và Chính phủ;

c) Chương trình công tác, kế hoạch xây dựng văn bản quy phạm pháp luật hàng năm và dài hạn của ngành;

d) Các chương trình, dự án trọng điểm của ngành; dự thảo nghị định, pháp lệnh, luật do Bộ chủ trì soạn thảo trước khi trình cấp có thẩm quyền;

đ) Phân bổ và điều chỉnh ngân sách và các nguồn kinh phí khác hàng năm;

e) Công tác tổ chức bộ máy và nhân sự của Bộ theo quy định;

g) Báo cáo hàng năm về tổng kết tình hình thực hiện kế hoạch nhà nước và kiểm điểm sự chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo Bộ;

h) Những vấn đề khác mà Bộ trưởng thấy cần thiết phải đưa ra thảo luận. Trường hợp đặc biệt, không có điều kiện tổ chức thảo luận tập thể, theo chỉ đạo của Bộ trưởng, cơ quan chủ trì phối hợp với Văn phòng Bộ lấy ý kiến các Thứ trưởng, trình Bộ trưởng quyết định.

4. Khi đi công tác vắng Bộ trưởng sẽ ủy nhiệm một Thứ trưởng thay mặt giải quyết công việc của Bộ. Bộ trưởng có thể uỷ quyền cho Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực thuộc giải quyết một số công việc thuộc thẩm quyền Bộ trưởng theo qui định của pháp luật.

Điều 4. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của Thứ trưởng

1. Trách nhiệm giải quyết công việc của Thứ trưởng:

a) Thứ trưởng giúp Bộ trưởng chỉ đạo một số lĩnh vực công tác (gọi chung là phụ trách lĩnh vực) theo sự phân công của Bộ trưởng. Trong phạm vi quyền hạn và nhiệm vụ được giao, Thứ trưởng chủ động giải quyết công việc; chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công; những vấn đề lớn, quan trọng, nhạy cảm phải kịp thời báo cáo, xin ý kiến Bộ trưởng trước khi xử lý, quyết định;

b) Khi giải quyết công việc, những vấn đề liên quan đến công tác địa phương hoặc các lĩnh vực cần sự phối hợp, Thứ trưởng được giao chủ trì chủ động trao đổi ý kiến với Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực trước khi quyết định. Trong trường hợp cần thiết, Thứ trưởng được giao chủ trì và Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực đồng chủ trì làm việc với các đơn vị để giải quyết công việc; nếu các Thứ trưởng có ý kiến khác nhau, Thứ trưởng được giao chủ trì báo cáo Bộ trưởng xem xét, quyết định;

c) Trước khi đi công tác địa phương, Thứ trưởng trực tiếp hoặc thông qua Văn phòng Bộ báo cáo Bộ trưởng về nội dung, chương trình công tác để có sự phối hợp trong lãnh đạo Bộ (trừ trường hợp do Bộ trưởng phân công trực tiếp).

2. Phạm vi giải quyết công việc của Thứ trưởng

a) Chỉ đạo việc thực hiện công tác quản lý nhà nước, xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược phát triển, quy hoạch, kế hoạch, đề án, dự án và các văn bản quản lý khác trong lĩnh vực được Bộ trưởng phân công;

b) Chỉ đạo, kiểm tra, đôn đốc việc triển khai thực hiện các chủ trương, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các nhiệm vụ kế hoạch và ngân sách nhà nước, xử lý theo thẩm quyền các vấn đề phát sinh thuộc lĩnh vực công tác mình phụ trách;

c) Theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện chủ trương, chính sách, pháp luật của Nhà nước và các nhiệm vụ của ngành tại địa phương được phân công theo dõi;

d) Chủ động giải quyết công việc được phân công; nếu có vấn đề liên quan đến lĩnh vực của Thứ trưởng khác thì trực tiếp phối hợp với Thứ trưởng đó để giải quyết. Trường hợp cần có ý kiến của Bộ trưởng hoặc giữa các Thứ trưởng còn có các ý kiến khác nhau, phải báo cáo Bộ trưởng quyết định;

đ) Đối với những vấn đề về chủ trương hoặc có tính nguyên tắc, chưa có văn bản quy định, vượt quá thẩm quyền, những vấn đề nhạy cảm dễ gây tác động đến tình hình kinh tế - xã hội của đất nước, hoặc chức năng quản lý nhà nước của các Bộ khác, những vấn đề có liên quan đến thẩm quyền giải quyết của Thủ tướng Chính phủ, Chính phủ, Quốc hội, việc ký kết văn bản hợp tác với nước ngoài và những vấn đề quan trọng khác, Thứ trưởng phải xin ý kiến của Bộ trưởng trước khi quyết định;

e) Khi Bộ trưởng điều chỉnh phân công giữa các Thứ trưởng thì các Thứ trưởng phải bàn giao nội dung công việc, hồ sơ, tài liệu liên quan;

3. Thứ trưởng được uỷ nhiệm giải quyết công việc khi Bộ trưởng vắng mặt, ngoài việc thực hiện các quy định tại khoản 2 Điều này còn có quyền hạn và nhiệm vụ sau:

a) Giải quyết các công việc chung của Bộ và ký văn bản theo uỷ nhiệm của Bộ trưởng;

b) Phối hợp công tác giữa các Thứ trưởng;

c) Giải quyết một số công việc cấp bách của Thứ trưởng khác khi Thứ trưởng đó vắng mặt theo đề nghị của Chánh Văn phòng Bộ. Chánh Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm xin ý kiến Thứ trưởng phụ trách; báo cáo Bộ trưởng khi ý kiến của Thứ trưởng phụ trách và Thứ trưởng được uỷ nhiệm khác nhau.

Điều 5. Cách thức giải quyết công việc của Lãnh đạo Bộ

1. Trực tiếp xử lý công việc trên cơ sở công văn, hồ sơ, tài liệu trình của các cơ quan, tổ chức, cá nhân theo quy định tại Quy chế Tiếp nhận, xử lý và quản lý văn bản, thông tin của Bộ.

2. Trường hợp cần thiết, đột xuất, Lãnh đạo Bộ xử lý công việc trực tiếp theo đề nghị của các đơn vị. Văn phòng Bộ có trách nhiệm thông báo và theo dõi kết quả thực hiện.

3. Định kỳ hàng tháng, hàng quý hoặc khi cần thiết, Lãnh đạo Bộ làm việc với lãnh đạo cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để trực tiếp xử lý công việc, nghe báo cáo tình hình, chỉ đạo việc thực hiện chương trình, kế hoạch công tác của đơn vị và của Bộ, tham khảo ý kiến trước khi quyết định.

Thực hiện chế độ giao ban tuần của Lãnh đạo Bộ, giao ban tháng của Bộ để triển khai công tác chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo Bộ với các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ.

4. Ủy quyền cho Thủ trưởng các đơn vị chủ trì họp làm việc với lãnh đạo cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để xử lý các vấn đề thuộc thẩm quyền của Lãnh đạo Bộ mà các đơn vị còn có ý kiến khác nhau, trình Lãnh đạo Bộ quyết định.

5. Thành lập các tổ công tác, ban chỉ đạo để chỉ đạo đối với những vấn đề phức tạp, quan trọng, liên quan đến nhiều đơn vị trong thời gian dài.

6. Trực tiếp chỉ đạo đối với các vấn đề thuộc thẩm quyền; làm việc với địa phương, cơ sở để chỉ đạo, xử lý công việc của địa phương, cơ sở nếu thấy cần thiết; tiếp công dân, tiếp khách theo lĩnh vực được giao phụ trách.

7. Các Thứ trưởng phối hợp thực hiện công tác chỉ đạo điều hành theo lĩnh vực và theo địa bàn khi đi công tác, giải quyết công việc tại địa phương. Văn phòng Bộ có trách nhiệm báo cáo, xin ý kiến các Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực và địa bàn, để tổng hợp các nội dung lồng ghép.

Điều 6. Trách nhiệm, phạm vi và quan hệ giải quyết công việc của Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị

1. Chủ động tổ chức thực hiện công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị; chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng về kết quả thực hiện công việc được giao; thực hiện đầy đủ chế độ thông tin, báo cáo theo quy định của pháp luật và của Bộ.

2. Thực hiện những nhiệm vụ do Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng giao; được Bộ trưởng uỷ quyền giải quyết hoặc ký một số văn bản thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng và phải chịu trách nhiệm cá nhân trước pháp luật và trước Bộ trưởng về quyết định giải quyết công việc được uỷ quyền.

3. Đối với những việc phát sinh, những vấn đề liên quan đến nhiều đơn vị vượt quá thẩm quyền giải quyết hoặc không đủ điều kiện thực hiện, các kiến nghị sửa đổi, bổ sung cơ chế, chính sách, chương trình, kế hoạch công tác phải kịp thời báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định; không chuyển công việc thuộc thẩm quyền sang đơn vị khác hoặc lên Lãnh đạo Bộ; không giải quyết công việc thuộc thẩm quyền của đơn vị khác.

4. Chủ động phối hợp với Thủ trưởng các đơn vị khác để thực hiện các dự án, chương trình của Bộ, những vấn đề có liên quan đến công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị và thực hiện nhiệm vụ chung của Bộ.

Thủ trưởng đơn vị khi được giao chủ trì giải quyết các vấn đề có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đơn vị khác phải thống nhất ý kiến với Thủ trưởng đơn vị đó.

Thủ trưởng đơn vị được hỏi ý kiến bằng văn bản có trách nhiệm trả lời bằng văn bản theo đúng yêu cầu của đơn vị chủ trì. Nếu quá thời hạn ghi trong văn bản mà không có ý kiến trả lời thì được xem như đồng ý và phải chịu trách nhiệm về những nội dung liên quan đến đơn vị mình.

5. Ban hành và tổ chức thực hiện quy chế làm việc của cơ quan, đơn vị mình theo các quy định của pháp luật và của Bộ; phân công công tác cho cấp phó và cán bộ, công chức thuộc quyền quản lý.

6. Khi vắng mặt khỏi cơ quan từ một ngày trở lên phải uỷ nhiệm cho cấp phó quản lý, điều hành đơn vị; vắng mặt từ ba ngày trở lên phải báo cáo Bộ trưởng bằng văn bản, đồng thời gửi Chánh Văn phòng Bộ. Người được uỷ nhiệm chịu trách nhiệm trước Thủ trưởng đơn vị, Bộ trưởng và trước pháp luật về mọi hoạt động của đơn vị trong thời gian được uỷ nhiệm.

7. Thực hiện đúng yêu cầu của Lãnh đạo Bộ khi Lãnh đạo Bộ có chương trình làm việc với đơn vị.

8. Chịu trách nhiệm về việc chấp hành các chủ trương, quy định của chính quyền địa phương nơi đóng trụ sở.

Điều 7. Thẩm quyền ký các văn bản của Bộ

1. Bộ trưởng có thẩm quyền ký mọi văn bản hành chính của Bộ. Bộ trưởng phân công Thứ trưởng và uỷ quyền cho Thủ trưởng các đơn vị ký một số loại văn bản.

2. Những văn bản Bộ trưởng ký:

a) Thông tư, thông tư liên tịch;

b) Văn bản quản lý hành chính của Bộ, các văn bản về tổ chức bộ máy và nhân sự theo quy định của pháp luật;

c) Văn bản trình Thủ tướng Chính phủ, Chính phủ, Quốc hội, Trung ương Đảng, Chủ tịch nước;

d) Phê duyệt các dự án, đề án được Thủ tướng Chính phủ uỷ quyền và các dự án đầu tư theo quy định;

đ) Phê duyệt chủ trương đầu tư các dự án theo quy định về công tác quản lý đầu tư xây dựng cơ bản của Nhà nước và của Bộ;

e) Văn bản uỷ quyền cho Chánh văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, thủ trưởng các Tổng cục, Cục, Vụ giải quyết một số công việc thuộc thẩm quyền của Bộ trưởng trong thời gian xác định;

g) Quyết định về khen thưởng, kỷ luật đối với Thủ trưởng Tổng cục, Vụ, Cục, Viện và tương đương trực thuộc Bộ;

h) Quyết định bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động, luân chuyển, nghỉ hưu đối với cán bộ lãnh đạo Tổng cục, Vụ, Cục, Viện trực thuộc Bộ và tương đương.

3. Thẩm quyền ký văn bản của Thứ trưởng:

Thứ trưởng ký thay (KT) Bộ trưởng các văn bản:

a) Quyết định cá biệt; quyết định phê duyệt dự án đầu tư theo quy định; thiết kế kỹ thuật, tổng dự toán các dự án do Bộ làm chủ đầu tư; tổng quyết toán, quyết toán các hạng mục công trình, dự án đầu tư theo quy định về công tác quản lý đầu tư và xây dựng của Nhà nước và của Bộ; thanh lý tài sản cố định và các văn bản xử lý các vấn đề thuộc lĩnh vực được Bộ trưởng phân công phụ trách;

b) Một số văn bản quy định tại khoản 2 Điều này khi Bộ trưởng giao;

4. Thẩm quyền ký văn bản của Thủ trưởng các Tổng cục, Cục, Vụ trực thuộc Bộ, Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ:

a) Vụ trưởng trực thuộc Bộ được ký thừa lệnh (TL) Bộ trưởng các văn bản hành chính (công văn, thông báo, báo cáo) để đôn đốc, hướng dẫn, báo cáo về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực do Vụ chịu trách nhiệm hoặc theo phân công khác của Bộ; các quyết định hành chính theo uỷ quyền của Bộ trưởng;

b) Chánh Thanh tra Bộ, Chánh Văn phòng Bộ được ký thừa uỷ quyền (TUQ) hoặc thừa lệnh (TL) của Bộ trưởng các văn bản hành chính về chuyên môn, nghiệp vụ thuộc lĩnh vực do đơn vị chịu trách nhiệm hoặc theo uỷ quyền trực tiếp của Bộ trưởng;

c) Tổng cục trưởng, Cục trưởng trực thuộc Bộ được Bộ trưởng uỷ quyền ký thừa uỷ quyền (TUQ) một số văn bản theo quyết định riêng của Bộ trưởng và không được uỷ quyền lại.

5. Không được ký thừa lệnh (TL) Bộ trưởng các văn bản hành chính có nội dung mang tính quy phạm pháp luật, quyết định hành chính hoặc sự chỉ đạo, bắt buộc thực hiện nếu không được uỷ quyền của Bộ trưởng. Vụ trưởng có thể phân công cho Phó Vụ trưởng ký thay một số văn bản thuộc thẩm quyền ký thừa lệnh của mình và phải chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng về việc phân công ký thay đó. Khi ký thay các văn bản để giải quyết các công việc được phân công phụ trách, Phó Vụ trưởng phải chịu trách nhiệm trước Vụ trưởng về những nội dung văn bản ký thay đó.

6. Các văn bản ký thừa lệnh phải được gửi Lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực để báo cáo.

7. Vụ Tổ chức cán bộ chủ trì, phối hợp với Vụ Pháp chế và Văn phòng Bộ trình Bộ trưởng quy định thẩm quyền ký văn bản của các đơn vị.

Điều 8. Trách nhiệm, phạm vi giải quyết công việc của công chức, viên chức

1. Chủ động nghiên cứu, tham mưu về lĩnh vực chuyên môn được phân công theo dõi, các công việc được Thủ trưởng đơn vị hoặc Lãnh đạo Bộ giao theo chức năng, nhiệm vụ chuyên môn của đơn vị.

2. Chịu trách nhiệm cá nhân trước Thủ trưởng đơn vị, trước Lãnh đạo Bộ và trước pháp luật về ý kiến đề xuất, tiến độ, chất lượng, hiệu quả của từng công việc được giao; về hình thức, thể thức, trình tự và thủ tục soạn thảo, ban hành văn bản và quy trình giải quyết công việc thuộc lĩnh vực công việc được phân công theo dõi. Khi đi công tác vắng phải báo cáo Thủ trưởng đơn vị bố trí công chức khác giải quyết thay các công việc được giao.

3. Thực hiện các quy định của pháp luật về cán bộ, công chức và các quy định của Bộ có liên quan đến việc thực thi công vụ.

Chương III

QUAN HỆ CÔNG TÁC VỚI CÁC TỔ CHỨC VÀ CÔNG DÂN
Điều 9. Quan hệ với các cơ quan của Đảng, Quốc hội, Chính phủ, các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan trung ương của các tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội-nghề nghiệp thuộc ngành, lĩnh vực và địa phương

1. Quan hệ làm việc giữa Bộ với các cơ quan của Đảng, các cơ quan của Quốc hội, đại biểu Quốc hội, Chính phủ, các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan trung ương của các tổ chức chính trị-xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, chính quyền địa phương, với công dân thực hiện theo các văn bản pháp luật, Nghị quyết liên tịch, Chương trình, Quy chế phối hợp giữa Bộ với các tổ chức đã được thỏa thuận.

2. Bộ thực hiện quản lý nhà nước đối với hoạt động của các cơ quan quản lý chuyên ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn của các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, các tổ chức cung cấp dịch vụ công, các thành phần kinh tế hoạt động trong ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ theo quy định của pháp luật.

Điều 10. Quan hệ với tổ chức Đảng trong Bộ

1. Mối quan hệ công tác giữa Lãnh đạo Bộ với Ban cán sự Đảng thực hiện theo quy định của Trung ương Đảng và Quy chế làm việc của Ban cán sự Đảng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

2. Quan hệ công tác giữa Lãnh đạo Bộ với Đảng uỷ Bộ, Đảng uỷ khối cơ sở tại thành phố Hồ Chí Minh theo quy định của Trung ương Đảng và Quy chế làm việc của Đảng ủy Bộ, Đảng ủy khối cơ sở tại thành phố Hồ Chí Minh đã được Ban cán sự Đảng Bộ thông qua.

Điều 11. Quan hệ với các tổ chức chính trị-xã hội trong Bộ

1. Quan hệ công tác giữa Bộ với Công đoàn Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Việt Nam được thực hiện theo Nghị quyết liên tịch về mối quan hệ công tác giữa Bộ trưởng và Ban Thường vụ Công đoàn Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Việt Nam.

2. Quan hệ công tác giữa Bộ với các tổ chức chính trị-xã hội trong Cơ quan Bộ:

a) Sáu tháng một lần Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng được Bộ trưởng uỷ nhiệm làm việc với Thường vụ Công đoàn cơ quan Bộ, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh Bộ để thông báo những chủ trương công tác của Bộ, những kiến nghị, kết quả giải quyết kiến nghị của các tổ chức đoàn thể;

b) Đại diện các tổ chức đoàn thể chính trị - xã hội của cơ quan Bộ được mời tham dự các cuộc họp, hội nghị có liên quan đến triển khai nhiệm vụ chính trị của Bộ; hoạt động, quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của đoàn viên, hội viên;

c) Bộ tạo điều kiện thuận lợi để các tổ chức trên hoạt động có hiệu quả, góp phần thực hiện nhiệm vụ chính trị của Bộ được Nhà nước giao; tham khảo ý kiến của các tổ chức trước khi quyết định các vấn đề liên quan đến quyền, nghĩa vụ và lợi ích hợp pháp của đoàn viên, hội viên.

Điều 12. Quan hệ giữa Thủ trưởng với cấp uỷ, các tổ chức quần chúng và công chức, viên chức trong đơn vị

1. Thủ trưởng đơn vị tạo điều kiện thuận lợi cho các tổ chức Đảng và các đoàn thể hoạt động theo đúng tôn chỉ, mục đích, Điều lệ của các đoàn thể; phối hợp chặt chẽ với các đoàn thể để thực hiện Quy chế dân chủ trong hoạt động của cơ quan. Thủ trưởng đơn vị phối hợp với cấp uỷ đảng và các tổ chức quần chúng chăm lo và tạo điều kiện làm việc, học tập và nâng cao trình độ chính trị, chuyên môn, nghiệp vụ cho công chức, viên chức trong đơn vị; xây dựng nếp sống văn hoá công sở; đoàn kết giúp đỡ lẫn nhau cùng hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

2. Đảng viên, đoàn viên gương mẫu hoàn thành tốt công việc được giao; nghiêm chỉnh thực hiện các quy định về nhiệm vụ và trách nhiệm của đảng viên, đoàn viên và các quy chế công vụ của Bộ.

Chương IV

CHƯƠNG TRÌNH CÔNG TÁC
Điều 13. Chương trình công tác năm của Bộ

1. Nội dung:

a) Nội dung bao gồm hai phần: phần một nêu các định hướng, các nhiệm vụ và giải pháp lớn của Bộ trên tất cả các lĩnh vực quản lý; phần hai là các đề án, dự án, các văn bản qui phạm pháp luật (gọi chung là đề án) trình Bộ Chính trị, Ban Bí thư Trung ương Đảng, Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và Bộ trưởng;

b) Các đề án ghi trong chương trình công tác năm phải xác định rõ: nội dung chính; cấp trình; đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp và thời hạn (tháng) trình;

2. Trình tự lập:

a) Văn phòng Bộ chủ trì phối hợp với các đơn vị dự thảo chương trình công tác năm trình Bộ trưởng phê duyệt.

Chậm nhất vào ngày 05 tháng 11 hàng năm, các đơn vị thuộc Bộ gửi Văn phòng Bộ danh mục các đề án (riêng danh mục văn bản qui phạm pháp luật gửi Vụ Pháp chế để tổng hợp) cần trình cấp trên và Bộ trưởng trong năm sau.

Chậm nhất vào ngày 10 tháng 11 hàng năm, Vụ Pháp chế có trách nhiệm tổng hợp gửi Văn phòng Bộ kế hoạch xây dựng văn bản qui phạm pháp luật năm sau để Văn phòng Bộ tổng hợp chung.

Chương trình xây dựng văn bản qui phạm pháp luật: thực hiện theo quy định về trình tự, thủ tục soạn thảo, ban hành văn bản quy phạm pháp luật trong lĩnh vực nông nghiệp và phát triển nông thôn.

Danh mục các đề án phải thể hiện rõ:

- Phạm vi, thẩm quyền ban hành (Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng);

- Tóm tắt kế hoạch chuẩn bị từng đề án: mỗi đề án đăng ký cần thể hiện rõ định hướng nội dung, phạm vi điều chỉnh, cơ quan phối hợp, cơ quan thẩm định, cấp quyết định và dự kiến kế hoạch sơ bộ triển khai xây dựng đề án.

Văn phòng Bộ có trách nhiệm tổng hợp và đăng ký danh mục những đề án cần trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ vào chương trình công tác của Bộ để xin ý kiến của Lãnh đạo Bộ; hoàn thiện trình Bộ trưởng ký gửi Văn phòng Chính phủ trước 30 tháng 11 hàng năm.

b) Ban hành chương trình công tác năm của Bộ: Trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được Chương trình công tác năm của Chính phủ, Văn phòng Bộ tổng hợp phần có liên quan đến Bộ trong Chương trình công tác của Chính phủ, hoàn chỉnh Chương trình công tác năm của Bộ, trình Bộ trưởng ký ban hành, gửi các đơn vị để tổ chức thực hiện.

Điều 14. Chương trình công tác tháng:

1. Nội dung:

Là chương trình công tác của Lãnh đạo Bộ, bao gồm: các nội dung công tác chính về chỉ đạo sản xuất; xây dựng các đề án; chỉ đạo triển khai các nhiệm vụ quản lý nhà nước, xử lý các công việc trọng tâm, tổ chức các hội nghị, đi công tác địa phương, cơ sở.

2. Trình tự lập:

a) Văn phòng Bộ chủ trì phối hợp với các đơn vị dự thảo chương trình công tác tháng trình Bộ.

b) Căn cứ vào tiến độ chuẩn bị các đề án trong chương trình công tác năm, những đề án còn tồn đọng và phát sinh thêm, các đơn vị cần kiến nghị điều chỉnh chương trình công tác tháng sau; Vụ Pháp chế tổng hợp điều chỉnh kế hoạch xây dựng văn bản quy phạm pháp luật gửi Văn phòng Bộ trước ngày 15 hàng tháng.

Văn phòng Bộ tổng hợp kiến nghị điều chỉnh của các đơn vị, trình Lãnh đạo Bộ ký gửi Văn phòng Chính phủ chậm nhất vào ngày 20 hàng tháng.

c) Căn cứ vào chương trình công tác của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ (phần có liên quan đến Bộ), chương trình công tác năm, sự chỉ đạo, điều hành của Bộ và đề nghị điều chỉnh của các đơn vị, Văn phòng Bộ dự thảo chương trình công tác tháng của lãnh đạo Bộ, trình Lãnh đạo Bộ ký, ban hành trước ngày cuối tháng để gửi các đơn vị thực hiện.

Điều 15. Lịch công tác tuần của Bộ trưởng, Thứ trưởng:

1. Căn cứ chương trình công tác tháng và sự chỉ đạo của Bộ trưởng, Thứ trưởng, Văn phòng Bộ phối hợp với các đơn vị có liên quan lập lịch công tác tuần, trình Lãnh đạo Bộ duyệt để đưa lên mạng nội bộ vào chiều thứ 6 hàng tuần;

2. Khi có sự thay đổi lịch công tác tuần của Lãnh đạo Bộ, thư ký của Bộ trưởng và các chuyên viên giúp việc Thứ trưởng phải cập nhật và đưa ngay lên mạng;

3. Hàng ngày, các đơn vị phải thường xuyên theo dõi lịch làm việc của Lãnh đạo Bộ trên mạng. Đơn vị được giao chủ trì chuẩn bị nội dung có trách nhiệm mời các đơn vị có liên quan (nếu thấy cần thiết mà trên lịch công tác của Lãnh đạo Bộ chưa nêu), chuẩn bị tài liệu, in ấn; ghi danh sách đại biểu; ghi chép nội dung cuộc họp, dự thảo Thông báo kết luận của Lãnh đạo Bộ;

4. Văn phòng Bộ cử đại diện lãnh đạo và chuyên viên dự tất cả các buổi làm việc của Lãnh đạo Bộ theo lịch (trừ các cuộc họp của Ban Cán sự Đảng Bộ), chủ động phối hợp với đơn vị chủ trì để chuẩn bị nội dung và công tác tổ chức cuộc họp.

Điều 16. Xây dựng, điều chỉnh chương trình công tác

1. Việc xây dựng, điều chỉnh chương trình xây dựng luật, pháp lệnh thực hiện theo quy định của pháp luật về ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

2. Việc điều chỉnh chương trình công tác được thực hiện trên cơ sở chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ và đề nghị của các đơn vị. Văn phòng Bộ báo cáo Lãnh đạo Bộ quyết định việc điều chỉnh và thông báo kịp thời để các đơn vị liên quan biết, thực hiện.

3. Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm tham mưu cho Bộ trưởng trong việc xây dựng, điều chỉnh và tổ chức thực hiện chương trình công tác (trừ chương trình xây dựng văn bản qui phạm pháp luật của Bộ) bảo đảm phù hợp với yêu cầu chỉ đạo, điều hành của Bộ Vụ Pháp chế chịu trách nhiệm tham mưu cho Bộ trưởng trong việc xây dựng, điều chỉnh và tổ chức thực hiện chương trình xây dựng văn bản qui phạm pháp luật của Bộ. Định kỳ tháng, 6 tháng, năm tổng hợp kết quả và kế hoạch xây dựng văn bản qui phạm pháp luật gửi Văn phòng Bộ để tổng hợp đưa vào chương trình công tác chung của Bộ trình Bộ trưởng theo thời hạn qui định.

4. Nội dung chương trình công tác năm, tháng của Bộ được đăng trên website www.omard.gov.vn. Các đơn vị có trách nhiệm theo dõi và thực hiện; Văn phòng Bộ có trách nhiệm đảm bảo tính chính xác so với bản gốc, không gửi bản giấy cho các đơn vị.

Chương V

TỔ CHỨC XÂY DỰNG ĐỀ ÁN
Điều 17. Hoàn chỉnh kế hoạch chuẩn bị các đề án

1. Đối với các dự thảo luật, pháp lệnh, việc lập kế hoạch thực hiện theo quy định tại Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và thông tư của Bộ quy định về trình tự, thủ tục soạn thảo, ban hành văn bản quy phạm pháp luật trong lĩnh vực nông nghiệp và phát triển nông thôn.

2. Đối với các đề án trong chương trình công tác (trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng):

a) Căn cứ chương trình công tác năm của Bộ (phần các đề án), Thủ trưởng đơn vị chủ trì đề án tổ chức hoàn chỉnh kế hoạch chuẩn bị đối với từng đề án, trong đó xác định rõ phạm vi; các công việc cần triển khai; cơ quan phối hợp; cơ quan thẩm định; thời hạn trình và gửi về Văn phòng Bộ để tổng hợp trình Bộ phê duyệt và gửi Văn phòng Chính phủ.

Thời hạn gửi kế hoạch không quá 05 ngày làm việc đối với các đề án trong chương trình quý I, không quá 15 ngày đối với các đề án còn lại tính từ khi chương trình năm được ban hành.

3. Mọi thay đổi kế hoạch, thời hạn trình các đề án đơn vị chủ trì đề án phải báo cáo, được sự đồng ý của Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực đó và báo cáo về Văn phòng Bộ hoặc Vụ Pháp chế (đối với kế hoạch xây dựng văn bản qui phạm pháp luật) theo thời hạn quy định tại Điều 16.

Điều 18. Chuẩn bị đề án

1. Căn cứ Chương trình công tác năm, Thủ trưởng đơn vị được giao chủ trì đề án phải lập đề cương, kế hoạch công tác và dự trù kinh phí (nếu cần thiết). Khi được Lãnh đạo Bộ phê duyệt, đơn vị chủ trì phải phối hợp chặt chẽ với các cơ quan liên quan thực hiện đúng thủ tục và thời gian quy định và thông báo kế hoạch đến Văn phòng Bộ để theo dõi, đôn đốc thực hiện.

Đối với việc chuẩn bị các dự án luật, pháp lệnh, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật, ngoài việc tuân theo các quy định của Quy chế này còn phải thực hiện theo quy định của pháp luật về ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

2. Nếu đơn vị chủ trì thay đổi thời hạn trình và nội dung của đề án thì phải báo cáo và được sự đồng ý của Bộ trưởng, hoặc Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực.

Điều 19. Quan hệ phối hợp trong chuẩn bị đề án

1. Thủ trưởng đơn vị chủ trì xây dựng đề án (sau đây gọi là chủ đề án) mời Thủ trưởng các đơn vị liên quan để thống nhất việc chuẩn bị đề án hoặc đề nghị cử cán bộ tham gia chuẩn bị đề án. Đơn vị được mời có trách nhiệm cử người tham gia theo đề nghị của chủ đề án. Người được cử tham gia chuẩn bị đề án phải thường xuyên báo cáo và xin ý kiến Thủ trưởng đơn vị trong quá trình tham gia xây dựng đề án. Các hoạt động phối hợp xây dựng đề án trên đây không thay thế các thủ tục xin ý kiến chính thức theo quy định tại Khoản 2 Điều này.

2. Sau khi đề án đã được chuẩn bị xong, chủ đề án phải lấy ý kiến chính thức của các đơn vị liên quan bằng một trong hai hình thức sau đây:

a) Tổ chức họp: Chủ đề án gửi giấy mời và tài liệu chậm nhất 3 ngày làm việc trước khi họp. Chủ đề án chủ trì cuộc họp, giới thiệu nội dung và tiếp thu ý kiến góp ý để bổ sung hoàn chỉnh đề án. Những ý kiến thảo luận phải được ghi vào biên bản có chữ ký của chủ toạ cuộc họp.

Đơn vị được mời họp phải cử đại diện có đủ thẩm quyền đến dự, phát biểu ý kiến của Thủ trưởng đơn vị và phải báo cáo đầy đủ kết luận cuộc họp cho Thủ trưởng đơn vị biết. Trường hợp đại diện đơn vị được mời vắng mặt, chủ đề án gửi phần kết luận có liên quan cho đơn vị đó. Trong vòng 3 ngày làm việc, kể từ khi nhận công văn, Thủ trưởng đơn vị được hỏi ý kiến phải trả lời bằng văn bản. Nếu quá thời hạn trên, Thủ trưởng đơn vị được hỏi ý kiến không trả lời thì được coi là đồng ý với đề án và phải chịu trách nhiệm về các nội dung liên quan;

b) Gửi công văn xin ý kiến: Chủ đề án gửi bản thảo cuối cùng của đề án và hồ sơ kèm theo đến Thủ trưởng đơn vị có liên quan để lấy ý kiến. Thủ trưởng đơn vị được hỏi ý kiến có trách nhiệm trả lời bằng văn bản ý kiến chính thức đơn vị mình chậm nhất là 5 ngày làm việc kể từ ngày nhận được đề nghị với đầy đủ hồ sơ cần thiết. Văn bản góp ý kiến phải ghi rõ những điểm đồng ý, không đồng ý, những kiến nghị về việc sửa đổi, bổ sung. Nếu hồ sơ đề án chưa rõ hoặc do vấn đề phức tạp cần có thêm thời gian nghiên cứu thì đơn vị được hỏi ý kiến có quyền yêu cầu chủ đề án làm rõ hoặc cung cấp thêm các tài liệu cần thiết và thỏa thuận thời hạn trả lời, nhưng tối đa không quá 10 ngày. Nếu quá thời hạn trên, Thủ trưởng đơn vị được hỏi ý kiến không trả lời thì được hiểu là đồng ý với đề án và phải chịu trách nhiệm về các nội dung có liên quan;

c) Việc gửi lấy ý kiến của cơ quan kiểm soát thủ tục hành chính về nội dung thủ tục hành chính khi xây dựng văn bản quy phạm pháp luật thực hiện theo quy định riêng của Bộ.

Điều 20. Theo dõi và đánh giá việc chuẩn bị đề án

1. Hàng tháng, sáu tháng và hàng năm, các đơn vị rà soát, đánh giá việc chuẩn bị các đề án trong chương trình công tác, thông báo với Văn phòng Bộ hoặc Vụ Pháp chế (đối với kế hoạch xây dựng văn bản qui phạm pháp luật) tình hình chuẩn bị các đề án, các vướng mắc, phát sinh, hướng xử lý tiếp theo, đồng thời đề nghị điều chỉnh, bổ sung các đề án trong chương trình công tác thời gian tới theo trình tự nêu tại Điều 14.

2. Văn phòng Bộ giúp Bộ trưởng tổng hợp, theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc chuẩn bị các đề án của các đơn vị; định kỳ báo cáo Bộ trưởng kết quả việc thực hiện chương trình công tác của Bộ.

3. Vụ Pháp chế giúp Bộ trưởng theo dõi, kiểm tra, đôn đốc việc chuẩn bị các văn bản qui phạm pháp luật của các đơn vị; định kỳ hàng tháng, thông báo kết quả thực hiện chương trình xây dựng văn bản qui phạm pháp luật, để Văn phòng tổng hợp báo cáo chung.

4. Thứ trưởng được phân công phụ trách đề án chỉ đạo các đơn vị triển khai thực hiện theo kế hoạch; báo cáo Bộ trưởng trước khi đề án được ký ban hành hoặc ký trình cấp trên.

5. Kết quả chuẩn bị Đề án là tiêu chí đánh giá mức độ hoàn thành nhiệm vụ và để xem xét thi đua khen thưởng hàng năm đối với các đơn vị.

Chương VI

XỬ LÝ CÔNG VIỆC THƯỜNG XUYÊN
Điều 21. Xử lý văn bản đi, đến

Thủ tục, hồ sơ xử lý văn bản đến và trình ký văn bản đối với các loại văn bản hành chính của Bộ: thực hiện theo Quy chế tiếp nhận, xử lý và quản lý văn bản, thông tin của Bộ.

Điều 22. Lưu trữ hồ sơ, tài liệu

Thủ tục lưu trữ hồ sơ, tài liệu thực hiện theo Quy chế quản lý, khai thác hồ sơ tài liệu lưu trữ của Bộ

Điều 23. Xử lý công việc

1. Các công văn, tờ trình đề nghị giải quyết công việc chỉ gửi 1 bản chính đến đơn vị có thẩm quyền giải quyết. Nếu cần gửi đến các đơn vị có liên quan để biết hoặc phối hợp thì chỉ ghi tên các đơn vị đó ở phần Nơi nhận của văn bản.

2. Đối với những công việc thuộc phạm vi giải quyết của tập thể Lãnh đạo Bộ quy định tại khoản 3 Điều 3 Quy chế này, Bộ trưởng, Thứ trưởng theo lĩnh vực được phân công, xem xét nội dung và tính chất của từng đề án để quyết định:

a) Chỉ đạo đơn vị chủ trì hoàn thành thủ tục và đăng ký với Văn phòng Bộ để bố trí trình tập thể Lãnh đạo Bộ tại phiên họp gần nhất;

b) Yêu cầu đơn vị chủ trì chuẩn bị thêm nếu xét thấy nội dung chưa đạt yêu cầu;

c) Giao đơn vị chủ trì làm thủ tục lấy ý kiến các đơn vị liên quan theo quy định tại điểm b khoản 2 Điều 19 Quy chế này.

3. Căn cứ ý kiến chỉ đạo của Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng về nội dung đề án, công việc, Văn phòng Bộ và Thủ trưởng đơn vị chủ trì đề án có trách nhiệm phối hợp hoàn chỉnh dự thảo văn bản để trình lãnh đạo Bộ ký ban hành.

Đối với ý kiến chỉ đạo nội dung các đề án, công việc có liên quan đến chủ trương, cơ chế, chính sách nhất thiết phải thể chế bằng văn bản gửi cho đơn vị hoặc địa phương.

Đối với các văn bản do các Vụ trình về công việc chuyên môn, tuỳ từng trường hợp cụ thể nếu không cần thiết phải ban hành văn bản của Bộ, Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phê duyệt trực tiếp vào văn bản trình để đơn vị trình và Văn phòng Bộ biết, thực hiện.

4. Văn bản điện tử được xử lý theo quy định hiện hành của Nhà nước.

Đơn vị, cá nhân nhận được văn bản điện tử có trách nhiệm báo cáo, xử lý và trả lời nơi gửi theo thẩm quyền.

Điều 24. Xử lý các công việc thường xuyên khác thuộc thẩm quyền của Lãnh đạo Bộ

1. Các công việc chỉ đạo điều hành thường xuyên của Lãnh đạo Bộ thực hiện theo cách thức giải quyết công việc nêu ở Điều 5 Quy chế này.

2. Tổ chức họp, hội nghị:

a) Cuộc họp của Bộ là cuộc họp do Bộ trưởng, Thứ trưởng hoặc do thủ trưởng các đơn vị được lãnh đạo Bộ uỷ quyền chủ trì, gồm: họp giao ban tuần, tháng; họp làm việc; họp (hội nghị) tập huấn, triển khai nhiệm vụ công tác; họp (hội nghị) sơ kết, tổng kết chuyên đề; họp (hội nghị) sơ kết 6 tháng, tổng kết công tác năm của cơ quan Bộ; họp (hội nghị) tổng kết công tác năm của ngành;

b) Cuộc họp của đơn vị là cuộc họp do thủ trưởng đơn vị chủ trì, gồm: họp giao ban; họp làm việc; họp (hội nghị) tập huấn, triển khai nhiệm vụ công tác; họp (hội nghị) sơ kết, tổng kết chuyên đề; họp (hội nghị) sơ kết 6 tháng, tổng kết công tác năm của đơn vị; họp (hội nghị) tổng kết công tác năm của lĩnh vực chuyên ngành thuộc chức năng quản lý của đơn vị;

c) Việc tổ chức, quản lý quy trình tổ chức họp, hội nghị thực hiện theo Quy chế họp của Bộ.

Điều 25. Tiếp công dân

Thực hiện theo quy chế tiếp công dân của Bộ

Chương VII

KIỂM TRA VIỆC THỰC HIỆN NHIỆM VỤ BỘ GIAO
Điều 26. Phạm vi và đối tượng kiểm tra

1. Phạm vi kiểm tra: kiểm tra việc thi hành các văn bản quy phạm pháp luật về ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn; kiểm tra quy trình soạn thảo và ban hành văn bản quy phạm pháp luật của Bộ; kiểm tra và xử lý văn bản quy phạm pháp luật và văn bản có chứa quy phạm pháp luật nhưng không được ban hành bằng hình thức văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản khác do Bộ ban hành; các văn bản của các Bộ, ngành khác ban hành quy định về nông nghiệp và phát triển nông thôn; thực hiện chương trình công tác năm, tháng và những công việc do Lãnh đạo Bộ giao.

2. Đối tượng kiểm tra: các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ.

3. Việc kiểm tra đối với các Bộ, ngành khác, Uỷ ban nhân dân các cấp về ban hành và thi hành pháp luật, tiêu chuẩn chuyên môn nghiệp vụ, chương trình dự án quốc tế tài trợ thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ được tiến hành theo các quy định của pháp luật.

Điều 27. Thẩm quyền kiểm tra

1. Bộ trưởng kiểm tra mọi hoạt động của các cơ quan, tổ chức, đơn vị trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của Bộ và cá nhân Bộ trưởng theo quy định của pháp luật.

2. Thứ trưởng kiểm tra về lĩnh vực chuyên môn được phân công phụ trách và thực hiện các nhiệm vụ kiểm tra do Bộ trưởng giao.

3. Thủ trưởng các đơn vị có quyền kiểm tra:

a) Trong phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn quy định;

b) Việc triển khai thực hiện các công việc do Lãnh đạo Bộ giao chủ trì.

Điều 28. Hình thức kiểm tra

1. Thủ trưởng các đơn vị thường xuyên tự kiểm tra việc thi hành các văn bản và nhiệm vụ được giao tại đơn vị; phát hiện các vướng mắc và đề xuất biện pháp xử lý kịp thời.

2. Thủ trưởng các đơn vị quyết định việc kiểm tra thường xuyên, định kỳ hoặc đột xuất việc thi hành các văn bản của Bộ và các việc Lãnh đạo Bộ giao theo thẩm quyền.

3. Hình thức tiến hành kiểm tra:

a) Lãnh đạo Bộ, lãnh đạo các cơ quan chức năng thuộc Bộ và các công chức được giao nhiệm vụ kiểm tra làm việc trực tiếp tại đơn vị;

b) Yêu cầu các đơn vị báo cáo bằng văn bản tình hình triển khai thực hiện;

c) Bộ trưởng uỷ quyền cho Tổng cục trưởng; Cục trưởng, Vụ trưởng trực thuộc Bộ; Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ chủ trì việc kiểm tra hoặc quyết định thành lập các đoàn kiểm tra việc thi hành các văn bản trong các lĩnh vực hoặc có vấn đề cần tập trung chỉ đạo trong từng thời kỳ. Đơn vị chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan xây dựng đề cương kiểm tra, trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt và triển khai thực hiện;

d) Tổ chức hội nghị sơ kết, tổng kết việc triển khai thực hiện. Hình thức này được áp dụng đối với những chương trình, dự án lớn.

Điều 29. Báo cáo kết quả kiểm tra

1. Khi kết thúc kiểm tra, người chủ trì kiểm tra phải thông báo kết quả kiểm tra với Thủ trưởng đơn vị được kiểm tra và báo cáo với Thủ trưởng phụ trách kiểm tra. Báo cáo phải nêu rõ: nội dung, đơn vị kiểm tra; đánh giá những mặt được và chưa được; những sai phạm và kiến nghị hình thức xử lý (nếu có).

2. Thủ trưởng đơn vị chủ trì kiểm tra có văn bản báo cáo Lãnh đạo Bộ kết quả kiểm tra, đồng thời thông báo cho đơn vị được kiểm tra và các đơn vị có liên quan trong Bộ. Nếu phát hiện có sai phạm thì xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cấp có thẩm quyền xử lý.

Thủ trưởng đơn vị chủ trì kiểm tra có trách nhiệm theo dõi việc xử lý sau khi kiểm tra; yêu cầu đơn vị được kiểm tra khắc phục những sai phạm theo quyết định của cấp có thẩm quyền; báo cáo kết quả khắc phục sau kiểm tra với Lãnh đạo Bộ.

3. Định kỳ cuối tháng, quý, Thủ trưởng các đơn vị báo cáo Bộ tình hình kiểm tra việc thi hành các văn bản, các công việc được Lãnh đạo Bộ giao theo thẩm quyền.

4. Văn phòng Bộ tổng hợp, báo cáo Bộ tình hình kiểm tra của Bộ tại giao ban hàng tuần, tháng, quí, Hội nghị sơ kết 6 tháng đầu năm và Hội nghị tổng kết hàng năm của Bộ và các văn bản giao việc khác.

Chương VIII

ĐI CÔNG TÁC, TIẾP KHÁCH
Điều 30. Đi công tác trong nước

1. Tham gia đoàn công tác của Lãnh đạo Đảng, Nhà nước, Quốc hội, Chính phủ và liên ngành:

a) Công chức, viên chức được cử tham gia các đoàn công tác của Nhà nước, liên ngành tại các địa phương, đơn vị (gọi chung là cơ sở) theo đúng thành phần được yêu cầu. Những vấn đề liên quan đến Ngành phải được chuẩn bị bằng văn bản theo yêu cầu của Trưởng đoàn công tác.

b) Khi kết thúc chương trình công tác, chậm nhất sau 03 ngày làm việc, cán bộ tham gia đoàn phải báo cáo bằng văn bản gửi Thủ trưởng đã cử đi công tác về kết quả chương trình công tác, những vấn đề có liên quan đến Ngành do cơ sở đề nghị khi làm việc với đoàn, kết luận của Trưởng đoàn.

2. Lãnh đạo Bộ đi công tác tại các địa phương, các đơn vị thuộc Ngành:

a) Khi có chủ trương của Lãnh đạo Bộ, đơn vị được giao chủ trì phối hợp với Văn phòng Bộ liên hệ với cơ sở để thống nhất chương trình, kế hoạch làm việc, trình trưởng đoàn.

b) Sau khi chương trình, kế hoạch được duyệt, Văn phòng Bộ thông báo cho đơn vị liên quan để chuẩn bị.

Thủ trưởng các đơn vị cử cán bộ tham gia đoàn công tác theo yêu cầu của lãnh đạo Bộ, đồng thời đảm bảo yêu cầu quy định tại điểm a khoản 3 Điều này.

c) Các báo cáo và tài liệu được chuẩn bị xong trước ngày làm việc, báo cáo lãnh đạo Bộ, gửi trước cho các bên làm việc để chuẩn bị (nếu cần).

d) Trước ngày làm việc, đơn vị chủ trì phải thống nhất với đơn vị cơ sở lần cuối về chương trình và kế hoạch làm việc, báo cáo Lãnh đạo Bộ.

đ) Tổ chức làm việc: Đơn vị chủ trì chịu trách nhiệm phối hợp với đơn vị cơ sở triển khai công việc theo chương trình, kế hoạch đã thống nhất, xử lý các tình huống phát sinh, trình xin ý kiến Lãnh đạo Bộ khi vượt quá thẩm quyền. Nội dung làm việc phải bảo đảm yêu cầu của Lãnh đạo Bộ và các quy định về báo cáo, tài liệu tại điểm c khoản 2 Điều này.

e) Sau khi kết thúc đợt công tác, đơn vị chủ trì phối hợp với đơn vị cơ sở dự thảo thông báo về kết quả làm việc, ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, gửi Chánh Văn phòng Bộ ban hành thông báo kết luận của Lãnh đạo Bộ. Văn phòng Bộ chịu trách nhiệm kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện thông báo của Bộ.

3. Các đoàn công tác khác:

a) Thủ trưởng đơn vị khi cử cán bộ thuộc thẩm quyền quản lý đi công tác phải đảm bảo đúng thành phần liên quan đến nội dung, chương trình công tác. Khi cử cán bộ đi công tác, Thủ trưởng đơn vị phải bố trí người thay thế giải quyết công việc thường xuyên;

b) Đoàn được cử đi công tác tại cơ sở phải chuẩn bị kế hoạch, chương trình, nội dung, báo cáo lãnh đạo phụ trách và thông báo cho cơ sở trước khi đến ít nhất 03 ngày làm việc:

- Đoàn công tác gồm cán bộ của hai đơn vị trở lên thì đơn vị chủ trì phải bố trí Trưởng đoàn, bố trí xe đi chung để tiết kiệm kinh phí;

- Không bố trí kết hợp chương trình tham quan du lịch trong thời gian công tác vào các ngày làm việc của tuần;

- Đoàn công tác tại cơ sở chỉ làm việc và giải quyết những vấn đề đúng nội dung, chương trình đã thông báo và đúng thẩm quyền của đoàn, đồng thời ghi nhận đầy đủ những kiến nghị có liên quan đến Ngành của cơ sở;

- Trong thời hạn 03 ngày làm việc, sau khi kết thúc đợt công tác, Trưởng đoàn phải có báo cáo bằng văn bản với Thủ trưởng đơn vị đã cử đi công tác về kết quả, những kiến nghị của cơ sở có liên quan đến Ngành, đề xuất giải pháp tổ chức thực hiện những kiến nghị đó; đối với Đoàn Thanh tra kiểm tra, xác minh thực hiện theo qui định của pháp luật về thanh tra, khiếu nại, tố cáo và phòng, chống tham nhũng.

Điều 31. Đi công tác nước ngoài

1. Tham gia các đoàn công tác của lãnh đạo Đảng, Nhà nước, Quốc hội, Chính phủ và liên ngành:

a) Công chức, viên chức được cử tham gia các đoàn công tác phải chuẩn bị bằng văn bản những vấn đề liên quan đến ngành theo yêu cầu của đoàn công tác và chịu trách nhiệm trước pháp luật về nội dung các văn bản đó;

b) Sau khi hoàn thành chương trình công tác, trong thời hạn 05 ngày làm việc, cán bộ tham gia đoàn phải báo cáo Thủ trưởng cơ quan đã cử đi công tác bằng văn bản về kết quả làm việc, ý kiến kết luận của Trưởng đoàn.

2. Các đoàn công tác do lãnh đạo Bộ chủ trì:

a) Đoàn do Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng làm Trưởng đoàn đi thăm và làm việc chính thức với các nước, các tổ chức quốc tế, dự hội nghị quốc tế, hội nghị Uỷ ban liên chính phủ với các nước: Vụ Hợp tác Quốc tế chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan chịu trách nhiệm chuẩn bị thủ tục thành lập đoàn, lập dự toán chi tiết kinh phí, nội dung chương trình, chuẩn bị báo cáo trình Trưởng đoàn phê duyệt, cử cán bộ của Vụ tham gia đoàn và chủ trì tổ chức thực hiện chương trình công tác; chuẩn bị báo cáo kết quả công tác theo quy định;

b) Đoàn do Lãnh đạo Bộ chủ trì dự hội nghị, hội thảo, thăm quan, khảo sát chuyên ngành: Đơn vị được giao chủ trì nội dung chịu trách nhiệm phối hợp với Vụ Hợp tác quốc tế chuẩn bị và tổ chức thực hiện chương trình, báo cáo bằng văn bản cho Văn phòng Bộ, Vụ Hợp tác quốc tế để theo dõi, tổng hợp;

c) Các đoàn công tác khác: Chỉ tổ chức các đoàn đi công tác theo kế hoạch đã được duyệt trong chương trình đoàn ra của Bộ, trong các dự án, chương trình hợp tác. Trường hợp khác phải có văn bản báo cáo rõ mục đích, nội dung, thành phần, thời gian, địa điểm, chương trình, nguồn kinh phí gửi Vụ Hợp tác Quốc tế để trình Lãnh đạo Bộ duyệt. Chỉ thông báo cho đối tác nước ngoài mời và làm các thủ tục khác sau khi được sự đồng ý của Lãnh đạo Bộ:

- Đoàn đi phải đảm bảo đúng thành phần, phù hợp với nội dung chuyến đi; thủ trưởng đơn vị phải bố trí người thay thế giải quyết công việc theo điểm a, khoản 3 Điều 30 của Quy chế này;

- Thủ trưởng các đơn vị ngoài việc đi dự các hội nghị, hội thảo ở nước ngoài theo yêu cầu của Bộ chỉ được phép đi thăm quan, khảo sát khi nội dung phù hợp với lĩnh vực chuyên môn được phân công phụ trách nhưng không quá 02 lần một năm và không được sử dụng kinh phí từ ngân sách đoàn ra của Bộ, trừ khi được Bộ trưởng phân công;

- Thủ trưởng các Tổng cục, Cục, Vụ trực thuộc Bộ, Văn phòng Bộ, Thanh tra Bộ đi công tác nước ngoài phải có văn bản báo cáo Bộ trưởng. Chỉ làm các thủ tục cho chuyến đi sau khi được Bộ trưởng đồng ý.

3. Trách nhiệm của Vụ Hợp tác quốc tế:

a) Giải quyết các thủ tục về hộ chiếu, visa, hướng dẫn các quy định của Nhà nước, của nước ngoài và các vấn đề có liên quan đến chương trình công tác của đoàn;

b) Bố trí Lãnh đạo Vụ tiễn, đón Bộ trưởng và các đoàn đi công tác chính thức do lãnh đạo Bộ làm Trưởng đoàn và cử cán bộ làm thủ tục xuất, nhập cảnh tại cửa khẩu Việt Nam nơi đoàn Lãnh đạo Bộ xuất cảnh, nhập cảnh khi có yêu cầu.

4. Trách nhiệm của Trưởng đoàn:

a) Tổ chức thực hiện nội dung chương trình và mọi hoạt động của đoàn ở nước ngoài theo đúng chương trình và theo các quy định của pháp luật;

b) Sau khi kết thúc chương trình công tác, trong thời hạn 5 ngày làm việc phải có báo cáo bằng văn bản về Bộ và các đơn vị có liên quan.

Điều 32. Tiếp khách trong nước

1. Các cuộc tiếp và làm việc chính thức theo chương trình của Lãnh đạo Bộ:

a) Bộ trưởng tiếp và làm việc với khách là Lãnh đạo Đảng, Nhà nước, Chính phủ, Bộ trưởng các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Bí thư, Chủ tịch Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, người đứng đầu các tổ chức chính trị - xã hội ở Trung ương và các chức danh tương đương, các đoàn đại biểu và khách theo chương trình mời của Bộ trưởng;

b) Thứ trưởng tiếp khách do Bộ trưởng uỷ nhiệm; làm việc với khách là Thứ trưởng các Bộ, cơ quan ngang Bộ; Phó Bí thư tỉnh uỷ, Phó Chủ tịch Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương và các chức danh tương đương;

c) Văn phòng Bộ có trách nhiệm bố trí chương trình, chuẩn bị để Lãnh đạo Bộ tiếp khách, làm việc tại cơ quan Bộ:

- Khi có kế hoạch làm việc, Văn phòng Bộ thống nhất với các cơ quan của khách hoặc cơ quan đề nghị tiếp (gọi chung là cơ quan khách) để báo cáo Bộ xin triển khai công tác chuẩn bị về: nội dung chương trình làm việc; thành phần tham dự; chuẩn bị các báo cáo; lễ tân, phục vụ; bảo vệ an ninh (nếu cần);

- Sau khi kế hoạch được phê duyệt, Văn phòng Bộ thông báo các đơn vị được phân công chuẩn bị tài liệu, báo cáo (các báo cáo phải gửi Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ duyệt ít nhất hai ngày, trước khi làm viêc); mời các đơn vị tham dự; kiểm tra đôn đốc và chịu trách nhiệm về công tác chuẩn bị. Trường hợp đột xuất do yêu cầu của cơ quan khách, các đơn vị tham gia chuẩn bị báo cáo tóm tắt, thủ trưởng đơn vị chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng về nội dung báo cáo.

- Văn phòng Bộ tổ chức việc đón, tiếp khách; ghi danh sách đại biểu; phát tài liệu, ghi biên bản buổi làm việc và các nhiệm vụ khác theo kế hoạch được duyệt.

2. Lãnh đạo Bộ làm việc với địa phương và đơn vị trong Ngành tại địa phương:

- Trường hợp Lãnh đạo Bộ làm việc với Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, các đơn vị trong Ngành, Văn phòng Bộ và đơn vị chủ trì chuyên môn phối hợp với Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn chuẩn bị và tổ chức thực hiện chương trình làm việc;

- Trường hợp lãnh đạo Bộ làm việc với Lãnh đạo Tỉnh uỷ, Hội đồng nhân dân, Uỷ ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Văn phòng Bộ cùng đơn vị chủ trì chuyên môn phối hợp với Văn phòng Uỷ ban nhân dân và Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tỉnh và thành phố trực thuộc Trung ương chuẩn bị và tổ chức thực hiện chương trình làm việc.

3. Đối với các cuộc tiếp xã giao, thăm và làm việc của Lãnh đạo Bộ:

Văn phòng Bộ có trách nhiệm bố trí chương trình, phòng tiếp khách và công tác phục vụ theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ nhưng không ngoài các quy định của pháp luật và của Bộ.

4. Thủ trưởng các đơn vị tổ chức tiếp và làm việc:

Thủ trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm tổ chức tiếp và làm việc với Lãnh đạo Sở, Lãnh đạo các đơn vị ngang cấp về các nội dung thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị hoặc theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ. Trong quá trình giải quyết công việc, nếu nội dung có liên quan đến đơn vị khác thì có thể mời dự hoặc trực tiếp xin ý kiến của đơn vị có liên quan; những nội dung vượt quá thẩm quyền giải quyết của đơn vị, Thủ trưởng đơn vị phải trực tiếp báo cáo và xin ý kiến Lãnh đạo Bộ.

Điều 33. Tiếp khách nước ngoài

1. Các cuộc đón tiếp và làm việc chính thức với các đoàn khách nước ngoài theo chương trình của Đảng, Nhà nước, Quốc hội, Chính phủ được thực hiện theo chương trình của cơ quan chủ trì đón tiếp. Vụ Hợp tác quốc tế có nhiệm vụ liên hệ với cơ quan đề nghị tiếp để bố trí nghi thức, chương trình tiếp, báo cáo Lãnh đạo Bộ được phân công tiếp khách ít nhất 1 ngày trước khi tiếp.

2. Các cuộc đón, tiếp và làm việc chính thức với các đoàn khách nước ngoài theo lời mời của Bộ trưởng hoặc theo đề nghị của khách đã được Bộ trưởng đồng ý, các cuộc tiếp xã giao, tiếp cá nhân của Lãnh đạo Bộ đối với khách nước ngoài được thực hiện theo quy định tại Quy chế làm việc, tiếp khách nước ngoài của Bộ.

3. Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ chủ động tổ chức tiếp và làm việc với khách nước ngoài về những nội dung công việc thuộc thẩm quyền giải quyết của đơn vị. Hàng quý, các đơn vị tổng hợp kết quả các chương trình làm việc với khách nước ngoài gửi về Vụ Hợp tác quốc tế để tổng hợp báo cáo Bộ.

Vụ Hợp tác quốc tế có trách nhiệm giúp về thủ tục ngoại giao và phối hợp với đơn vị xử lý những vấn đề phát sinh.

Điều 34. Chế độ tài chính đối với đi công tác và tiếp khách

Mọi thủ tục tài chính, mức chi tiêu, trách nhiệm, quan hệ trong cấp phát và thanh toán chi phí phục vụ đi công tác, tiếp khách trong nước và nước ngoài được thực hiện theo các quy định tài chính hiện hành và Quy chế chi tiêu nội bộ của đơn vị.

Chương IX

CHẾ ĐỘ BÁO CÁO, THÔNG TIN
Điều 35. Thứ trưởng báo cáo Bộ trưởng

1. Thứ trưởng báo cáo Bộ trưởng những công việc thuộc lĩnh vực được phân công phụ trách, những việc vượt quá thẩm quyền giải quyết và những việc cần xin ý kiến Bộ trưởng.

2. Khi Thứ trưởng được uỷ nhiệm tham dự hoặc chỉ đạo các hội nghị phải báo cáo Bộ trưởng những nội dung và kết quả hội nghị.

3. Báo cáo Bộ trưởng về kết quả làm việc và những kiến nghị đối với Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn của các ngành và các địa phương khi được cử tham gia các đoàn công tác của các đồng chí Lãnh đạo Đảng, Nhà nước.

Điều 36. Thủ trưởng các đơn vị báo cáo Lãnh đạo Bộ

1. Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc Bộ phải thực hiện đầy đủ chế độ thông tin báo cáo Lãnh đạo Bộ theo quy định và các báo cáo chuyên đề, đột xuất theo yêu cầu của Bộ. Báo cáo 6 tháng, báo cáo năm phải xin ý kiến của Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực.

a) Thời hạn báo cáo định kỳ của các đơn vị về Bộ như sau:

- Báo cáo tuần gửi trước 15 giờ 30 ngày thứ Sáu;

- Báo cáo tháng gửi trước ngày 20 hàng tháng để tổng hợp báo cáo các cơ quan cấp trên;

- Báo cáo công tác 6 tháng đầu năm gửi trước ngày 10 tháng 6;

- Báo cáo công tác năm gửi trước ngày 10 tháng 11.

Khi có vấn đề phát sinh vượt quá thẩm quyền, thủ trưởng đơn vị phải báo cáo Lãnh đạo Bộ để xử lý kịp thời.

b) Việc báo cáo điều chỉnh chương trình công tác tháng, quý năm của các đơn vị thực hiện theo quy định tại Điều 17 của Quy chế này.

c) Các báo cáo khác (như báo cáo cải cách hành chính, thực hiện Luật phòng chống tham những, Luật thực hành tiết kiệm, chống lãng phí) được quy định riêng theo yêu cầu của Chính phủ và Bộ.

2. Ngoài việc thực hiện các quy định tại khoản 1 Điều này, Văn phòng Bộ còn phải thực hiện nhiệm vụ sau đây:

a) Chuẩn bị báo cáo giao ban Lãnh đạo Bộ hàng tuần;

b) Tổng hợp và xây dựng báo cáo công tác định kỳ (tháng, quí, năm) của Bộ gửi Chính phủ và các cơ quan Nhà nước cấp trên;

c) Hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc các đơn vị, các cơ quan quản lý chuyên ngành ở địa phương thực hiện nghiêm túc chế độ thông tin, báo cáo và tổ chức khai thác thông tin phục vụ sự chỉ đạo điều hành của Bộ trưởng;

d) Điểm báo, theo dõi dư luận xã hội liên quan đến ngành, đề xuất những vấn đề cần xử lý và báo cáo Lãnh đạo Bộ hàng ngày.

Điều 37. Báo cáo giao ban Bộ

1. Báo cáo giao ban tuần của Lãnh đạo Bộ:

a) Hàng tuần Văn phòng Bộ có trách nhiệm cập nhật kịp thời ý kiến kết luận của Bộ trưởng tại giao ban tuần vào chương trình phần mềm giao ban Bộ trên http://vp.omard.gov.vn; theo dõi, đôn đốc các đơn vị thực hiện và hoàn chỉnh báo cáo phục vụ giao ban tuần của Lãnh đạo Bộ;

b) Các đơn vị:

- Theo dõi, triển khai các nhiệm vụ Bộ giao; cập nhật kết quả thực hiện vào chương trình phần mềm giao ban Bộ trên http://vp.omard.gov.vn chậm nhất trước 15h30 thứ Sáu hàng tuần.

- Nội dung cập nhật gồm:

+ Kết quả thực hiện nhiệm vụ Bộ giao tại giao ban tuần của Lãnh đạo Bộ và các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Bộ giao trong tuần;

+ Tình hình đặc biệt cần quan tâm trong việc triển khai nhiệm vụ của đơn vị (sâu bệnh, dịch bệnh, cháy rừng, hạn hán, lũ lụt ... nếu có);

+ Kiến nghị của đơn vị (nếu có).

2. Báo cáo giao ban tháng của Bộ:

a) Văn phòng Bộ căn cứ sự chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo Bộ có văn bản yêu cầu các đơn vị báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ trong tháng; theo dõi, đôn đốc các đơn vị thực hiện và hoàn chỉnh báo cáo phục vụ giao ban tháng của Bộ;

b) Các đơn vị:

- Theo dõi, triển khai các nhiệm vụ Bộ giao; cập nhật kết quả thực hiện vào chương trình phần mềm giao ban Bộ trên http://vp.omard.gov.vn chậm nhất trước ngày 28 hàng tháng hoặc theo yêu cầu của Bộ. Nội dung báo cáo gồm:

+ Kết quả thực hiện nhiệm vụ Bộ giao tại giao ban tháng của Bộ;

+ Kết quả thực hiện chương trình xây dựng các đề án trình cấp trên và trình Bộ trưởng; Vụ Pháp chế tổng hợp báo cáo tình hình xây dựng văn bản qui phạm pháp luật của Bộ;

+ Kết quả thực hiện các thông báo ý kiến kết luận của cấp trên và của Lãnh đạo Bộ;

+ Kết quả thực hiện các chương trình hành động, nghị quyết, các nhiệm vụ khác được giao;

+ Kết quả xử lý văn bản vào chương trình quản lý văn bản của Bộ;

+ Kết quả thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Bộ tại công văn chuẩn bị giao ban tháng của Bộ;

+ Kiến nghị (nếu có).

- Chuẩn bị các báo cáo chuyên đề theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ (nếu có).

Điều 38. Thông tin về hoạt động của Bộ cho công chức, viên chức

Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ có trách nhiệm thông báo cho công chức, viên chức những thông tin sau đây:

- Chủ trương chính sách của Đảng và Nhà nước liên quan đến công việc của đơn vị và của ngành;

- Chương trình công tác của Bộ, đơn vị; kinh phí hoạt động và quyết toán kinh phí hàng năm;

- Tuyển dụng, đào tạo, khen thưởng, kỷ luật, nâng bậc lương, nâng ngạch và điều động, bổ nhiệm công chức, viên chức;

- Việc giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ đơn vị;

- Nội quy, quy chế làm việc của đơn vị.

Điều 39. Công khai các hoạt động của Bộ cho cá nhân, tổ chức

1. Thông qua các phương tiện thông tin đại chúng
Bộ duy trì mối quan hệ thường xuyên cung cấp thông tin chính xác, kịp thời về các chương trình công tác trọng tâm cho các cơ quan thông tin đại chúng.

2. Cung cấp thông tin trên Cổng thông tin điện tử của Bộ, trang tin điện tử của Văn phòng Bộ và các website của đơn vị

a) Các văn bản sau đây được đăng trên trang tin điện tử của Văn phòng Bộ và các website của các đơn vị:

- Văn bản quy phạm pháp luật có liên quan đến ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn đã ban hành;

- Các văn bản hành chính, báo cáo các loại, biểu mẫu và văn bản hướng dẫn có trên 30 địa chỉ hoặc số bản gửi và được Chánh Văn phòng Bộ chỉ định;

- Các văn bản của Nhà nước cung cấp cho các cơ quan, đơn vị trong Bộ kịp thời nắm được thông tin về chính sách, pháp luật mới, dự thảo các văn bản do các cơ quan trong Bộ soạn thảo hoặc do các cơ quan khác gửi đến để tổ chức lấy ý kiến, góp ý hoàn chỉnh nội dung văn bản;

- Các văn bản phát hành của Bộ được qui định tại Quy chế Tiếp nhận, xử lý và quản lý văn bản, thông tin của Bộ.

b) Vụ Pháp chế có trách nhiệm khai thác và phổ biến những thông tin trên cổng thông tin điện tử của Chính phủ, các văn bản quy phạm pháp luật để phục vụ có hiệu quả công tác điều hành của Chính phủ và Lãnh đạo Bộ.

c) Trung tâm Tin học và Thống kê có trách nhiệm cung cấp thông tin phục vụ công tác quản lý Nhà nước của Bộ và các tổ chức, cá nhân có nhu cầu.

d) Các đơn vị phải thực hiện chế độ trao đổi thông tin trên mạng; thường xuyên theo dõi thông tin trên mạng để kịp thời lấy văn bản chỉ đạo điều hành và các thông tin do Bộ gửi để quán triệt và thực hiện.

3) Thẩm quyền, trách nhiệm, hình thức, nội dung và quan hệ trong cung cấp thông tin cho các phương tiện thông tin đại chúng thực hiện theo Quy chế phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí của các Bộ, ngành và cơ quan nhà nước, Quy chế phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

Việc đăng tin, quản lý thông tin trên cổng thông tin điện tử của Bộ phải chấp hành các quy định của pháp luật về đăng tin trên internet và các quy định liên quan của Bộ.

Điều 40. Phát hành văn bản trên mạng

1. Các loại văn bản hành chính của Bộ phát hành trên trang http://www.omard.gov.vn, các đơn vị chủ động khai thác văn bản trên mạng để tổ chức triển khai.

a) Thông báo giao ban tuần.
b) Thông báo giao ban tháng.

c) Chương trình công tác năm, tháng và lịch công tác tuần của Lãnh đạo Bộ.

d) Báo cáo định kỳ hàng tháng.

đ) Văn bản giao việc của Bộ cho các đơn vị thuộc Bộ.

2. Các loại văn bản gửi qua địa chỉ email của các đơn vị

a) Các báo cáo, tài liệu phục vụ giao ban tháng, năm.

b) Các báo cáo, tài liệu phục vụ các cuộc họp, hội nghị nếu đơn vị chủ trì thấy cần thiết./.

Điều 41. Điều khoản thi hành

Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ thực hiện Quy chế này./.
QUY CHẾ TIẾP CÔNG DÂN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triến nông thôn)
Chương I
QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này quy định việc tiếp công dân đến khiếu nại, tố cáo tại cơ quan, đơn vị thuộc Bô Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (sau đây gọi chung là Bộ), bao gồm: tiếp người khiếu nại; tiếp người tố cáo; tiếp đại diện nhiều người khiếu nại và việc tiếp công dân của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thuộc Bộ.
Việc tiếp công dân đến phản ánh, kiến nghị, việc tiếp nhân, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về các quy định liên quan đến hoạt động kinh doanh, đời sống nhân dân, thuộc phạm vi quản lý của các cơ quan hành chính nhà nước được thực hiện theo quy định của Nghị định số 20/2008/NĐ- CP ngày 14 tháng 02 năm 2008 của Chính phủ về tiếp nhân, xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính.
Điều 2. Đối tượng áp dụng
1. Công dân, cơ quan, tổ chức khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính; cán bộ, công chức khiếu nại quyết định kỷ luật và công dân thực hiện việc tố cáo.
2. Công dân, tổ chức có phản ánh, kiến nghị những vấn đề về chủ trương, chính sách, pháp luật và công tác liên quan đến lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ.
3. Cá nhân, tổ chức nước ngoài đang hoạt động tại Việt Nam có phản ánh, kiến nghị, khiếu nại về chủ trương, chính sách, pháp luật và công tác quản lý liên quan đến quản lý nhà nước của Bộ, trừ trường hợp Điều ước quốc tế mà nước Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam ký kết hoặc tham gia có quy định khác.
4. Cơ quan, đơn vị thuộc Bộ; Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thuộc Bộ; cán bộ, công chức trong việc tiếp công dân (gọi chung là người tiếp công dân).
Điều 3. Mục đích tiếp công dân
1. Tiếp nhân các khiếu nại, tố cáo, thông tin, kiến nghị, phản ánh của công dân về những vấn đề liên quan đến chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, công tác quản lý của các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ và liên quan đến công tác quản lý nhà nước của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.
2. Tiếp nhân khiếu nại, tố cáo thuộc thẩm quyền giải quyết của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị để xem xét, ra quyết định giải quyết khiếu nại, kết luân việc giải quyết tố cáo, quyết định xử lý tố cáo và thông báo cho công dân biết theo đúng thời hạn quy định của pháp luật.
3. Hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị đúng quy định pháp luật; góp phần tuyên truyền pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho công dân.
Điều 4. Trách nhiêm tiếp công dân
1. Bộ trưởng, thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ có trách nhiệm:
a) Tổ chức và quản lý nơi tiếp công dân của cơ quan, đơn vị mình; ban hành nội quy tiếp công dân; bố trí nơi tiếp công dân tại địa điểm thuân tiện; bảo đảm các điều kiện vât chất cần thiết để công dân đến trình bày khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.
b) Niêm yết lịch tiếp công dân, nội quy tiếp công dân tại nơi tiếp công dân của cơ quan, đơn vị mình. Lịch tiếp công dân phải được ghi cụ thể thời gian, chức vụ người tiếp công dân. Nội quy tiếp công dân phải ghi rõ trách nhiệm của người tiếp công dân, quyền và nghĩa vụ của người đến khiếu nại, tố cáo.
c) Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm tiếp công dân định kỳ mỗi tháng 01 ngày; nếu ngày tiếp trùng vào ngày nghỉ, lễ, tết thì chuyển sang ngày làm việc kế tiếp; lịch tiếp công dân phải được thông báo công khai cho công dân biết (hình thức công khai do Thủ trưởng cơ quan quyết định để công dân biết như thông báo tại Trụ sở, trên trang web hoặc tạp chí...). Tổ chức cán bộ thường trực tiếp công dân theo quy định. Ngoài việc tiếp công dân theo định kỳ, Thủ trưởng cơ quan phải tiếp công dân khi có yêu cầu khẩn thiết. Việc tiếp công dân của Thủ trưởng cơ quan nhà nước phải được ghi vào sổ tiếp công dân.
d) Bố trí cán bộ có phẩm chất, liêm khiết, trung thực, có năng lực chuyên môn, am hiểu thực tế, nắm vững chủ trương, đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, có tinh thần trách nhiệm trong việc thực hiện nhiệm vụ thường trực tiếp công dân.
2. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị, các phòng, ban được Thủ trưởng cơ quan cùng cấp giao nhiệm vụ tổ chức, quản lý nơi tiếp công dân có trách nhiệm giúp Thủ trưởng thực hiện nhiệm vụ tiếp công dân đến khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị theo chức năng quản lý của cơ quan mình.
3. Bộ trưởng, thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ giao Thanh tra hoặc bộ phân theo dõi đơn thư (nơi không có tổ chức thanh tra) là đầu mối tổ chức tiếp công dân, tiếp nhân đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, đề xuất của công dân liên quan đến chức năng quản lý của cơ quan mình; phân loại, đề xuất giải quyết, tổng hợp, báo cáo tình hình đơn thư và thông báo lịch cho các cơ quan có liên quan về việc tổ chức tiếp công dân.
4. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị nhà nước có trách nhiệm phối hợp chặt chẽ với Thủ trưởng cơ quan Công an phụ trách địa bàn trong việc bảo đảm trật tự, an toàn nơi tiếp công dân.
5. Tổng hợp tình hình tiếp công dân báo cáo định kỳ, đột xuất với Bô trưởng và các cơ quan Trung ương theo quy định.
Điều 5. Trụ sở tiếp công dân của Bộ
Trụ sở tiếp công dân của Bộ được đặt tại số 02, phố Ngọc Hà, quận Ba Đình, thành phố Hà Nội và số 135 Pasteur, quận 3, thành phố Hồ Chí Minh. Văn phòng Bộ có trách nhiệm bố trí, tổ chức và quản lý Trụ sở tiếp công dân của Bộ; Thanh tra Bộ có trách nhiệm tổ chức thường trực tiếp công dân, phối hợp với các Tổng cục, các Cục, Vụ giúp Bộ trưởng thực hiện công tác tiếp công dân.
Điều 6. Lịch tiếp công dân của Bộ trưởng
1. Bộ trưởng tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân của Bộ (số 02, phố Ngọc Hà, quận Ba Đình, thành phố Hà Nội) vào ngày 20 hàng tháng; nếu ngày 20 trùng vào ngày nghỉ, lễ, tết thì chuyển sang ngày làm việc kế tiếp. Trường hợp, Bộ trưởng không thể trực tiếp tiếp công dân thì phân công một đồng chí Thứ trưởng tiếp thay.
2. Khi có yêu cầu khẩn thiết, Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng tiếp công dân, Thanh tra Bộ hoặc các Tổng cục, các Cục, Vụ có liên quan, có trách nhiệm chuẩn bị kế hoạch, nội dung, các điều kiện cần thiết và cử Lãnh đạo đơn vị cùng Bộ trưởng thực hiện tiếp công dân.
Điều 7. Nội dung tiếp công dân
1. Khiếu nại những quyết định hành chính, hành vi hành chính của các tổ chức, cá nhân có liên quan gây thiệt hại đến quyền, lợi ích hợp pháp của tổ chức, người khiếu nại.
2. Tố cáo các tổ chức, cá nhân có các sai phạm trong việc thực thi công vụ, nhiệm vụ.
3. Đóng góp ý kiến, xây dựng trong quản lý, trong xây dựng các chính sách chế độ thuộc lĩnh vực quản lý của cơ quan, đơn vị và ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn.
4. Nhu cầu được giải đáp các vướng mắc, những điểm chưa hiểu hoặc chưa nhất trí trong việc thực hiện các chế độ chính sách có liên quan đến lĩnh vực quản lý của cơ quan, đơn vị và ngành nông nghiệp và phát triển nông thôn.
Chương II
NHIỆM VỤ, QUYÊN HẠN CỦA CÁN BỘ TIÉP CÔNG DÂN QUYÊN VÀ NGHĨA VỤ CỦA CÔNG DÂN ĐÉN NƠI TIÉP CÔNG DÂN
Điều 8. Trách nhiêm của cán bộ tiếp công dân và các hành vi cấm tại nơi tiếp công dân
1. Trách nhiêm của cán bộ tiếp công dân :
a) Khi làm nhiệm vụ, phải tuân thủ nội quy tiếp công dân; mặc trang phục chỉnh tề, đeo thẻ công chức theo quy định, tự giới thiệu chức vụ của mình để người được tiếp biết.
b) Chỉ được tiếp công dân đến khiếu nại tại công sở, không được tiếp tại nhà riêng và nơi khác; phải có thái độ đúng mực, tôn trọng công dân.
c) Phải có sổ để ghi chép, theo dõi việc tiếp công dân; chuẩn bị đầy đủ điều kiện, phương tiện làm việc phục vụ công tác tiếp công dân.
2. Các hành vi cấm tại nơi tiếp công dân:
a) Nghiêm cấm việc cản trở, gây phiền hà, sách nhiễuđối với công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.
b) Nghiêm cấm việc tiết lộ họ, tên, địa chỉ, bút tích của người tố cáo và các thông tin khác có hại cho người tố cáo.
c) Nghiêm cấm việc công dân lợi dụng quyền khiếu nại, tố cáo để gây rối trât tự công cộng ở nơi tiếp công dân; kích động, cưỡng ép, dụ dỗ, mua chuộc người khác khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh sai sự thât hoặc kích động, lôi kéo, xúi dục người khác tâp trung đông người để khiếu nại; vu cáo, đe doạ, xúc phạm cơ quan Nhà nước, người thi hành công vụ.
Điều 9. Nhiêm vụ của cán bộ tiếp công dân
1. Lắng nghe, ghi chép đầy đủ họ tên, địa chỉ công dân đến khiếu nại, tố cáo; lắng nghe công dân trình bày đầy đủ nội dung sự việc, ghi chép đầy đủ và yêu cầu công dân ký xác nhân vào sổ tiếp công dân; giải thích, hướng dẫn công dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo theo đúng quy định của pháp luật.
2. Công dân đến phản ánh, đóng góp ý kiến xây dựng chế độ chính sách hoặc đến nộp đơn đề nghị, kiến nghị liên quan đến quản lý Nhà nước của Bộ, có trách nhiệm nhân đơn hoặc ghi lại sự việc và gửi tới cơ quan, đơn vị có liên quan nghiên cứu, giải quyết theo quy định tại Nghị định số 20/2008/NĐ- CP ngày 14/02/2008 của Chính phủ về tiếp nhân,xử lý phản ánh, kiến nghị của cá nhân, tổ chức về quy định hành chính.
3. Khiếu nại, tố cáo có căn cứ, đúng thẩm quyền của cơ quan mình phải giải quyết thì tiếp nhân đơn, báo cáo Thủ trưởng cơ quan đơn vị mình để được xem xét, giải quyết. Các tài liệu, giấy tờ liên quan đến việc khiếu nại, tố cáo do công dân cung cấp được tiếp nhân và phải viết biên nhân đầy đủ.
4. Khiếu nại không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan mình thì hướng dẫn công dân đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết. Tố cáo không thuộc thẩm quyền của cơ quan mình thì tiếp nhận đơn, các tài liệu, giấy tờ liên quan đến việc tố cáo để xử lý chuyển đơn đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.
5. Khiếu nại, tố cáo đã được cơ quan có thẩm quyền giải quyết bằng văn bản hoặc quyết định giải quyết đúng chính sách pháp luật thì cần trả lời rõ và yêu cầu công dân chấp hành.
6. Trường hợp công dân có yêu cầu được gặp Lãnh đạo Bộ, cán bộ tiếp công dân yêu cầu nêu rõ nội dung cần gặp, báo cáo Bộ trưởng, gửi văn bản đề nghị Chánh Văn phòng Bộ bố trí lịch Bộ trưởng tiếp công dân; chuẩn bị hồ sơ, tài liệu để Bộ trưởng tiếp công dân.
7. Định kỳ hàng tháng hoặc đột xuất, Bộ phận thường trực tiếp công dân thuộc Thanh tra Bộ tổng hợp tình hình vụ việc, kết quả tiếp công dân tại Trụ sở tiếp công dân báo cáo Lãnh đạo Bộ và Thanh tra Chính phủ.
Điều 10. Quyền hạn của cán bộ tiếp công dân
1. Yêu cầu công dân đến khiếu nại, tố cáo xuất trình giấy tờ tùy thân hoặc giấy uỷ quyền theo quy định của pháp luật; trong trường hợp có luật sư giúp đỡ người khiếu nại về pháp luật, có quyền yêu cầu luật sư xuất trình:
a) Thẻ luật sư;
b) Giấy yêu cầu giúp đỡ về pháp luật của người khiếu nại;
c) Giấy giới thiệu của tổ chức hành nghề luật sư đối với trường hợp luật sư hành nghề trong tổ chức hành nghề luật sư hoặc giấy giới thiệu của Đoàn luật sư nơi luật sư đó là thành viên đối với trường hợp luật sư hành nghề với tư cách cá nhân.
2. Yêu cầu công dân trình bày đầy đủ, rõ ràng những nội dung khiếu nại, tố cáo, lý do và những yêu cầu giải quyết, cung cấp các tài liệu chứng cứ liên quan đến khiếu nại, tố cáo; trong trường hợp có nhiều người đến khiếu nại, tố cáo về cùng một nội dung thì yêu cầu cử đại diện (từ 3 đến 5 người) trực tiếp trình bày nội dung sự việc. Trường hợp công dân trình bày bằng miệng các khiếu nại,tố cáo, kiến nghị, nếu thấy cần thiết thì yêu cầu viết thành văn bản và ký tên xác nhận.
3. Từ chối không tiếp những trường hợp đã được kiểm tra xem xét, xác minh đã có quyết định hoặc kết luận giải quyết của cơ quan có thẩm quyền theo quy định của pháp luật và đã thông báo, trả lời đầy đủ cho đương sự.
4. Trường hợp công dân là người không có đủ điều kiện để khiếu nại hoặc vụ việc không có đủ điều kiện thụ lý theo quy định của pháp luật thì người tiếp công dân giải thích, hướng dẫn trả lời cho người khiếu nại biết rõ lý do, làm các thủ tục cần thiết để thực hiện việc khiếu nại theo đúng quy định.
5. Trường hợp công dân đến nơi tiếp công dân trong tình trạng say rượu, tâm thần hoặc có hành vi vi phạm nội quy tiếp công dân thì người tiếp công dân từ chối không tiếp, yêu cầu họ chấm dứt hành vi vi phạm; nếu cần thiết lập biên bản về việc vi phạm và yêu cầu cơ quan chức năng xử lý theo quy định của pháp luật.
6. Thông báo cho thủ trưởng các cơ quan, đơn vị liên quan khi các nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị đó. Kịp thời báo cáo thủ trưởng trực tiếp của mình, giải quyết những vướng mắc khi tiếp công dân.
7. Trường hợp người đến khiếu nại, tố cáo có hành vi gây rối, làm ảnh hưởng đến an ninh, trât tự công cộng, ảnh hưởng đến hoạt động bình thường của cơ quan nhà nước, của cá nhân có trách nhiệm hoặc có hành vi vi phạm pháp luật khiếu nại, tố cáo thì cán bộ tiếp công dân có quyền yêu cầu Bảo vệ phối hợp hoặc đề nghị cơ quan Công an phụ trách địa bàn có biện pháp xử lý theo quy định của pháp luật.
Điều 11. Quyền của công dân khi đến nơi tiếp công dân
1. Được hướng dẫn, giải thích, trả lời về những nội dung mình trình bày.

2. Được quyền khiếu nại, tố cáo với thủ trưởng trực tiếp của người tiếp công dân nếu họ có những việc làm sai trái, gây cản trở, phiền hà, sách nhiễu trong thực thi nhiệm vụ.
3. Đối với trường hợp tố cáo, được yêu cầu giữ bí mât họ tên, địa chỉ, bút tích và các thông tin liên quan đến người tố cáo.
Điều 12. Nghĩa vụ của công dân khi đến nơi tiếp công dân
1. Xuất trình giấy tờ tuỳ thân như chứng minh thư nhân dân; giấy mời, nếu công dân không trực tiếp đến thì có thể uỷ quyền cho một trong số thân nhân là cha, mẹ, vợ, chồng, con hoặc anh, chị, em ruột, những người này phải có giấy uỷ quyền, có chứng nhân của cơ quan có thẩm quyền. Đối với luật sư giúp đỡ người khiếu nại về pháp luật phải xuất trình giấy tờ theo quy định tại khoản 1 Điều 10 Quy chế này.
2. Nghiêm chỉnh tuân thủ nội qui nơi tiếp công dân và thực hiện theo sự hướng dẫn của người tiếp công dân.
3. Trình bày trung thực sự việc, cung cấp tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại, tố cáo của mình, ký xác nhân những nội dung đã trình bày và phải chịu trách nhiệm trước pháp luật về những nội dung khiếu nại, tố cáo của mình.
4. Cử đại diện để trình bày với người tiếp công dân trong trường hợp có nhiều người đến nơi tiếp công dân để khiếu nại, tố cáo về cùng một nội dung.
Chương III
MỐI QUAN HỆ GIỮA CƠ QUAN THƯỜNG TRỰC TIÉP CÔNG DÂN VÀ CÁC CƠ QUAN LIÊN QUAN
Điều 13. Trách nhiêm của Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ
1. Khi tiếp công dân có nội dung liên quan đến thẩm quyền, trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị thuộc Bộ, người tiếp công dân có yêu cầu thì Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đó có trách nhiệm cử cán bộ để phối hợp tham gia tiếp công dân.
2. Khi nhận được các khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân do những nơi tiếp công dân chuyển đến, thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền giải quyết phải xem xét, giải quyết kịp thời, đúng thời hạn do pháp luật quy định. Trường hợp đã có quyết định hoặc kết luận giải quyết, trả lời cho đương sự theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo, đồng thời thông báo cho nơi tiếp công dân đã chuyển vụ việc đó biết.
3. Những khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh do Trụ sở tiếp công dân của Trung ương Đảng và Nhà nước chuyển đến, nếu Thủ trưởng cơ quan có thẩm quyền để quá thời hạn quy định mà không giải quyết thì người phụ trách Trụ sở tiếp công dân của trung ương Đảng và Nhà nước hoặc Chánh Thanh tra Bộ có quyền yêu cầu Thủ trưởng cơ quan, đơn vị đó giải quyết kịp thời, nếu yêu cầu đó không được chấp hành thì báo cáo với Bộ trưởng có biện pháp xử lý.
4. Đối với những khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh do Thanh tra Bộ chuyển đến cơ quan, đơn vị có thẩm quyền giải quyết, nếu thủ trưởng cơ quan, đơn vị đó để quá thời hạn quy định mà không giải quyết thì Chánh Thanh tra Bộ có quyền kiến nghị Bộ trưởng biện pháp xử lý.
5. Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ chỉ đạo Bộ phận thường trực tiếp công dân mở sổ theo dõi, ghi chép đầy đủ số lượng đơn thư tiếp nhận và phân loại, xử lý kịp thời đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; tổng hợp tình hình, kết quả công tác tiếp công dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, báo cáo định kỳ và đột xuất về Bộ (qua Thanh tra Bộ) theo quí, 6 tháng, 9 tháng (trước ngày 20 tháng cuối quý) và trước ngày 20 tháng 11 hàng năm (báo cáo năm tính từ 20/11 năm trước đến 20/11 năm báo cáo).
Điều 14. Mối quan hê giữa Cơ quan thường trực tiếp công dân của Bộ với Trụ sở tiếp công dân của Trung ương Đảng và Nhà nước
1. Thanh tra Bộ - Cơ quan thường trực tiếp công dân của Bộ có trách nhiệm phối hợp với các địa phương và Trụ sở tiếp công dân của Trung ương Đảng và Nhà nước để làm tốt công tác tiếp công dân.
2. Thanh tra Bộ - Cơ quan thường trực tiếp công dân của Bộ có trách nhiệm báo cáo định kỳ, đột xuất với Trụ sở tiếp công dân của Trung ương Đảng và Nhà nước và Thanh tra Chính phủ.
3. Thanh tra Bộ có trách nhiệm giúp Bộ trưởng quản lý nhà nước về công tác tiếp công dân; hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ về thực hiện tổ chức tiếp công dân ở các đơn vị; xây dựng và quản lý cơ sở dữ liệu về công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, báo cáo định kỳ và đột xuất với Bộ trưởng và cơ quan nhà nước có thẩm quyền theo quy định trước ngày 25 tháng cuối quí và trước ngày 25 tháng 11 hàng năm.
Điều 15. Mối quan hê giữa Thanh tra Bộ với các tổ chức Đảng, Công đoàn
Thanh tra Bộ tổ chức, chỉ đạo thường trực tiếp công dân và thường xuyên trao đổi thông tin về tình hình tiếp công dân với Đảng uỷ Bộ, Công đoàn Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Việt Nam khi có khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của cán bộ, công chức, viên chức trong ngành để phối hợp giải quyết kịp thời, dứt điểm theo đúng quy định của pháp luật.
Điều 16. Điều khoản thi hành
Chánh Thanh tra Bộ tổ chức thực hiện, hướng dẫn và kiểm tra, đôn đốc các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn thực hiện Quy chế này./.
QUY CHẾ TIẾP NHẬN, XỬ LÝ VÀ QUẢN LÝ VĂN BẢN
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh

1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định về quy trình và trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân trong việc tiếp nhận, chuyển giao, xử lý văn bản, thông tin đến; soạn thảo, góp ý kiến, trình ký, ký, phát hành, quản lý văn bản của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (sau đây gọi chung là Bộ) và của các đơn vị trực thuộc Bộ.

2. Đối tượng áp dụng

Quy chế này áp dụng đối với các Tổng cục; Cục, Vụ trực thuộc Bộ; Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ, Ban Đổi mới và Quản lý doanh nghiệp nông nghiệp, các Trung tâm, các Ban Quản lý Trung ương các dự án trực thuộc Bộ (sau đây gọi chung là các đơn vị trực thuộc Bộ); cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (sau đây gọi chung là công chức, viên chức) của các đơn vị trực thuộc Bộ và các đơn vị khác có liên quan.

Điều 2. Giải thích từ ngữ

Trong Quy chế này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. "Văn bản đến" là toàn bộ văn bản, tài liệu, đơn, thư, … gửi đến Cơ quan, lãnh đạo và chuyên viên các đơn vị trực thuộc Bộ theo đường bưu điện, fax, gửi trực tiếp, gửi qua thư điện tử.

2. "Văn bản đi" là các văn bản, tài liệu, thư do Bộ, các đơn vị trực thuộc Bộ ban hành.

3. "Văn thư Bộ" là bộ phận làm công tác văn thư của Bộ do Văn phòng Bộ quản lý.

4. "Văn thư đơn vị" là bộ phận hoặc cá nhân làm công tác văn thư hoặc kiêm nhiệm công tác văn thư của đơn vị.

6. “Hồ sơ công việc" là một tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể được hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của đơn vị kể từ khi sự việc bắt đầu đến khi kết thúc.

Điều 3. Nguyên tắc về tiếp nhận, chuyển giao, xử lý, phát hành, quản lý văn bản

1. Tất cả văn bản đi, văn bản đến của Bộ, đơn vị trực thuộc Bộ, trừ trường hợp pháp luật có quy định khác, đều phải được quản lý tập trung, thống nhất tại Văn thư Bộ, văn thư đơn vị (sau đây gọi tắt là văn thư) theo quy định về công tác văn thư. Những văn bản đến không được đăng ký tại văn thư, các cá nhân, đơn vị không có trách nhiệm giải quyết.

2. Văn bản đi, văn bản đến thuộc ngày nào phải được đăng ký, phát hành hoặc chuyển giao trong ngày, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo. Văn bản đến có đóng dấu độ khẩn: “Hoả tốc” (kể cả “Hoả tốc” hẹn giờ), “Thượng khẩn” và “Khẩn” (sau đây gọi chung là văn bản khẩn) phải được đăng ký, trình và chuyển giao ngay sau khi nhận được. Văn bản khẩn đi cần được hoàn thành thủ tục phát hành và chuyển phát ngay sau khi văn bản được ký.

3. Văn bản, tài liệu mang bí mật nhà nước (sau đây gọi tắt là văn bản mật) được đăng ký, quản lý theo quy định của pháp luật hiện hành về bảo vệ bí mật nhà nước và hướng dẫn cụ thể về công tác văn thư.

Chương II

TIẾP NHẬN, CHUYỂN GIAO VÀ XỬ LÝ VĂN BẢN ĐẾN
Điều 4. Tiếp nhận, đăng ký văn bản đến

1. Tiếp nhận văn bản đến

a) Văn thư Bộ có trách nhiệm tiếp nhận tất cả các văn bản đến của Bộ, Văn phòng Bộ; thư, tài liệu gửi Lãnh đạo Bộ và cá nhân thuộc Văn phòng Bộ.

Những văn bản gửi các đơn vị, cá nhân trực thuộc Bộ theo địa chỉ Cơ quan Bộ (số 2 Ngọc Hà - Ba Đình - Hà Nội), Văn thư Bộ vào sổ theo dõi riêng và chuyển vào ô văn thư của các đơn vị tại Văn thư Bộ.

b) Văn thư đơn vị có trách nhiệm làm thủ tục tiếp nhận tất cả các văn bản đến của đơn vị.

c) Cán bộ, công chức trực tiếp nhận văn bản gửi Bộ, lãnh đạo Bộ hoặc gửi đơn vị, cá nhân nhưng có liên quan đến công việc của Bộ, đơn vị, đều phải chuyển cho Văn thư Bộ hoặc Văn thư đơn vị để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký.

d) Đối với các văn bản đến ngoài giờ hành chính, Bảo vệ cơ quan có trách nhiệm làm thủ tục tiếp nhận; văn bản có dấu “hỏa tốc”, “thượng khẩn”, “khẩn”, nhân viên bảo vệ phải ghi lại số văn bản trên bì, tên cơ quan gửi và báo cáo ngay lãnh đạo Văn phòng Bộ xử lý. Các văn bản còn lại, bàn giao cho Văn thư vào đầu giờ sáng ngày làm việc hôm sau.

2. Phân loại sơ bộ, bóc bì văn bản đến

Việc phân loại sơ bộ, bóc bì văn bản đến được thực hiện theo quy định của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước về hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến.

3. Đóng dấu đến, ghi số và ngày đến, dán phiếu xử lý văn bản

a) Đóng dấu đến, ghi số và ngày tháng đến của văn bản (bao gồm cả văn bản chuyển bằng fax, thư điện tử) theo quy định.

b) Dán phiếu xử lý văn bản:

- Phiếu xử lý văn bản của Bộ theo mẫu “PHIẾU XỬ LÝ VĂN BẢN” tại Phụ lục 1 của Quy chế này.

- Phiếu xử lý văn bản của đơn vị do Thủ trưởng đơn vị quy định.

4. Đăng ký văn bản đến

a) Lập sổ văn bản đến

Căn cứ số lượng văn bản đến hàng năm, Chánh Văn phòng Bộ và thủ trưởng các đơn vị quy định việc lập các loại sổ đăng ký văn bản đến theo quy định của Bộ Nội vụ về hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến.

Mẫu các loại sổ đăng ký văn bản đến thực hiện theo mẫu quy định của Bộ Nội vụ.

b) Đăng ký văn bản đến

- Văn bản đến phải được đăng ký ngay trong ngày tiếp nhận. Nếu văn bản đến vào cuối buổi chiều, có thể làm thủ tục đăng ký vào sáng ngày làm việc tiếp theo trừ trường hợp văn bản đến có ghi độ khẩn.

- Đăng ký (cập nhật dữ liệu) văn bản đến đối với văn bản đến của Bộ và văn bản đến của đơn vị trên phần mềm “Quản lý văn bản” dùng chung của Bộ (sau đây gọi chung là phần mềm QLVB). Chánh Văn phòng Bộ hướng dẫn việc cập nhật thông tin đăng ký văn bản đến đảm bảo yêu cầu quản lý, phù hợp với phần mềm được xây dựng.

- Đăng ký văn bản đến bằng sổ đối với các loại văn bản theo quy định được thực hiện theo hướng dẫn của Cục Văn thư và Lưu trữ nhà nước.

Điều 5. Trình xử lý và chuyển giao văn bản đến

1. Trình Lãnh đạo Văn phòng xử lý văn bản đến của Bộ

Sau khi đăng ký, Văn bản đến phải được trình Chánh Văn phòng Bộ ngay trong ngày đăng ký. Văn bản đến được đăng ký vào cuối buổi chiều, có thể trình vào sáng ngày làm việc tiếp theo trừ trường hợp văn bản đến có ghi độ khẩn. Chánh Văn phòng Bộ xem xét và cho ý kiến chuyển văn bản để xử lý.

a) Phân loại Văn bản đến

- Văn bản phải trả lời cho nơi gửi:

+ Loại A: văn bản có ghi thời hạn phải trả lời;

+ Loại B: văn bản không ghi thời hạn phải trả lời;

- Văn bản không phải trả lời cho nơi gửi: loại C.

b) Xử lý văn bản của Chánh Văn phòng Bộ:

- Những văn bản thuộc thẩm quyền giải quyết của Lãnh đạo Bộ: lãnh đạo Văn phòng ghi ý kiến vào phiếu xử lý văn bản để trình Lãnh đạo Bộ, chuyển lại Văn thư để chuyển giao cho chuyên viên tổng hợp trình Lãnh đạo Bộ. Sau khi có ý kiến giải quyết, chuyên viên giúp việc Lãnh đạo Bộ cập nhật ý kiến vào phần mềm QLVB của Bộ, chuyển Văn thư Bộ để phô tô gửi các đơn vị phối hợp (nếu có), chuyển vào ô văn thư của đơn vị được giao xử lý (bản chính giao đơn vị chủ trì, các bản phô tô giao các đơn vị phối hợp).

- Các văn bản có nội dung nghiệp vụ chuyên môn hoặc thuộc chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền của các đơn vị, lãnh đạo Văn phòng Bộ ghi ý kiến chuyển các đơn vị vào phiếu xử lý văn bản, ghi rõ yêu cầu thời hạn trình Bộ văn bản trả lời trong trường hợp cần thiết, chuyển văn thư Bộ. Văn thư cập nhật ý kiến vào phần mềm QLVB hoặc bổ sung trong sổ đăng ký văn bản chuyển vào ô văn thư của đơn vị.

2. Chuyển giao văn bản đến cho các đơn vị

a) Văn thư đơn vị có trách nhiệm nhận văn bản đến của đơn vị tại Văn thư Bộ mỗi ngày ít nhất 2 lần vào đầu giờ buổi sáng và đầu giờ buổi chiều;

Chuyên viên Phòng Tổng hợp có trách nhiệm nhận văn bản đến trình Lãnh đạo Bộ tại Văn thư Bộ mỗi ngày ít nhất 4 lần vào đầu, cuối giờ buổi sáng và đầu, cuối giờ buổi chiều;

Đối với văn bản cần xử lý gấp, Văn thư Bộ có trách nhiệm thông báo để Chuyên viên Phòng Tổng hợp hoặc văn thư đơn vị đến nhận ngay.

b) Việc chuyển giao văn bản phải được thực hiện đúng quy định nghiệp vụ; giao nhận trực tiếp giữa văn thư Bộ và văn thư đơn vị. Người nhận văn bản phải kiểm tra văn bản, đối chiếu giữa sổ ghi và văn bản, ký nhận vào Sổ chuyển giao văn bản.

3. Xử lý văn bản tại đơn vị

a) Văn bản đến của Bộ giao đơn vị

- Văn thư đơn vị đăng ký văn bản đến trong phần mềm QLVB (phân hệ của đơn vị) hoặc ghi sổ văn bản đến theo quy định.

- Trình Lãnh đạo đơn vị để ghi ý kiến xử lý. Sau khi Lãnh đạo đơn vị xử lý, văn thư đơn vị cập nhật tiếp thông tin xử lý của lãnh đạo; chuyển giao cho các đơn vị trực thuộc hoặc cá nhân được giao giải quyết.

- Những văn bản giao nhầm địa chỉ hoặc không thuộc trách nhiệm giải quyết của đơn vị phải được chuyển lại ngay cho Văn thư Bộ để kịp thời chuyển đúng địa chỉ, không chuyển trực tiếp từ đơn vị, cá nhân này qua đơn vị, cá nhân khác.

b) Văn bản đến do đơn vị nhận trực tiếp: sau khi đã đăng ký, Văn thư đơn vị trình lãnh đạo ghi ý kiến xử lý, cập nhật thông tin xử lý của lãnh đạo, chuyển giao cho các đơn vị trực thuộc hoặc cá nhân được giao giải quyết.

Điều 6. Giải quyết, theo dõi, đôn đốc việc giải quyết văn bản đến

1. Trách nhiệm của Văn phòng Bộ

a) Trách nhiệm của Văn thư Bộ

- Trình Chánh Văn phòng Bộ văn bản đến. Các văn bản có dấu “hỏa tốc”, “thượng khẩn”, “khẩn” phải trình ngay sau khi đăng ký;

- Cập nhật ý kiến xử lý của Chánh Văn phòng Bộ vào phầm mềm QLVB hoặc sổ đăng ký văn bản đến theo quy định;

- Chuyển giao văn bản đến cho đơn vị, cá nhân được giao xử lý theo quy định;

- Lưu văn bản mật theo quy định; lưu bản phô tô văn bản theo yêu cầu của Chánh Văn phòng Bộ hoặc Bộ trưởng.

b) Trách nhiệm của Chánh Văn phòng Bộ

- Xác định loại văn bản; ghi ý kiến xử lý vào “Phiếu xử lý văn bản”;

- Mở các bì thư có đóng dấu “Mật”, Tối mật” và “Tuyệt mật” gửi Bộ và xử lý theo quy định;

c) Trách nhiệm của Phòng Tổng hợp:

- Cập nhật ý kiến xử lý của Lãnh đạo Bộ vào phần mềm QLVB.

- Chuyển Văn thư Bộ những văn bản đã được Lãnh đạo Bộ xử lý, những văn bản Lãnh đạo Bộ nhận trực tiếp có liên quan đến công tác chỉ đạo điều hành của Bộ;

- Theo dõi, đôn đốc các đơn vị trả lời các văn bản loại A, B; tổng hợp, báo cáo tại các cuộc họp giao ban hàng tháng của Bộ.

2. Trách nhiệm của Lãnh đạo Bộ

Lãnh đạo Bộ ghi ý kiến xử lý vào “Phiếu xử lý văn bản”; yêu cầu thời hạn trình Bộ văn bản trả lời trong trường hợp cần thiết.

3. Trách nhiệm của đơn vị

a) Trách nhiệm của Văn thư đơn vị:

- Trình thủ trưởng đơn vị văn bản đến;

- Cập nhật ý kiến xử lý của thủ trưởng đơn vị vào phần mềm QLVB hoặc sổ đăng ký văn bản đến;

- Chuyển văn bản đến tổ chức hoặc cá nhân được giao xử lý hoặc chuyển trả nơi gửi những văn bản không thuộc thẩm quyền;

- Trả lại Văn thư Bộ điện mật sau khi xử lý xong;

- Đôn đốc, theo dõi kết quả xử lý các văn bản loại A, B;

- Cập nhật kết quả xử lý văn bản loại A, B vào phần mềm QLVB.

- Hàng tuần thống kê kết quả xử lý văn bản đến của đơn vị để báo cáo thủ trưởng đơn vị.

b) Trách nhiệm của thủ trưởng đơn vị:

- Xem xét, xử lý văn bản ngay trong ngày theo đúng yêu cầu về nội dung, thời gian phù hợp với chức năng, nhiệm vụ được giao. Đối với những văn bản gửi Bộ, đơn vị nhận được theo phần “Nơi nhận”, chỉ giải quyết khi nhận được văn bản chính thức theo ý kiến xử lý Lãnh đạo Bộ hoặc Chánh Văn phòng Bộ chuyển đến (văn bản có Phiếu xử lý văn bản). Những văn bản gửi trực tiếp cho đơn vị, đơn vị chủ động giải quyết theo chức năng, nhiệm vụ, thẩm quyền và chịu trách nhiệm về việc giải quyết;

- Chuyển Văn thư làm thủ tục trả lại nơi gửi những văn bản không thuộc thẩm quyền;

- Chủ động phối hợp với các đơn vị khác xử lý những văn bản liên quan đến nhiều đơn vị hoặc phối hợp xử lý theo yêu cầu của đơn vị chủ trì;

- Kiểm tra, đôn đốc việc giải quyết văn bản;

- Quy định việc tiếp nhận, xử lý, giải quyết văn bản đến được gửi trực tiếp cho đơn vị.

c) Trách nhiệm của chuyên viên được giao giải quyết văn bản

Khi nhận được văn bản đến, cá nhân có trách nhiệm giải quyết kịp thời theo thời hạn được pháp luật quy định hoặc theo quy định cụ thể của Bộ tại Điều 7 quy chế này, quy định của đơn vị; đối với những văn bản đến có đóng các dấu độ khẩn, phải giải quyết khẩn trương, không được chậm trễ.

Khi trình người đứng đầu cơ quan, tổ chức cho ý kiến chỉ đạo giải quyết, cần có ý kiến đề xuất cụ thể của đơn vị, cá nhân.

Đối với văn bản đến có liên quan đến các đơn vị và cá nhân khác, đơn vị hoặc cá nhân chủ trì giải quyết cần gửi văn bản xin ý kiến kèm theo bản sao văn bản đến hoặc gửi bản sao văn bản đến có ý kiến chỉ đạo giải quyết của người có thẩm quyền để lấy ý kiến của các đơn vị, cá nhân. Khi trình người đứng đầu cơ quan, tổ chức xem xét, quyết định, đơn vị hoặc cá nhân chủ trì phải trình kèm văn bản tham gia ý kiến của các đơn vị, cá nhân có liên quan.

Điều 7. Thời hạn trả lời văn bản đến

1. Đối với các văn bản trình Lãnh đạo Bộ ký

a) Đối với văn bản loại A, đơn vị chủ trì có trách nhiệm trình Lãnh đạo Bộ văn bản trả lời trước ít nhất một ngày làm việc so với thời hạn ghi trong văn bản đến;

b) Đối với văn bản loại B, đơn vị chủ trì có trách nhiệm trình Lãnh đạo Bộ văn bản trả lời:

- Không quá 4 ngày làm việc đối với những văn bản thông thường, kể từ khi nhận được văn bản đến;

- Không quá 8 ngày làm việc đối với những văn bản góp ý kiến về chương trình, dự án, đề án, quy hoạch của các bộ, ngành Trung ương, các tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương kể từ khi nhận được văn bản đến;

- Trước ít nhất 3 ngày làm việc theo quy định của pháp luật về thời hạn thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư, quyết toán dự án hoàn thành.

2. Đối với văn bản do lãnh đạo đơn vị ký thừa lệnh, thừa uỷ quyền; các văn bản thuộc thẩm quyền của đơn vị

a) Đối với văn bản loại A, đơn vị chủ trì có trách nhiệm trả lời đúng thời hạn ghi trong văn bản đến;

b) Đối với văn bản loại B, đơn vị chủ trì có trách nhiệm trả lời:

- Không quá 5 ngày làm việc đối với những văn bản thông thường kể từ khi nhận được văn bản đến;

- Theo đúng quy định của pháp luật về thời hạn thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư, quyết toán dự án hoàn thành.

Chương III

QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐI
Điều 8. Hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản

1. Hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản

a) Hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản quy phạm pháp luật được thực hiện theo quy định của pháp luật về ban hành văn bản quy phạm pháp luật và hướng dẫn của Bộ Tư pháp.

b) Hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính được thực hiện theo quy định của pháp luật về văn bản hành chính và hướng dẫn của Bộ Nội vụ.

2. Tên viết tắt và ký hiệu của các đơn vị trong văn bản

- Tên viết tắt và ký hiệu của các đơn vị trong văn bản của Bộ thực hiện theo hướng dẫn của Chánh Văn phòng Bộ.

- Tên viết tắt và ký hiệu của các đơn vị, bộ phận trực thuộc đơn vị do Thủ trưởng đơn vị quy định.

Điều 9. Soạn thảo văn bản

1. Văn bản do một đơn vị soạn thảo

a) Trách nhiệm của thủ trưởng đơn vị soạn thảo

- Giao nhiệm vụ cụ thể cho một công chức, hoặc một nhóm công chức (trong đó có một người chịu trách nhiệm chính) soạn thảo theo đúng kế hoạch, nội dung và thời gian.

- Tổ chức thảo luận trong tập thể lãnh đạo đơn vị đối với những văn bản có liên quan đến chính sách, chiến lược, kế hoạch dài hạn, chương trình, dự án cấp Nhà nước và cấp Bộ;

- Tổ chức lấy ý kiến của các đơn vị có liên quan đối với những loại văn bản quy định tại khoản 1 Điều 10 Quy chế này;

- Tổng hợp, giải trình việc tiếp thu các ý kiến tham gia;

- Đề nghị mức độ mật, khẩn, phạm vi lưu hành của văn bản;

- Chỉ đạo hoàn chỉnh dự thảo, hồ sơ trình ký, ký trình Lãnh đạo Bộ;

- Chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng và trước pháp luật về nội dung của văn bản.

b) Trách nhiệm của người soạn thảo

- Soạn thảo văn bản theo đúng yêu cầu nội dung, thời hạn, thể thức và kỹ thuật trình bày của văn bản;

- Đề xuất mức độ mật, khẩn của văn bản;

- Lấy ý kiến của các đơn vị liên quan theo quy định hoặc theo yêu cầu của thủ trưởng đơn vị;

- Chịu trách nhiệm trước thủ trưởng đơn vị về nội dung chuyên môn được giao, tính pháp lý, thể thức và kỹ thuật trình bày của văn bản;

- Trong trường hợp vấn đề phức tạp, quan trọng, công chức được phân công soạn thảo cần chủ động đề xuất, xin ý kiến thủ trưởng đơn vị hoặc đề nghị thủ trưởng đơn vị chủ động xin ý kiến Lãnh đạo Bộ trước khi dự thảo văn bản.

2. Văn bản do một đơn vị chủ trì phối hợp với một hoặc nhiều đơn vị soạn thảo

a) Trách nhiệm của thủ trưởng đơn vị chủ trì:

- Phân công trách nhiệm soạn thảo cho các đơn vị phối hợp;

- Thực hiện các quy định tại khoản 1 Điều này. 
b) Trách nhiệm của thủ trưởng đơn vị phối hợp:

- Cử người có đủ năng lực tham gia soạn thảo;

- Chịu trách nhiệm về nội dung chuyên môn do đơn vị tham gia.

c) Trách nhiệm của người chủ trì, tổng hợp và người tham gia phối hợp soạn thảo văn bản: thực hiện theo quy định tại điểm b khoản 2 điều này.

3. Việc soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật thực hiện theo quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản hướng dẫn thi hành Luật và Thông tư hướng dẫn về quy định trình tự, thủ tục soạn thảo, ban hành văn bản quy phạm pháp luật trong lĩnh vực nông nghiệp và phát triển nông thôn.

Điều 10. Lấy ý kiến tham gia

1. Các loại văn bản phải lấy ý kiến tham gia:

a) Văn bản quy phạm pháp luật;

b) Đề án, dự án, chương trình;

c) Văn bản Lãnh đạo Bộ yêu cầu;

d) Văn bản đơn vị soạn thảo thấy cần thiết.

2. Cách thức lấy ý kiến:

a) Bằng văn bản;

b) Tổ chức họp.

3. Trách nhiệm của thủ trưởng đơn vị soạn thảo:

a) Gửi dự thảo văn bản và nêu rõ nội dung cần lấy ý kiến, thời hạn phải trả lời (nếu lấy ý kiến bằng văn bản) hoặc gửi trước khi họp ít nhất 1 ngày làm việc (nếu tổ chức họp);

b) Tổng hợp đầy đủ và tiếp thu các ý kiến tham gia; giải trình các ý kiến không tiếp thu (bằng văn bản).

4. Trách nhiệm của thủ trưởng đơn vị được lấy ý kiến tham gia:

a) Tham gia ý kiến theo yêu cầu của đơn vị soạn thảo. Đối với văn bản có yêu cầu gấp, thủ trưởng đơn vị có trách nhiệm trả lời theo yêu cầu ghi trong văn bản;

b) Chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng, pháp luật về ý kiến tham gia thuộc nội dung chuyên môn do đơn vị phụ trách;

c) Được quyền từ chối tham gia những văn bản có nội dung không liên quan đến chức năng, nhiệm vụ hoặc chuyên môn của đơn vị nhưng phải thông báo cho đơn vị chủ trì biết.

5. Đối với các văn bản lấy ý kiến thành viên Chính phủ, Vụ Pháp chế chịu trách nhiệm tổ chức lấy ý kiến của các đơn vị liên quan, tổng hợp và trình Bộ trưởng. Các đơn vị được lấy ý kiến có trách nhiệm tham gia theo quy định tại khoản 4 Điều này.

Điều 11. Hồ sơ trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản

1. Hồ sơ trình ký:

a) Những loại văn bản cần có hồ sơ trình ký:

- Văn bản quy phạm pháp luật;

- Văn bản thẩm định, trình, phê duyệt các dự án, đề án, chương trình;

- Văn bản có liên quan đến công tác tổ chức, cán bộ, tài chính;

- Văn bản đề nghị cấp trên giải quyết một vấn đề cụ thể của ngành;

- Quyết định khen thưởng, kỷ luật;

- Quyết định xử lý sau thanh tra.

b) Hồ sơ trình ký đối với các loại văn bản hành chính quy định tại điểm a khoản 1 điều này gồm:

- Phiếu trình văn bản (theo mẫu tại Phụ lục II ban hành kèm theo Quy chế này): Dùng cho các văn bản do một đơn vị chủ trì phối hợp với một hoặc nhiều đơn vị soạn thảo, có ý kiến và ký trình của chuyên viên, thủ trưởng đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp;

- Tờ trình: Nêu rõ căn cứ, mục đích, yêu cầu, quá trình soạn thảo, tiếp thu ý kiến của các tổ chức, cá nhân, cơ quan đơn vị, những ý kiến khác nhau, đề xuất, kiến nghị, tóm tắt nội dung... giải trình ý kiến theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ hoặc đơn vị thấy cần thiết;

- Dự thảo văn bản: gồm 02 bản theo quy định tại khoản 2 Điều này;

- Các văn bản thẩm tra, thẩm định, góp ý kiến (nếu có);

- Ý kiến của các cơ quan, tổ chức cùng đứng tên đối với văn bản ký liên tịch (Nghị quyết, kế hoạch, chương trình...);

- Văn bản là căn cứ trực tiếp (văn bản đến) để xây dựng văn bản trình ký; các văn bản liên quan khác (nếu có);

- Bản dự thảo gần nhất có ý kiến yêu cầu sửa của Lãnh đạo Văn phòng hoặc Lãnh đạo Bộ (nếu có).

b) Hồ sơ trình ký văn bản hành chính khác gồm:

- Phiếu trình văn bản (đối với văn bản do một đơn vị chủ trì phối hợp với một hoặc nhiều đơn vị soạn thảo): Có ý kiến và ký trình của chuyên viên, thủ trưởng đơn vị chủ trì, đơn vị phối hợp;

- Tờ trình: Nêu rõ căn cứ, mục đích, yêu cầu, quá trình soạn thảo, tiếp thu ý kiến của các tổ chức, cá nhân, cơ quan đơn vị, những ý kiến khác nhau, đề xuất, kiến nghị, tóm tắt nội dung... giải trình ý kiến theo yêu cầu của lãnh đạo Bộ hoặc đơn vị thấy cần thiết;

- Dự thảo văn bản: gồm 02 bản theo quy định tại khoản 2 Điều này;

- Văn bản là căn cứ trực tiếp (văn bản đến) để xây dựng văn bản trình ký; các văn bản liên quan khác (nếu có).

- Bản dự thảo gần nhất có ý kiến yêu cầu sửa của Lãnh đạo Văn phòng hoặc Lãnh đạo Bộ

c) Hồ sơ trình ký văn bản quy phạm pháp luật theo quy định của Bộ về soạn thảo, ban hành văn bản quy phạm pháp luật.

d) Các văn bản của Bộ, nhân danh Bộ gửi các nước, các tổ chức quốc tế thực hiện theo Quy chế quản lý văn bản đối ngoại của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

2. Yêu cầu đối với bản dự thảo văn bản (gồm 02 bản) như sau

a) Bản dự thảo trình ký (bản 1):

- Lề trái trang đầu bản thảo:

+ Ghi ngày, tháng; tên viết tắt của đơn vị trình, chữ ký, chức vụ, họ và tên của lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo và đơn vị đồng trình (nếu có);

+ Trường hợp văn bản do Tổng cục chủ trì soạn thảo, trình Thứ trưởng kiêm Tổng cục trưởng ký ban hành, có thể không có Phó Tổng cục trưởng ký trình trong trường hợp các Phó Tổng cục trưởng đi công tác vắng (trừ trường hợp Thứ trưởng yêu cầu).

- Phần cuối “nơi nhận” có tên đơn vị (tên viết tắt); chữ ký, chức vụ, họ và tên của các chức danh soạn thảo và tham gia soạn thảo, thẩm định dự thảo, gồm:

+ Công chức tổng hợp soạn thảo, trừ văn bản do lãnh đạo đơn vị trực tiếp soạn thảo;

+ Lãnh đạo phòng chủ trì soạn thảo, phòng tham gia phối hợp soạn thảo đối với Văn bản do Cục, Vụ trực thuộc Bộ (có cấp phòng); Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ;

+ Lãnh đạo đơn vị chủ trì và đơn vị phối hợp trực thuộc Cục, Vụ, đơn vị thuộc Tổng cục có cấp phòng (đối với văn bản do Tổng cục chủ trì soạn thảo);

+ Lãnh đạo Cục, Vụ, đơn vị trực thuộc Tổng cục.

- Phụ lục kèm theo (nếu có): Lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo ký tắt phía cuối dòng cuối cùng mỗi trang phụ lục.

- Tài liệu ban hành, gửi kèm theo văn bản: lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo ký tắt phía dưới dòng cuối cùng của nội dung tài liệu.

b) Bản dự thảo để Lãnh đạo Bộ ký ban hành (bản 2), bao gồm cả phụ lục, tài liệu cần ban hành kèm theo (nếu có). Bản 2 phải được trình bày đúng hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày theo quy định, không được ký tắt, ký nháy, tẩy, xoá …

Điều 12. Trình ký văn bản

1. Trách nhiệm trình ký

a) Thủ trưởng các đơn vị phân công công chức chuyên chịu trách nhiệm trình ký, nhận và phát hành văn bản.

Công chức được giao nhiệm vụ trên có trách nhiệm kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày, hồ sơ và thủ tục trình trước khi trình.

Văn bản trình Lãnh đạo Bộ ký phải được trình qua Văn thư Bộ, không trình trực tiếp Lãnh đạo Bộ trừ trường hợp văn bản cần ban hành gấp theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ.

b) Văn phòng Bộ:

Chánh Văn phòng Bộ phân công công chức chuyên tiếp nhận văn bản do các đơn vị trình ký; trả kết quả văn bản trình ký tại Văn thư Bộ; phân công lãnh đạo Văn phòng phụ trách xử lý văn bản trình ký.

- Trách nhiệm của công chức tiếp nhận văn bản trình ký:

+ Tiếp nhận, kiểm tra hồ sơ, đăng ký hồ sơ trình ký;

+ Kiểm tra thủ tục trình ký; hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản;

+ Trình Chánh Văn phòng Bộ để xử lý tiếp theo quy định. Hồ sơ trình ký phải được đăng ký, trình Chánh Văn phòng Bộ ngay trong buổi tiếp nhận, trường hợp tiếp nhận vào cuối giờ buổi làm việc, có thể đăng ký, trình vào đầu giờ buổi làm việc tiếp theo, trừ trường hợp văn bản được đơn vị yêu cầu trình gấp;

+ Chuyển trả lại đơn vị trình các hồ sơ văn bản trình ký sau khi được lãnh đạo Bộ, Văn phòng Bộ chuyển lại để phát hành hoặc chỉnh sửa theo yêu cầu.

- Trách nhiệm của Chánh văn phòng Bộ:

+ Kiểm tra hồ sơ, thủ tục trình ký; hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản;

+ Các văn bản đã đủ điều kiện trình ký, ghi rõ ý kiến trình Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng; chỉ định việc nộp file điện tử của văn bản; ghi ngày, tháng và ký tên vào “ Phiếu trình văn bản” (nếu có), vào lề trái trang đầu của “bản dự thảo”. Chuyển lại Văn thư để làm thủ tục trình Lãnh đạo Bộ.

+ Trường hợp chưa đủ điều kiện để trình ký, phải ghi rõ lý do, yêu cầu, chuyển lại Văn thư Bộ để trả lại đơn vị chủ trì soạn thảo hoàn chỉnh và trình ký lại.

+ Chánh Văn phòng Bộ được tham gia với đơn vị soạn thảo về nội dung văn bản, khi có ý kiến đề xuất khác, cần trao đổi với thủ trưởng đơn vị trình. Trường hợp có ý kiến khác nhau, Thủ trưởng đơn vị soạn thảo và Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm báo cáo Lãnh đạo Bộ quyết định.

2. Thẩm quyền ký văn bản của Lãnh đạo Bộ

Thẩm quyền ký văn bản của Bộ trưởng, các Thứ trưởng được quy định tại Quy chế làm việc của Bộ.

3. Ký ban hành văn bản

a) Văn bản có đủ điều kiện, Lãnh đạo Bộ ký vào bản dự thảo và bản ký ban hành.

b) Trường hợp văn bản chưa đủ điều kiện, Lãnh đạo Bộ ghi rõ ý kiến vào “Phiếu trình văn bản” hoặc trong “bản dự thảo” để trả lại đơn vị soạn thảo hoàn chỉnh và trình ký lại; trường hợp Thủ trưởng đơn vị soạn thảo, đơn vị tham gia hoặc Chánh Văn phòng Bộ có ý kiến khác với ý kiến của Lãnh đạo Bộ thì được tham gia ý kiến nhưng phải chấp hành ý kiến của Lãnh đạo Bộ.

c) Trường hợp Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách (có thẩm quyền ký văn bản) đi vắng:

- Đối với những văn bản chưa có yêu cầu ký ban hành gấp: chờ Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách về xử lý;

- Đối với những văn bản có yêu cầu ký ban hành gấp: thư ký Bộ trưởng hoặc chuyên viên giúp việc Thứ trưởng phụ trách có trách nhiệm liên hệ xin ý kiến và đề xuất, báo cáo Chánh Văn phòng Bộ quyết định; báo cáo Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách kết quả giải quyết.

Điều 13. Ký thừa lệnh, thừa uỷ quyền của thủ trưởng các đơn vị

1. Thẩm quyền, trách nhiệm ký

Thẩm quyền, trách nhiệm của Thủ trưởng, Phó thủ trưởng một số đơn vị trực thuộc Bộ được giao ký thừa lệnh (TL), thừa uỷ quyền (TUQ) một số loại văn bản thực hiện theo Điều 7 Quy chế làm việc của Bộ.

2. Hồ sơ văn bản trình ký thừa lệnh, thừa uỷ quyền

a) Phiếu trình văn bản: đối với những văn bản phải có phiếu trình văn bản, áp dụng theo quy định tại điểm b Khoản 1 Điều 10;

b) Dự thảo văn bản: gồm 02 bản theo quy định tại khoản 3 điều này;

c) Các tài liệu khác theo quy định của pháp luật và yêu cầu của thủ trưởng đơn vị.

3. Yêu cầu đối với bản dự thảo văn bản (gồm 02 bản)

a) Bản dự thảo trình ký (bản 1):

- Lề trái trang đầu bản thảo:

Ghi ngày, tháng; Tên viết tắt của đơn vị trình, chữ ký, chức vụ, họ và tên của lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo và đơn vị đồng trình (nếu có);

- Phần cuối “nơi nhận” có tên đơn vị (tên viết tắt); chữ ký, chức vụ, họ và tên của các chức danh soạn thảo và tham gia soạn thảo, thẩm định dự thảo văn bản, gồm:

+ Công chức tổng hợp soạn thảo, trừ văn bản do lãnh đạo đơn vị trực tiếp soạn thảo;

+ Lãnh đạo Phòng chủ trì soạn thảo, phòng tham gia phối hợp soạn thảo đối với Văn bản do các Cục, đơn vị trực thuộc Tổng cục có cấp phòng soạn thảo;

- Phụ lục kèm theo (nếu có): Lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo ký tắt phía cuối dòng cuối cùng mỗi trang phụ lục.

- Tài liệu ban hành, gửi kèm theo văn bản: lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo ký tắt phía dưới dòng cuối cùng của nội dung tài liệu.

b) Bản dự thảo để Lãnh đạo đơn vị ký ban hành (bản 2), bao gồm cả phụ lục, tài liệu cần ban hành kèm theo (nếu có). Bản 2 phải được trình bày đúng hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày theo quy định, không được ký tắt, ký nháy, tẩy, xoá.

Điều 14. Xử lý văn bản có sai sót

1. Đối với những văn bản Lãnh đạo Bộ đã ký hoặc đã phát hành, đơn vị hoặc cá nhân phát hiện có sai sót về thể thức, nội dung, phải kịp thời thông báo ngay cho Chánh Văn phòng Bộ hoặc thủ trưởng đơn vị soạn thảo để báo cáo Bộ trưởng, Thứ trưởng xem xét quyết định.

2. Đối với những văn bản do thủ trưởng các đơn vị đã ký thừa lệnh, thừa uỷ quyền hoặc đã phát hành, đơn vị hoặc cá nhân phát hiện có sai sót về thể thức, nội dung, phải kịp thời thông báo ngay cho thủ trưởng đơn vị ký văn bản xem xét quyết định.

3. Đính chính văn bản

a) Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về nội dung, phải được sửa đổi, thay thế bằng văn bản có hình thức tương đương. Thủ trưởng đơn vị soạn thảo có trách nhiệm dự thảo văn bản sửa đổi, bổ sung trình lãnh đạo Bộ (đối với văn bản do Lãnh đạo Bộ ký), trình lãnh đạo đơn vị (đối với văn bản do lãnh đạo đơn vị ký thừa lệnh, thừa uỷ quyền) để ký ban hành theo đúng trình tự, thủ tục.

b) Văn bản đã phát hành nhưng có sai sót về thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục ban hành phải được đính chính bằng văn bản hành chính của Bộ do Chánh Văn phòng Bộ ký thừa lệnh (TL). Thủ trưởng đơn vị soạn thảo có trách nhiệm dự thảo văn bản đính chính để Chánh Văn phòng Bộ ký ban hành theo đúng trình tự, thủ tục.

Điều 15. Phát hành văn bản

1. Văn bản sau khi được Lãnh đạo Bộ ký, Văn phòng Bộ giao lại hồ sơ, văn bản cho đơn vị soạn thảo để làm thủ tục phát hành tại Văn thư Bộ.

2. Hồ sơ phát hành văn bản

a) Phiếu trình văn bản (nếu có) có đủ các ý kiến trình ký của các chức danh theo quy định;

b) 02 bản dự thảo theo quy định tại Điều 11 và Điều 13 của Quy chế này, đã được cấp có thẩm quyền ký;

c) Phụ lục, Tài liệu gửi kèm (nếu có);

d) File điện tử của văn bản phát hành, kể cả file điện tử các tài liệu cần phát hành kèm theo (gọi chung là file điện tử văn bản) đối với văn bản trình Thủ tướng Chính phủ, Chính phủ; Thông tư của Bộ; Thông tư liên tịch (trừ các văn bản có nội dung mật); các văn bản khác theo yêu cầu của Chánh Văn phòng Bộ.

3. Gửi, tiếp nhận file điện tử văn bản

Các đơn vị gửi File điện tử văn bản trực tiếp cho Văn thư Bộ (qua USB, đĩa mềm) hoặc gửi qua thư điện tử theo địa chỉ: vanthubnn.vp@mard.gov.vn ngay khi làm thủ tục phát hành văn bản tại văn thư Bộ. Đơn vị chịu trách nhiệm về tính chính xác của File điện tử đúng với văn bản giấy được phát hành.

Văn thư Bộ có trách nhiệm tiếp nhận, kiểm tra lại, đảm bảo đủ, đúng văn bản phát hành.

4. Đóng dấu phát hành văn bản

a) Người đóng dấu phải kiểm tra lại văn bản lần cuối về hồ sơ phát hành văn bản, tính chuẩn mực về thể thức, kỹ thuật trình bày, thủ tục trình ký. Trường hợp hồ sơ đủ, đúng thì cấp số văn bản, ngày, tháng, năm ban hành để nhân bản và đóng dấu. Trường hợp hồ sơ không đủ, đúng thì trả lại đơn vị, yêu cầu hoàn chỉnh theo quy định.

b) Các hình thức đóng dấu:

- Đóng dấu lên chữ ký của người có thẩm quyền: phải trùm lên 1/3 chữ ký về phía bên trái, ngay ngắn, rõ ràng, đúng chiều;

- Đóng dấu các phụ lục kèm theo văn bản (nếu có): đóng lên trang đầu, trùm lên một phần tên cơ quan hoặc tên phụ lục;

- Đóng dấu giáp lai đối với các phụ lục ban hành kèm theo Thông tư, quyết định của Bộ trưởng; các quyết định của Bộ trưởng phê duyệt các dự án đầu tư, đề tài nghiên cứu khoa học, quyết toán tài chính và các văn bản khác theo yêu cầu của Chánh Văn phòng Bộ.

Dấu giáp lai được đóng ở khoảng giữa mép phải của trang văn bản, hoặc phụ lục, tài liệu, trùm lên một phần các tờ giấy, mỗi dấu đóng tối đa 5 tờ văn bản, tài liệu.

- Đóng dấu treo ở dưới tên cơ quan đối với các tài liệu, báo cáo của Bộ phục vụ họp; thư công của Bộ trưởng, Thứ trưởng; văn bản ngoại giao theo quy định; các tài liệu khác theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ, Lãnh đạo Văn phòng Bộ.

- Đóng dấu nổi trên các loại thẻ, giấy tờ theo quy định của việc ban hành các loại thẻ và giấy tờ cụ thể;

- Đóng dấu độ khẩn, mật và dấu văn thư khác theo quy định của pháp luật.

5. Phát hành văn bản

a) Đối với văn bản do các Vụ trực thuộc Bộ, Văn phòng Bộ, Ban đổi mới và quản lý Doanh nghiệp nông nghiệp soạn thảo: đơn vị soạn thảo phối hợp với Văn phòng Bộ (phòng Hành chính) nhân bản, gửi văn bản theo “Nơi nhận” ghi trong văn bản;

b) Đối với văn bản do các Tổng cục, Cục trực thuộc Bộ, Thanh tra Bộ, Ban quản lý trung ương các dự án trực thuộc Bộ, Trung tâm soạn thảo; các chương trình, dự án có kinh phí in tài liệu, phát hành văn bản: việc nhân bản và gửi văn bản do đơn vị thực hiện.

c) Gửi file điện tử văn bản :

Văn thư Bộ có trách nhiệm gửi file điện tử văn bản đến địa chỉ:

- Văn bản trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ: gửi Văn phòng Chính phủ theo chương trình phần mềm chuyên dùng do Văn phòng chính phủ quy định;

- Văn bản quy phạm pháp luật: gửi Công báo Chính phủ, Cổng thông tin điện tử Chính phủ; chuyển tiếp để đăng trên trang tin điện tử của Văn phòng Bộ;

- Các văn bản khác gửi đến địa chỉ theo yêu cầu của Chánh Văn phòng Bộ.

6. Việc đăng ký văn bản phát hành, làm thủ tục gửi và theo dõi việc gửi văn bản đi thực hiện theo hướng dẫn của Bộ Nội vụ.

Điều 16. Quản lý văn bản phát hành

1. Văn thư Bộ có trách nhiệm:

a) Lưu hồ sơ văn bản phát hành gồm:

- Phiếu trình văn bản (đối với văn bản yêu cầu có phiếu trình);

- Bản dự thảo (bản 1);

- Bản gốc (bản 2) phải được đóng đủ các loại dấu như bản chính phát hành;

- Phụ lục, tài liệu kèm theo (nếu có) phải được đóng đủ các loại dấu như bản chính phát hành;

b) Quản lý, phục vụ khai thác, sử dụng hồ sơ lưu theo quy định.

c) Lập danh mục văn bản của Bộ ban hành hàng ngày.

2. Đơn vị chủ trì soạn thảo lưu:

a) Bản chính: 02 bản;

b) Các tài liệu, căn cứ pháp lý, ý kiến thẩm định, thẩm tra, góp ý…

3. Các văn bản của Bộ (đóng dấu phát hành của Bộ) gửi các cơ quan, tổ chức nước ngoài, các tổ chức quốc tế phải được lưu hồ sơ văn bản phát hành tại văn thư Bộ.

Điều 17. Phát hành văn bản trên mạng thông tin điện tử

1. Các loại văn bản của Bộ phát hành bản giấy đồng thời đăng trên trang tin điện tử www.omard.gov.vn, (mục “văn bản chỉ đạo điều hành”) trừ những văn bản theo quy định về bảo vệ bí mật của Nhà nước.

2. Một số loại văn bản, tài liệu chỉ phát hành bản giấy để lưu hoặc gửi những đơn vị, cá nhân liên quan trực tiếp, đồng thời được đăng tải trên mạng điện tử, có giá trị như văn bản, tài liệu giấy, các đơn vị, cá nhân được quyền truy cập khai thác và sử dụng, gồm:

- Báo cáo giao ban tuần, tháng của Bộ được tổng hợp trong phần mềm “Báo cáo giao ban” của Bộ;

- Thông báo ý kiến kết luận giao ban tuần, tháng của Bộ trưởng được đăng trong mục “Thông tin chỉ đạo điều hành” - “Thông báo” trên trang tin điện tử www.omarrd.gov.vn.

- Giấy mời họp, tài liệu họp: gửi theo địa chỉ thư điện tử của đơn vị đã đăng ký.

- Thông báo, giới thiệu chữ ký đối với một số chức danh cán bộ lãnh đạo khi được bổ nhiệm, được đăng trên trang tin điện tử www.omarrd.gov.vn.

2. Không phô tô, sao các văn bản quy phạm pháp luật và các văn bản hành chính khác với số lượng lớn để gửi cho các đơn vị, trừ trường hợp đặc biệt theo yêu cầu của Lãnh đạo Bộ hoặc do Chánh Văn phòng Bộ quyết định. Văn phòng Bộ phối hợp với các đơn vị liên quan đưa những văn bản này lên trang tin điện tử www.omard.gov.vn và thông báo để các đơn vị liên quan khai thác, sử dụng.

Điều 18. Việc soạn thảo, ban hành, quản lý văn bản, xử lý văn bản có sai sót của các đơn vị

Thủ trưởng các đơn vị căn cứ vào Quy chế này và quy định của Pháp luật về công tác văn thư, quy định việc soạn thảo và ban hành, quản lý văn bản, xử lý văn bản có sai sót của đơn vị theo đúng chức năng, nhiệm vụ được giao.

Chương IV

QUẢN LÝ VÀ LƯU VĂN BẢN
Điều 19. Quản lý văn bản

1. Tất cả công chức, viên chức có trách nhiệm quản lý, giữ gìn văn bản, tài liệu và lập hồ sơ công việc. Hết giờ làm việc, văn bản, tài liệu, hồ sơ công việc phải được cất giữ vào tủ có khóa; những đợt nghỉ lễ, Tết dài ngày phải niêm phong tủ đựng văn bản, hồ sơ, tài liệu và phòng làm việc.

2. Không cung cấp cho cơ quan, cá nhân không có trách nhiệm biết những thông tin, tài liệu, hồ sơ công việc đã, đang xử lý của Bộ và các văn bản có bút tích của Lãnh đạo Bộ.

3. Tất cả các văn bản, tài liệu của các cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân gửi trực tiếp Lãnh đạo Bộ và có ý kiến của Lãnh đạo Bộ đều phải chuyển cho Văn phòng Bộ để làm các thủ tục đăng ký, xử lý theo quy định, tuyệt đối không được trực tiếp chuyển lại nơi gửi.

4. Cán bộ, chuyên viên không được mang tài liệu của Cơ quan, đơn vị về nhà; không được giữ làm tư liệu riêng, không tự ý cung cấp cho các cơ quan, tổ chức khác khi chuyển công tác hoặc nghỉ chế độ.

5. Đối với các loại hồ sơ, tài liệu mật phải được quản lý chặt chẽ theo chế độ bảo mật của Nhà nước. Văn thư Bộ (hoặc Phòng Hành chính) lập Sổ theo dõi việc chuyển giao tài liệu mật và thực hiện chế độ kiểm tra định kỳ việc quản lý hồ sơ, tài liệu mật hiện hành và báo cáo kết quả cho Lãnh đạo văn phòng Bộ.

Điều 20. Lưu văn bản

1. Văn thư Bộ làm nhiệm vụ đóng dấu phải lưu hồ sơ phát hành văn bản đối với tất cả các loại văn bản do Bộ ban hành.

2. Các đơn vị soạn thảo văn bản lưu 02 bản chính (01 bản lưu tại Văn thư đơn vị dùng làm tài liệu tham khảo chung cho đơn vị, 01 lưu bản kèm hồ sơ công việc của công chức chủ trì soạn thảo văn bản để nộp lưu trữ theo quy định).

3. Văn thư cơ quan sắp xếp hệ thống các bản lưu văn bản phát hành một cách khoa học, dễ tra cứu để phục vụ cho việc khai thác, sử dụng và nộp lưu trữ theo quy định.

4. Hàng năm, các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm lập hồ sơ, nộp tài liệu văn thư vào lưu trữ hiện hành theo quy định.

Chương V

ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TRONG QUẢN LÝ VĂN BẢN
Điều 21. Ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý văn bản

1. Tất cả văn bản đến, văn bản đi của Bộ được quản lý thống nhất bằng phần mềm QLVB trừ các văn bản quy định vào sổ theo dõi riêng.

2. Trách nhiệm của Chánh Văn phòng Bộ:

a) Xây dựng và tổ chức triển khai áp dụng tại các đơn vị phần mềm QLVB; đảm bảo phần mềm hoạt động thông suốt, an toàn, bảo mật trong quá trình sử dụng.

b) Tổ chức cập nhật danh mục các văn bản phát hành của Bộ để báo cáo lãnh đạo Bộ và đưa danh mục lên trang tin điện tử www.omard.gov.vn hàng ngày;

c) Chỉ đạo đưa nội dung những văn bản sau khi được ban hành theo quy định lên trang tin điện tử www.omard.gov.vn;

d) Tổ chức, chỉ đạo cập nhật cơ sở dữ liệu văn bản của Bộ theo quy định.

3. Trách nhiệm của thủ trưởng các đơn vị:

a) Tổ chức áp dụng phần mềm QLVB tại đơn vị;
phân công cán bộ chuyên trách cập nhật đầy đủ thông tin theo yêu cầu của phần mềm; thường xuyên đầu tư, nâng cấp các thiết bị công nghệ thông tin để phần mềm hoạt động thông suốt;

b) Chỉ đạo gửi Văn phòng Bộ (Văn thư Bộ) file điện tử văn bản theo quy định để gửi Văn phòng Chính phủ, đăng Công báo, website Chính phủ, website www.omard.gov.vn đối với văn bản quy phạm pháp luật, văn bản trình Chính phủ, Thủ tương Chính phủ và các loại văn bản khác quy định phải gửi file điện tử.

Điều 22. Ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư.

1. Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm tổ chức xây dựng các chương trình ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ công tác văn thư của Bộ và chuyển giao cho các đơn vị thuộc Bộ áp dụng thực hiện.

2. Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm tổ chức thực hiện chương trình ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ công tác văn thư của Bộ khi được chuyển giao, xây dựng bổ sung các ứng dụng phục vụ công tác văn thư - lưu trữ của đơn vị.

Chương VI

NHỮNG QUY ĐỊNH KHÁC
Điều 23. Quản lý con dấu trong những ngày nghỉ, ngày lễ, tết

Công chức được giao giữ dấu của Bộ, của đơn vị chịu trách nhiệm bảo quản, sử dụng con dấu theo quy định của pháp luật.

Ngoài giờ làm việc hoặc trong những ngày nghỉ, ngày lễ, tết, đơn vị phải bố trí công chức trực để đóng dấu văn bản theo yêu cầu của Thủ trưởng đơn vị.

Điều 24. Sao y bản chính, bản trích sao và bản sao lục văn bản

1. Thể thức, hình thức, kỹ thuật trình bày bản sao được thực hiện theo quy định hiện hành.

2. Thẩm quyền sao:

a) Văn phòng Bộ thực hiện việc sao các loại văn bản do Bộ ban hành, văn bản do các cơ quan, tổ chức khác gửi cho Bộ.

b) Đơn vị thực hiện việc sao các loại văn bản do đơn vị ban hành, văn bản do các cơ quan, tổ chức khác gửi cho đơn vị.

Điều 25. Giới thiệu chữ ký, xác nhận chữ ký, thông tin

1. Giới thiệu chữ ký của công chức, viên chức lãnh đạo khi được bổ nhiệm:

a) Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm ký thừa lệnh Bộ trưởng thông báo và giới thiệu chữ ký của công chức, viên chức lãnh đạo khi được bổ nhiệm là:

- Thứ trưởng; Lãnh đạo đơn vị trực thuộc Bộ đối với các chức danh được giao ký thừa lệnh, thừa uỷ quyền Bộ trưởng;

- Công chức, viên chức được bổ nhiệm giữ chức vụ cấp trưởng đơn vị sự nghiệp trực thuộc Bộ.

b) Đơn vị có trách nhiệm thông báo và giới thiệu chữ ký của công chức, viên chức khi được bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo đối với các chức danh ngoài quy định tại khoản 1 điều này.

2. Xác nhận chữ ký: Việc xác nhận chữ ký đối với các chức danh được đóng dấu của Bộ theo quy định, Chánh Văn phòng Bộ thừa lệnh Bộ trưởng ký xác nhận và đóng dấu Bộ; các trường hợp khác Chánh văn phòng Bộ ký, đóng dấu Văn phòng Bộ.

3. Xác nhận thông tin: Việc xác nhận thông tin cho các đơn vị, cá nhân được thực hiện theo quy định hiện hành của Bộ, của pháp luật.

Điều 26. Tiếp nhận thông tin đến

Đối với các thông tin do cá nhân nhận được qua chuyển tải bằng Fax, E-mail, truyền qua mạng, điện thoại, truyền miệng có liên quan đến công tác chỉ đạo, điều hành của Bộ hoặc của đơn vị, người tiếp nhận thông tin phải in, ghi lại nội dung, thời gian tiếp nhận, nguồn thông tin, họ tên người truyền đạt và trình ngay cấp có thẩm quyền hoặc thủ trưởng đơn vị xử lý.

Điều 27. Điều khoản thi hành

Chánh Văn phòng Bộ hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra, chỉ đạo việc thực hiện Quy chế này ./.

PHỤ LỤC 1
PHIẾU XỬ LÝ VĂN BẢN
(Kèm theo Quy chế Tiếp nhận, xử lý và quản lý văn bản của Quyết định số………../QĐ-BNN-VP ngày……./…..../2011 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp & PTNT)
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PHỤ LỤC II
PHIẾU TRÌNH VĂN BẢN
(Kèm theo Quy chế Tiếp nhận, xử lý và quản lý văn bản của Quyết định số……../QĐ-BNN-VP ngày……/……./2011 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp & PTNT)

	- Nội dung văn bản:


	- Hồ sơ kèm theo


	1. Công chức soạn thảo chịu trách nhiệm chính
	2. Thủ trưởng đơn vị chủ trì soạn thảo

	Ngày….tháng….năm 20…..
	Ngày….tháng….năm 20…..

	Trưởng phòng

	Chuyên viên
	

	3. Ý kiến các đơn vị phối hợp soạn thảo
	Ngày….tháng….năm 20…..

	
	

	4. Ý kiến lãnh đạo Văn phòng Bộ

	5. Ý kiến Lãnh đạo Bộ


QUY CHẾ QUẢN LÝ VĂN BẢN ĐỐI NGOẠI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định thống nhất việc quản lý các văn bản đối ngoại của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (sau đây gọi chung là Bộ) soạn thảo bằng tiếng nước ngoài gửi các tổ chức, cá nhân trong nước và nước ngoài và các văn bản bằng tiếng Việt gửi các đối tác quốc tế (gọi tắt là văn bản đối ngoại).

Quy chế này áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân thuộc Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

Điều 2. Nguyên tắc thống nhất quản lý văn bản đối ngoại

1. Bảo đảm đúng đường lối, chính sách đối ngoại của Đảng và Nhà nước, giữ gìn bí mật và an ninh quốc gia theo quy định của pháp luật;

2. Đảm bảo tính phù hợp với các thông lệ ngoại giao quốc tế, thể hiện văn hoá Việt Nam trong bối cảnh hội nhập quốc tế.

3. Tuân thủ các quy định hiện hành của Nhà nước và của Bộ về quản lý văn bản đối ngoại, bảo vệ và thông tin tuyên truyền đối ngoại;

4. Tuân thủ Quy chế Thống nhất quản lý hoạt động đối ngoại và các Quy chế công vụ khác của Bộ.

Chương II

VĂN BẢN ĐỐI NGOẠI
Điều 3. Các hình thức văn bản đối ngoại

Văn bản đối ngoại của Bộ gồm các loại văn bản sau đây:

- Công hàm;

- Thư chính thức, công thư;

- Biên bản ghi nhớ;

- Văn bản giao dịch đối ngoại khác soạn thảo bằng tiếng nước ngoài và các văn bản tiếng Việt gửi các đối tác quốc tế.

Điều 4. Phạm vi giao dịch

- Các cơ quan, văn phòng, tổ chức, đại diện của các nước, các vùng lãnh thổ, các tổ chức quốc tế và các tổ chức phi chính phủ nước ngoài tại Việt Nam;

- Các cá nhân người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài làm việc tại Việt Nam;

- Các cơ quan, đơn vị, tổ chức cá nhân của các nước, các vùng lãnh thổ, các tổ chức quốc tế và các tổ chức phi chính phủ nước ngoài có quan hệ làm việc với Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

Điều 5. Thẩm quyền ban hành văn bản đối ngoại

- Bộ trưởng, Thứ trưởng ký các văn bản giao dịch chính thức của Bộ và các thoả thuận quốc tế nhân danh Bộ hoặc văn bản được uỷ quyền nhân danh Chính phủ Nước CHXHCN Việt Nam;

- Vụ trưởng Vụ Hợp tác quốc tế ký thừa lệnh Bộ trưởng các văn bản đối ngoại gửi các Đại sứ và Trưởng đại diện ngoại giao, văn bản có nội dung thông tin chính thức của Bộ gửi các nước, các đại sứ quán, các cơ quan đại diện ngoại giao;

- Phó Vụ trưởng Vụ Hợp tác quốc tế ký thừa lệnh Bộ trưởng các văn bản giao dịch với các Đại Sứ quán, Đại diện ngoại giao và đối tác quốc tế trong khuôn khổ những chương trình, dự án hợp tác quốc tế mà Bộ đang xây dựng và triển khai;

- Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ thay mặt đơn vị ký các văn bản giao dịch với các cơ quan, tổ chức nước ngoài và các đối tác cùng cấp;

- Thẩm quyền ký tắt (đối với công hàm), ký đầy đủ (đối với công thư, thỏa thuận); thẩm quyền ký văn bản đối ngoại gửi đi tương tự như thẩm quyền ký công văn trong nước. Lãnh đạo đơn vị chủ trì soạn thảo văn bản đối ngoại (Lãnh đạo cấp Tổng cục, Cục, Vụ và tương đương) được ký theo thẩm quyền. Trường hợp nội dung văn bản đối ngoại vượt quá thẩm quyền, đơn vị chủ trì có trách nhiệm trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản hoặc xin uỷ quyền ký thông qua Vụ Hợp tác quốc tế.

Điều 6. Quy định về tên đơn vị và chức danh trong các văn bản đối ngoại

- Tên của các đơn vị thuộc Bộ trong các văn bản bằng tiếng Anh sử dụng thống nhất theo quy định của Bộ.

- Chức danh bằng tiếng Anh theo quy định tại Thông tư số 03/2009/TT- BNG ngày 9/7/2009 của Bộ Ngoại giao về việc hướng dẫn dịch Quốc hiệu, tên các cơ quan, đơn vị và chức danh lãnh đạo, cán bộ công chức trong hệ thống hành chính nhà nước sang tiếng Anh để giao dịch đối ngoại.

Chương III

THỂ THỨC VÀ QUY TRÌNH XỬ LÝ VĂN BẢN ĐỐI NGOẠI
Điều 7. Thể thức văn bản

Thể thức, hình thức văn bản tuân thủ các quy định hiện hành của Nhà nước, hướng dẫn của Bộ Ngoại giao và được quy định cụ thể như sau:

- Có tiêu đề và lô gô của Bộ, với văn bản có từ 02 trang trở lên chỉ có trang đầu gắn tiêu đề và lô gô;

- Các văn bản đính kèm văn bản đối ngoại phải có chữ ký tắt của lãnh đạo đơn vị. Trên đầu văn bản đính kèm ghi rõ (Kèm theo văn bản số .........., ngày ......... tháng ......... năm...........).

- Lô gô có thể in màu hoặc in đen trắng. Tiêu đề ghi bằng tiếng Việt và một ngôn ngữ khác thích hợp với đối tác nhận văn bản; Tiếng Việt ghi phía trên, lớn hơn tiếng nước ngoài 01 cỡ.

- Có số hiệu văn bản do Vụ Hợp tác quốc tế cấp và vào sổ theo dõi;

- Lời văn chính thống, ngôn từ trong sáng đơn nghĩa; sử dụng ngôi thứ ba trong công hàm;

- Dùng giấy tốt, giấy trắng hoặc màu nhạt, khổ giấy A4;

- Các đơn vị soạn thảo áp dụng mẫu văn bản chung của Bộ do Vụ Hợp tác quốc tế hướng dẫn.

- Văn thư Bộ vào sổ, đóng dấu treo các văn bản, thoả thuận bằng tiếng nước ngoài đối với các văn bản chính thức có số văn bản do Vụ Hợp tác quốc tế cấp, do Lãnh đạo Bộ ký hoặc Lãnh đạo Vụ Hợp tác quốc tế ký thừa lệnh, thừa uỷ quyền.

- Văn thư Bộ cấp số văn bản, đóng dấu chức danh lãnh đạo đối với các văn bản tiếng nước ngoài có tính quy phạm, quy định để các cơ quan, đơn vị trong nước áp dụng.

- Các đơn vị có con dấu riêng được sử dụng dấu treo hoặc dấu chức danh trong các văn bản giao dịch bằng tiếng nước ngoài nhân danh đơn vị gửi các cơ quan, tổ chức và các đối tác cùng cấp theo phân cấp của Bộ trưởng và đồng gửi 01 bản về Vụ Hợp tác quốc tế để tổng hợp, theo dõi.

- Văn bản tiếng Việt gửi các đối tác nước ngoài thực hiện theo Quy chế tiếp nhận, xử lý và quản lý văn bản, thông tin của Bộ.

Điều 8. Tổ chức và quản lý văn bản đối ngoại

1. Văn bản của đối tác nước ngoài gửi đến Bộ:

- Văn phòng Bộ tiếp nhận các văn bản của đối tác nước ngoài gửi đến cơ quan Bộ và chuyển đến Vụ Hợp tác quốc tế xử lý; trường hợp đặc biệt, báo cáo Lãnh đạo Bộ để phân công đơn vị có liên quan phối hợp xử lý. Quy trình xử lý đối với các văn bản của đối tác nước ngoài gửi đến tương tự như quy trình xử lý đối với văn bản trong nước;

- Các đơn vị tiếp nhận văn bản của đối tác nước ngoài do Bộ, Văn phòng Bộ, Vụ Hợp tác quốc tế chuyển đến hoặc nhận trực tiếp từ đối tác nước ngoài có trách nhiệm xử lý theo chức năng, nhiệm vụ chuyên môn của đơn vị mình và chủ động phối hợp với các đơn vị liên quan để xử lý theo Quy chế làm việc và Quy chế tiếp nhận, xử lý và quản lý văn bản, thông tin của Bộ.

2. Văn bản đối ngoại của Bộ gửi đi:

- Các hình thức văn bản trao đổi chính thức của Bộ với đối tác nước ngoài được thể hiện dưới dạng công văn gồm: công hàm, công thư tiếng nước ngoài hoặc biên bản ghi nhớ trừ những hình thức cụ thể được quy định riêng cho một số nghiệp vụ đặc thù;

- Công văn bằng tiếng Việt tuân theo quy định về thể thức văn bản trong nước hiện hành.

3. Quy định về nội dung, thẩm quyền ký, chế độ lưu trữ văn bản:

- Đơn vị chủ trì soạn thảo chịu trách nhiệm về nội dung văn bản đối ngoại theo chức năng, nhiệm vụ được phân công. Nếu nội dung văn bản đối ngoại liên quan đến các đơn vị khác, đơn vị chủ trì soạn thảo có trách nhiệm lấy ý kiến của các đơn vị có liên quan trước khi gửi đi;

- Vụ Hợp tác quốc tế chịu trách nhiệm kiểm tra nội dung, thể thức và ngôn ngữ các văn bản bằng tiếng nước ngoài trước khi trình Lãnh đạo Bộ ký hoặc phát hành chậm nhất 3 ngày làm việc sau khi nhận được dự thảo của các đơn vị;

- Chế độ lưu trữ:

Văn bản do Lãnh đạo Bộ ký: Văn thư Bộ: Bản dự thảo, bản gốc và 1 bản chính; đơn vị chủ trì soạn thảo: 01 bản chính; Vụ Hợp tác quốc tế: 01 bản chính.

Văn bản của thủ trưởng đơn vị ký: Đơn vị chủ trì soạn thảo: Lưu toàn bộ hồ sơ; Vụ Hợp tác quốc tế: 01 bản chính.

Điều 9. Điều khoản thi hành

Vụ trưởng Vụ Hợp tác quốc tế có trách nhiệm hướng dẫn, chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện Quy chế và định kỳ báo cáo Bộ trưởng./.

PHỤ LỤC 1
SƠ ĐỒ BỐ TRÍ THỂ THỨC CÔNG HÀM
(Kèm theo Quy chế Quản lý văn bản đối ngoại của Quyết định số ……../QĐ-BNNVP ngày….. tháng…… năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp & PTNT)
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Ghi chú:

	Ô số
	
	

	1
	:
	Tiêu đề và lô gô

	2
	:
	Số công hàm do Vụ Hợp tác quốc tế cấp

	3; 5
	:
	Công thức lịch thiệp

	4
	:
	Nội dung công hàm

	6
	:
	Địa điểm, ngày tháng năm

	7
	:
	Dấu của Bộ

	8
	:
	Người nhận cùng chức vụ của người nhận


- Ký tắt của người duyệt nội dung có thể đặt ở cuối công thức lịch sự hoặc cuối cùng công hàm

- Nơi nhận ngoài phong bì ghi tương tự như nơi nhận trong công hàm, có thêm địa chỉ cụ thể nếu gửi qua bưu điện.

- Sử dụng ngôi thứ ba trong công hàm.

PHỤ LỤC 2
SƠ ĐỒ BỐ TRÍ THỂ THỨC BẢN GHI NHỚ
(Kèm theo Quy chế Quản lý văn bản đối ngoại của Quyết định số………/QĐ-BNN-VP ngày…..tháng…..năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp & PTNT)
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Ghi chú:

	Ô số
	
	

	1
	:
	Tiêu đề (có thể có hoặc không có tiêu đề)

	2
	:
	Nội dung

	3
	:
	Địa điểm, ngày tháng năm

	4
	:
	Tên và chức danh các bên

	5
	:
	Chữ ký các bên liên quan


PHỤ LỤC 3
SƠ ĐỒ BỐ TRÍ THỂ THỨC CÔNG THƯ
(Kèm theo Quy chế Quản lý văn bản đối ngoại của Quyết định số ………/QĐ-BNN-VP ngày….. tháng…… năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp & PTNT)
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Ghi chú:

Ô số

	1
	:
	Lô gô tiêu đề thư và và dấu treo của Bộ

	2
	:
	Địa điểm, ngày tháng năm

	3
	:
	Tiêu đề tóm tắt

	4
	:
	Số công thư do Vụ Hợp tác quốc tế cấp

	5
	:
	Họ và tên người nhận cùng chức vụ và địa chỉ của người nhận

	6
	:
	Thưa gửi

	7
	:
	Nội dung

	8
	:
	Lời chào

	9
	:
	Chữ ký

	10
	:
	Tên và chức danh của người ký


PHỤ LỤC 4
CÁC MẪU TRÌNH BÀY VĂN BẢN ĐỐI NGOẠI
(Kèm theo Quy chế Quản lý văn bản đối ngoại của Quyết định số……/QĐ-BNN-VP ngày….. tháng…... năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp & PTNT)

Mẫu 1: Mẫu công thư tiếng Anh do Lãnh đạo Bộ ký

	[image: image5.png]MARD




	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
NƯỚC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	MINISTRY OF AGRICULTURE AND RURAL DEVELOPMENT OF THE SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM

	
	Address: #2 Ngoc Ha Street, Ba Dinh District, Hanoi – Vietnam.
	Tel: (84-4) 38468161/38459670

Fax: (84-4) 38454319/37330752

http://www.mard.gov.vn


Hanoi, dd… Month… year…..
Ms./Mr. ….

Address:.
Tel:

Fax:

Email:

Our Ref. AA/BB
Your Ref. (có hoặc không)
Reply (hoặc Subject):

Attention: (có hoặc không)

Dear Ms/Mr. ABC,

(Nội dung thư)

Yours Sincerely,
Nguyen Van A
Vice Minister
--------------------
CC. Người nhận, địa chỉ, tel, fax, email…..(nếu có)
Ghi chú:

- Đóng dấu treo ở mép trên lề trái văn bản, đóng dấu giáp lai với văn bản có nhiều hơn một trang.

- AA, Số văn bản lấy theo sổ công văn lưu tại Vụ Hợp tác quốc tế

- BB, Ký hiệu tên đơn vị soạn thảo và ký hiệu tên viết tắt của chuyên viên soạn thảo.

Ví dụ: Our Ref. 15/HTQT-SPNVB - Văn bản do ông Nguyễn Văn B, chuyên viên phòng Hợp tác Song phương - Vụ Hợp tác quốc tế soạn thảo

Mẫu 2: Mẫu công thư tiếng Anh do Lãnh đạo Vụ Hợp tác quốc tế ký
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	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
NƯỚC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	MINISTRY OF AGRICULTURE AND RURAL DEVELOPMENT OF THE SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM

	
	Address: #2 Ngoc Ha Street, Ba Dinh District, Hanoi – Vietnam.
	Tel: (84-4) 38468161/38459670

Fax: (84-4) 38454319/37330752

http://www.mard.gov.vn


Hanoi, dd… Month… year…..
Ms./Mr. ….

Address:.
Tel:

Fax:

Email:

Our Ref. AA/BB
Your Ref. (có hoặc không)
Reply (hoặc Subject):

Attention: (có hoặc không)

Dear Ms/Mr. ABC,

(Nội dung thư)

Yours Sincerely,
Nguyen Van A
Dicrector General,
International Cooperation Department (ICD-MARD).

----------------------

CC. Người nhận, địa chỉ, tel, fax, email……(nếu có)
Ghi chú:

- Đóng dấu treo ở mép trên lề trái văn bản, đóng dấu giáp lai với văn bản có nhiều hơn một trang.

- AA, Số văn bản lấy theo sổ công văn lưu tại Vụ Hợp tác quốc tế

- BB, Ký hiệu tên đơn vị soạn thảo và ký hiệu tên viết tắt của chuyên viên soạn thảo.

Ví dụ: Our Ref. 15/HTQT-SPNVB - Văn bản do ông Nguyễn Văn B, chuyên viên phòng Hợp tác Song phương - Vụ Hợp tác quốc tế soạn thảo

Mẫu 3: Mẫu công thư tiếng Anh do Lãnh đạo đơn vị ký gửi đối tác cùng cấp

	LOGO của đơn vị 
(nếu có)
	BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN
NƯỚC CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	
	MINISTRY OF AGRICULTURE AND RURAL DEVELOPMENT OF THE SOCIALIST REPUBLIC OF VIETNAM

	
	TÊN ĐƠN VỊ

	
	Address:
	Tel:

Fax:

http:


Hanoi, dd… Month… year……
Ms./Mr. ….

Address:.
Tel:

Fax:
Email:

Our Ref. AA/BB
Your Ref. (có hoặc không)

Reply hoặc Subject:

Attention: (có hoặc không)

Dear Ms/Ms ABC,

(Nội dung thư)
Yours Sincerely,
Nguyen Van A
Director General
-----------------------
CC.

- International Cooperation Department (ICD-MARD);

- Người nhận khác, địa chỉ, tel, fax, email…..(nếu có);

Ghi chú:

- Đóng dấu treo của đơn vị ở mép trên lề trái văn bản, đóng dấu giáp lai với văn bản có nhiều hơn một trang.

- AA, Số văn bản lấy theo sổ công văn lưu tại đơn vị

- BB, Ký hiệu tên đơn vị soạn thảo và ký hiệu tên viết tắt của chuyên viên soạn thảo.

Ví dụ: Our Ref. 23/CTY-PCNVB - Văn bản do ông Nguyễn Văn B, chuyên viên phòng Pháp chế - Cục Thú Y soạn thảo.

QUY CHẾ - CHẾ ĐỘ HỌP
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Phạm vi điều chỉnh:

Quy chế này điều chỉnh việc tổ chức các hội nghị, cuộc họp (dưới đây gọi chung là họp) trong hoạt động quản lý, điều hành của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

Các cuộc họp quốc tế; hội thảo, toạ đàm khoa học không thuộc phạm vi điều chỉnh của Quy chế này.

2. Đối tượng áp dụng: Quy chế này áp dụng đối với các Tổng cục; Cục, Vụ trực thuộc Bộ; Thanh tra Bộ; Văn phòng Bộ; Ban Đổi mới và quản lý doanh nghiệp nông nghiệp; các Trung tâm, các Ban Quản lý dự án trực thuộc Bộ (sau đây gọi chung là các đơn vị trực thuộc Bộ); cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (sau đây gọi chung là công chức, viên chức) của các đơn vị trực thuộc Bộ và các đơn vị khác có liên quan.

Điều 2. Phân loại cuộc họp

Cuộc họp của Bộ do Bộ trưởng, Thứ trưởng hoặc do thủ trưởng các đơn vị được lãnh đạo Bộ uỷ quyền chủ trì và các cuộc họp của đơn vị do thủ trưởng đơn vị chủ trì, gồm:

1. Họp giao ban của Bộ trưởng với các Thứ trưởng và thủ trưởng các đơn vị trực thuộc hoặc của thủ trưởng đơn vị với các cấp phó và thủ trưởng các đơn vị trực thuộc: Là cuộc họp để nắm tình hình triển khai thực hiện nhiệm vụ công tác; trao đổi ý kiến và chỉ đạo giải quyết các công việc thường xuyên.

2. Họp tham mưu, làm việc: Là cuộc họp để lãnh đạo Bộ, thủ trưởng đơn vị nghe các ý kiến đề xuất và kiến nghị của thủ trưởng các đơn vị cấp dưới, của các chuyên gia, nhà khoa học, nhằm có đủ thông tin, có thêm các cơ sở, căn cứ trước khi ra quyết định theo chức năng, thẩm quyền, giải quyết những công việc có tính chất quan trọng vượt quá thẩm quyền của cấp dưới hoặc để kiểm tra trực tiếp, tại chỗ về tình hình thực hiện các nhiệm vụ công tác của cấp dưới;

3. Họp (hội nghị) tập huấn, triển khai nhiệm vụ công tác: Là cuộc họp để quán triệt, thống nhất nhận thức và hành động về nội dung và tinh thần các chủ trương, chính sách lớn, quan trọng của Đảng và Nhà nước về quản lý, điều hành hoạt động kinh tế - xã hội thuộc ngành, lĩnh vực quản lý được phân công;

4. Họp (hội nghị) sơ kết, tổng kết chuyên đề;

5. Họp (hội nghị) sơ kết 6 tháng, tổng kết công tác hàng năm và định kỳ.

Điều 3. Nguyên tắc tổ chức cuộc họp

1. Bảo đảm giải quyết công việc đúng thẩm quyền và phạm vi trách nhiệm được phân công, cấp trên không can thiệp và giải quyết công việc thuộc thẩm quyền của cấp dưới và cấp dưới không đẩy công việc thuộc thẩm quyền lên cấp trên giải quyết.

2. Chỉ tiến hành họp khi thực sự cần thiết để phục vụ cho công tác chỉ đạo, điều hành của lãnh đạo Bộ, thủ trưởng đơn vị trong việc thực hiện các nhiệm vụ công tác quan trọng. Không dùng cuộc họp để thay cho việc ban hành các quyết định quản lý, điều hành.

3. Xác định rõ mục đích, yêu cầu, nội dung, thành phần tham dự để đảm bảo cuộc họp có chất lượng, hiệu quả, thiết thực, tiết kiệm, không hình thức, phô trương.

4. Theo chương trình kế hoạch; thực hiện cải tiến, đơn giản hoá quy định thủ tục tiến hành, được bố trí hợp lý;

Điều 4. Thực hiện các biện pháp để giảm bớt số lượng và nâng cao chất lượng, hiệu quả các cuộc họp

1. Đẩy mạnh ứng dụng khoa học và công nghệ, trước hết là công nghệ thông tin trong công tác lãnh đạo, chỉ đạo, điều hành: Trao đổi thông tin trên mạng, họp trực tuyến.

2. Thực hiện lồng ghép các vấn đề, công việc cần giải quyết; kết hợp các cuộc họp với nhau để tổ chức họp một cách hợp lý.

3. Xây dựng chương trình công tác năm, quý, tháng bảo đảm khoa học, hợp lý, phù hợp với yêu cầu quản lý, điều hành và khả năng của đơn vị.

4. Không tổ chức họp trong các trường hợp sau:

a) Phổ biến, quán triệt và triển khai thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản chỉ đạo của cấp trên trừ khi có những văn bản quy định chủ trương, chính sách lớn, quan trọng, những nhiệm vụ trọng tâm, cấp bách, khi cần thiết có thể tổ chức cuộc họp để quán triệt, tập huấn nhằm thống nhất nhận thức và hành động trong triển khai thực hiện, nhưng phải xin phép theo quy định tại Điều 6 của Quy chế này.

b) Giải quyết những công việc thường xuyên trong tình hình có thiên tai, địch họa hoặc tình trạng khẩn cấp.

c) Giải quyết những việc cụ thể đã được ủy quyền hoặc phân công, phân cấp rõ thẩm quyền và trách nhiệm cho tổ chức hoặc cá nhân cấp dưới giải quyết.

d) Tổ chức lấy ý kiến của lãnh đạo các đơn vị ở các cấp, các ngành tham gia xây dựng, hoàn thiện các đề án, dự án, trừ những đề án, dự án lớn, quan trọng liên quan đến nhiều ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi trách nhiệm quản lý của nhiều đơn vị.

đ) Cấp trên triệu tập cấp dưới để trực tiếp phân công, chỉ đạo thực hiện các nhiệm vụ công tác hoặc để nghe báo cáo tình hình thay cho việc thực hiện chế độ đi công tác địa phương, cơ sở trực tiếp kiểm tra, giám sát theo quy định.

e) Trao đổi thông tin hoặc giao lưu học tập kinh nghiệm giữa các đơn vị.

f) Giải quyết những nội dung công việc mang tính chất chuyên môn, kỹ thuật hoặc để giải quyết những công việc chuẩn bị trước cho việc tổ chức các cuộc họp, trừ trường hợp những cuộc họp lớn, quan trọng.

g) Những việc đã được pháp luật quy định giải quyết bằng các cách thức khác không cần thiết phải thông qua cuộc họp.

Chương II

CHẾ ĐỘ HỌP
Điều 5. Chế độ báo cáo xin phép tổ chức họp

1. Các cuộc họp của Bộ phải xin phép Thủ tướng Chính phủ:

a) Hội nghị để quán triệt, tổ chức triển khai trên phạm vi toàn quốc những chủ trương, chính sách lớn, quan trọng và cấp bách của Đảng và Nhà nước thuộc ngành, lĩnh vực quản lý được phân công, thực sự thấy cần thiết;

b) Hội nghị sơ kết, tổng kết chuyên đề không có quy định hoặc sự chỉ đạo của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ nhưng thấy thực sự cần thiết phải tổ chức để sơ kết, tổng kết những vấn đề quản lý quan trọng thuộc phạm vi ngành, lĩnh vực quản lý được phân công;

c) Hội nghị toàn ngành để tổng kết đánh giá tình hình và kết quả thực hiện nhiệm vụ công tác năm;

d) Các cuộc họp có mời Uỷ ban nhân dân các tỉnh và thành phố trực thuộc Trung ương (trong toàn vùng, miền, cả nước), lãnh đạo các Bộ, ngành và cơ quan Trung ương.

Đối với các cuộc họp trên, thủ trưởng đơn vị chủ trì tổ chức họp dự thảo văn bản để Bộ trình xin phép Thủ tướng Chính phủ trước ngày dự kiến họp ít nhất 15 ngày. Đối với cuộc họp đột xuất, phải báo cáo xin phép ngay khi phát sinh nhu cầu. Văn bản xin phép phải nêu rõ mục tiêu, yêu cầu, nội dung, thành phần tham dự, kinh phí, thời gian, địa điểm tổ chức họp.

2. Các cuộc họp của đơn vị phải xin phép Bộ trưởng:

a) Các cuộc họp nêu tại điểm a, b, c tại khoản 1 Điều này, nhưng thuộc phạm vi chuyên ngành, lĩnh vực thuộc thẩm quyền quản lý của đơn vị;

b) Các cuộc họp của đơn vị có mời lãnh đạo Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn từ 10 tỉnh trở lên;

c) Các cuộc họp có mời các Chi cục các tỉnh và thành phố trực thuộc Trung ương (trong toàn vùng, miền, cả nước).

Đối với các cuộc họp trên, thủ trưởng đơn vị phải có văn bản xin phép Bộ trước ngày dự kiến họp ít nhất 10 ngày. Đối với cuộc họp đột xuất, phải báo cáo xin phép ngay khi phát sinh nhu cầu. Văn bản xin phép phải nêu rõ mục tiêu, yêu cầu, nội dung, thành phần tham dự, kinh phí, thời gian, địa điểm tổ chức họp.

3. Các cuộc họp của đơn vị có mời lãnh đạo Bộ dự, đơn vị phải báo cáo lãnh đạo Bộ trước ít nhất 1 tuần (các cuộc họp đột xuất, phải báo cáo ngay khi phát sinh nhu cầu) về nội dung, thành phần, địa điểm, thời gian tổ chức họp và gửi trước tài liệu có liên quan.

Điều 6. Thành phần, số lượng và người tham dự cuộc họp

1. Căn cứ tính chất, nội dung, mục đích, yêu cầu của cuộc họp, người triệu tập phải cân nhắc kỹ và quyết định thành phần, số lượng người tham dự cuộc họp cho phù hợp, bảo đảm tiết kiệm và hiệu quả.

2. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị được mời họp phải cử người tham dự cuộc họp đúng thành phần, có đủ thẩm quyền đáp ứng nội dung và yêu cầu của cuộc họp.

3. Trường hợp người được triệu tập hoặc được mời là thủ trưởng cơ quan, đơn vị không thể tham dự cuộc họp thì phải xin phép và uỷ quyền cho cấp phó dự họp.

4. Đơn vị hoặc cá nhân được mời dự họp, được phép báo cáo để không tham dự cuộc họp, nhưng phải chịu trách nhiệm thực hiện các nội dung liên quan theo kết luận của cuộc họp, trong các trường hợp:

a) Không thể cử người đủ điều kiện theo yêu cầu dự họp;

b) Khẳng định nội dung cuộc họp không liên quan đến chức năng, nhiệm vụ và trách nhiệm của đơn vị, cá nhân.

Điều 7. Thời gian họp

1. Thời gian họp được quy định như sau:

a) Họp tham mưu, làm việc không quá 1/2 ngày;

b) Họp sơ kết 6 tháng, tổng kết công tác năm của cơ quan Bộ, đơn vị không quá 1 ngày; họp tổng kết công tác của ngành không quá 2 ngày;

c) Họp sơ kết, tổng kết chuyên đề từ 1 đến 2 ngày, tuỳ theo tính chất và nội dung của chuyên đề;

d) Họp tập huấn, triển khai nhiệm vụ công tác từ 1 đến 3 ngày, tuỳ theo tính chất và nội dung tập huấn.

2. Các cuộc họp khác, căn cứ vào tính chất và nội dung để bố trí thời gian hợp lý, nhưng không quá 2 ngày.

Điều 8. Trách nhiệm của người chủ trì cuộc họp

1. Chỉ đạo chuẩn bị toàn bộ các nội dung để tổ chức cuộc họp theo chủ trương đã được duyệt.

2. Tổ chức cuộc họp đảm bảo mục tiêu, chất lượng, hiệu quả:

a) Quán triệt mục đích, yêu cầu, nội dung chương trình, thời gian của cuộc họp;

b) Điều khiển cuộc họp theo đúng mục đích, yêu cầu đặt ra;

c) Tổng kết cuộc họp (đánh giá việc tổ chức và kết luận cuộc họp);

d) Giao trách nhiệm cho cơ quan, đơn vị có thẩm quyền ra văn bản thông báo kết quả cuộc họp đến những cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan.

3. Trường hợp Thứ trưởng được Bộ trưởng phân công chủ trì, hoặc thủ trưởng đơn vị được lãnh đạo Bộ uỷ quyền chủ trì, người chủ trì chịu trách nhiệm về toàn bộ nội dung, chương trình và tổ chức cuộc họp, báo cáo kết quả với Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng đã uỷ quyền.

Điều 9. Trách nhiệm của người tham dự họp

1. Nghiên cứu tài liệu, văn bản của cuộc họp nhận được trước khi đến dự cuộc họp.

2. Chuẩn bị trước ý kiến phát biểu tại cuộc họp.

3. Đến họp đúng giờ và tham dự hết thời gian của cuộc họp. Chỉ trong trường hợp vì những lý do đột xuất và được sự đồng ý của người chủ trì thì người tham dự có thể rời cuộc họp trước khi cuộc họp kết thúc.

4. Trình bày ý kiến tại cuộc họp phải ngắn gọn, đi thẳng vào nội dung vấn đề và không vượt quá thời gian mà người chủ trì cuộc họp cho phép.

5. Trong khi dự họp, không được làm việc riêng hoặc xử lý công việc không có liên quan đến nội dung cuộc họp; không gọi hoặc nghe điện thoại trong phòng họp.

6. Báo cáo thủ trưởng cơ quan, đơn vị về nội dung, kết quả cuộc họp.

Điều 10. Đăng ký, bố trí sử dụng các phòng họp do Văn phòng Bộ quản lý

1. Đăng ký phòng họp:

Các đơn vị có yêu cầu sử dụng phòng họp phải đăng ký với Văn phòng Bộ trước ngày tổ chức họp ít nhất 02 ngày làm việc đối với cuộc họp có dưới 70 đại biểu; trước 04 ngày làm việc đối với cuộc họp có trên 70 đại biểu.

Thủ tục đăng ký sử dụng phòng họp do Chánh Văn phòng Bộ quy định.

2. Bố trí phòng họp:

Văn phòng Bộ có trách nhiệm bố trí phòng họp căn cứ vào tính chất cuộc họp, số lượng đại biểu, khả năng phòng họp, khả năng phục vụ và theo thứ tự ưu tiên như sau:

a) Các cuộc họp do lãnh đạo Bộ chủ trì;

b) Các cuộc họp do lãnh Bộ uỷ quyền cho thủ trưởng đơn vị chủ trì;

c) Các cuộc họp của Vụ, Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ, Ban Đổi mới và quản lý doanh nghiệp Nông nghiệp;

d) Các cuộc họp của các Tổng cục, Cục, Trung tâm, Ban Quản lý dự án và các đơn vị khác.

Điều 11. Kinh phí tổ chức họp

1. Tiêu chuẩn, chế độ chi kinh phí tổ chức họp thực hiện theo Thông tư số 97/2010/TT-BTC ngày 06/7/2010 của Bộ Tài chính quy định chế độ công tác phí, chế độ chi tổ chức hội nghị đối với các cơ quan nhà nước và đơn vị sự nghiệp công lập.

2. Trường hợp cuộc họp được chi theo quy định riêng, khác so với quy định tại khoản 1 Điều này thì thực hiện theo dự toán được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

3. Kinh phí để tổ chức cuộc họp

a) Đối với các đơn vị do Văn phòng Bộ quản lý kinh phí hành chính, Văn phòng Bộ chi kinh phí tổ chức các cuộc họp của Bộ do đơn vị chủ trì tổ chức hoặc cuộc họp của đơn vị.

b) Trường hợp đơn vị do Văn phòng Bộ quản lý kinh phí hành chính được giao chủ trì các chương trình, đề tài, dự án có kinh phí để tổ chức họp, khi tổ chức họp về nội dung thuộc chương trình, đề tài, dự án đó, đơn vị chịu trách nhiệm chi kinh phí họp từ kinh phí của chương trình, đề tài, dự án.

c) Đối với các đơn vị có kinh phí, tài khoản riêng, đơn vị chịu trách nhiệm chi kinh phí tổ chức họp.

d) Các đơn vị chủ trì họp nêu tại điểm b và điểm c trên đây, khi sử dụng phòng họp do Văn phòng Bộ quản lý, có trách nhiệm thanh toán cho Văn phòng Bộ các khoản chi phí sử dụng phòng họp, bao gồm chi sử dụng điện, nước, trang trí khánh tiết, thiết bị phục vụ họp (nếu có). Mức chi phí sử dụng phòng họp và thủ tục thanh toán do Chánh Văn phòng Bộ thống nhất với Vụ trưởng Vụ Tài chính để quy định.

đ) Trường hợp cuộc họp được tổ chức lồng ghép nhiều nội dung chuyên đề do nhiều đơn vị phụ trách, kinh phí tổ chức họp sẽ được phân bổ cho các đơn vị theo dự toán được duyệt.

Điều 12. Một số quy định cấm

1. Nghiêm cấm việc kết hợp tổ chức họp với tham quan, nghỉ mát hoặc dùng hình thức họp để tổ chức vui chơi, giải trí cho cán bộ, công chức, viên chức.

2. Nghiêm cấm việc sử dụng kinh phí ngân sách để tổ chức liên hoan, chiêu đãi trong thời gian họp.

3. Người đứng đầu đơn vị chủ trì họp phải chịu trách nhiệm cá nhân nếu vi phạm quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều này.

Chương III

QUY TRÌNH TỔ CHỨC HỌP CỦA BỘ
Điều 13. Xây dựng kế hoạch tổ chức các cuộc họp

1. Trách nhiệm của các đơn vị

a) Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm xây dựng kế hoạch tổ chức các cuộc họp lớn, quan trọng trong năm, quý, tháng và được thể hiện thành một mục riêng trong chương trình công tác của đơn vị, gửi về Văn phòng Bộ để tổng hợp, xây dựng kế hoạch chung của Bộ.

b) Đối với cuộc họp đột xuất và cuộc họp phát sinh không nằm trong kế hoạch chung, đơn vị chủ trì báo cáo xin ý kiến lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực, trừ các cuộc họp do lãnh đạo Bộ yêu cầu.

2. Trách nhiệm của Văn phòng Bộ

a) Tổng hợp kế hoạch tổ chức các cuộc họp trong Chương trình công tác của Bộ trình Bộ trưởng.

b) Đề xuất việc lồng ghép, kết hợp các cuộc họp có thời gian và địa điểm tổ chức gần nhau, có thành phần tham dự tương đối như nhau trình Bộ trưởng quyết định. Trong quá trình tổng hợp kế hoạch, theo dõi đôn đốc các đơn vị thực hiện, thường xuyên rà soát kế hoạch họp đã được duyệt và nhu cầu họp phát sinh để kịp thời đề xuất.

c) Thông báo tới đơn vị chủ trì để phối hợp thực hiện, sau khi có ý kiến đồng ý của Bộ trưởng.

3. Các cuộc họp nêu tại tại khoản 1, 2, 3 của Điều 3 trên đây, không phải thực hiện theo quy định tại Điều này.

Điều 14. Trình duyệt kế hoạch cụ thể tổ chức một cuộc họp

1. Sau khi chủ trương tổ chức họp được phê duyệt, đơn vị chủ trì xây dựng kế hoạch cụ thể, cùng với Văn phòng Bộ trình Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực duyệt. Nội dung kế hoạch cụ thể gồm:

a) Mục đích, yêu cầu;

b) Trang trí, khánh tiết: Tiêu đề; sơ đồ phòng họp; hoa; nước uống…

c) Người chủ trì;

d) Thành phần, số lượng đại biểu, thời gian, địa điểm;

đ) Danh mục các tài liệu (báo cáo chính và các báo cáo chuyên đề), phân công đơn vị chuẩn bị tài liệu;

e) Dự trù kinh phí (nội dung chi, nguồn chi);

g) Dự kiến thành lập Ban tổ chức cuộc họp (đối với những cuộc họp lớn);

h) Phân công chuẩn bị và tổ chức phục vụ họp;

i) Dự thảo chương trình họp.

2. Các cuộc họp nêu tại khoản 1, 2, 3 của Điều 3 trên đây, không phải thực hiện theo quy định tại Điều này.

Điều 15. Chuẩn bị nội dung họp

1. Tài liệu, văn bản liên quan đến nội dung họp và những yêu cầu cần trao đổi, tham khảo ý kiến tại cuộc họp phải được chuẩn bị trước bằng văn bản.

2. Chuẩn bị và thông qua báo cáo:

a) Thủ trưởng đơn vị được phân công có trách nhiệm chỉ đạo chuẩn bị các báo cáo, bài phát biểu của lãnh đạo cấp trên (nếu có) để trình lãnh đạo Bộ phụ trách lĩnh vực duyệt;

b) Bộ trưởng phê duyệt các tại liệu sau: Báo cáo tổng kết công tác chỉ đạo điều hành hàng năm; tổng kết thực hiện các chương trình, dự án, đề án quan trọng của Bộ và các tài liệu khác theo yêu cầu của Bộ trưởng;

c) Thời hạn gửi báo cáo trình lãnh đạo Bộ duyệt

- Báo cáo chính phải được lãnh đạo Bộ duyệt trước ngày họp ít nhất 3 ngày làm việc;

- Các báo cáo khác (theo yêu cầu của lãnh đạo Bộ) phải được lãnh đạo Bộ duyệt trước ngày họp ít nhất 2 ngày làm việc.

Điều 16. Chuẩn bị tài liệu và gửi giấy mời họp

1. Dự thảo giấy mời:

Đơn vị chủ trì tổ chức họp dự thảo giấy mời. Giấy mời gồm những nội dung sau:

a) Đơn vị mời, đối tượng được mời;

b) Nội dung, thành phần, thời gian, địa điểm họp;

c) Những yêu cầu đối với đại biểu dự họp;

d) Những thông tin cần thiết khác.

2. Ký giấy mời:

a) Lãnh đạo Bộ ký giấy mời mời lãnh đạo cơ quan cấp trên; lãnh đạo các Bộ, ngành; lãnh đạo Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; lãnh đạo các tổ chức quốc tế.

b) Giấy mời các sở, các đơn vị trực thuộc Bộ và các đối tượng khác:

- Lãnh đạo Văn phòng Bộ ký thừa lệnh Bộ trưởng đối với cuộc họp do lãnh đạo Bộ chủ trì;

- Lãnh đạo đơn vị ký đối với cuộc họp được Bộ uỷ quyền.

3. Gửi giấy mời, tài liệu:

a) Trách nhiệm gửi giấy mời:

- Văn phòng Bộ phối hợp với đơn vị chủ trì tổ chức họp gửi giấy mời theo danh sách đã được duyệt đối với cuộc họp do lãnh đạo Bộ chủ trì.

- Đơn vị chủ trì tổ chức họp gửi giấy mời theo danh sách đã được duyệt đối với cuộc họp được lãnh đạo Bộ ủy quyền;

b) Giấy mời phải được gửi trước ngày họp ít nhất là 3 ngày.

c) Gửi trước tài liệu: Đơn vị chủ trì phải gửi trước tài liệu cho các đơn vị, cá nhân dự họp.

Đối với các Tổng cục, Cục, Vụ thuộc Bộ, Thanh tra Bộ, Văn phòng Bộ, Ban Đổi mới và quản lý doanh nghiệp nông nghiệp, các Ban Quản lý dự án thuộc Bộ, các Trung tâm: Quốc gia Nước sạch và Vệ sinh môi trường nông thôn; Tin học và Thống kê; Khuyến nông Quốc gia và các đơn vị khác ngoài Bộ: Có thể gửi bản giấy hoặc gửi qua hộp thư điện tử đơn vị đã đăng ký. các đơn vị có trách nhiệm tổ chức kiểm tra hộp thư điện tử thường xuyên để lấy tài liệu tham dự họp.

d) Trường hợp họp đột xuất, gấp có thể gửi Fax, điện thoại, đồng thời với việc gửi bản chính có đóng dấu hoả tốc;

đ) Đối với những cuộc họp làm việc đã bố trí trong lịch làm việc tuần của lãnh đạo Bộ, các đơn vị thuộc Bộ căn cứ vào lịch làm việc để tham dự đúng thành phần. Văn phòng Bộ chỉ phát hành giấy mời các đơn vị ngoài khối cơ quan Bộ.

Điều 17. Phân công chuẩn bị và phục vụ họp

1. Đối với cuộc họp được tổ chức tại Bộ

a) Trách nhiệm của Văn phòng Bộ:

- Bố trí phòng họp, trang trí, khánh tiết, chuẩn bị phương tiện, thiết bị phục vụ họp và phục vụ họp khi được yêu cầu;

- Phối hợp với đơn vị chủ trì in tài liệu của các đơn vị do Văn phòng Bộ quản lý kinh phí;

- Phối hợp với đơn vị chủ trì tổ chức đón đại biểu, ghi danh, phát tài liệu; hướng dẫn đại biểu, bố trí xe đỗ đúng nơi quy định; đảm bảo an ninh trật tự bên ngoài phòng họp. Phối hợp với đơn vị chủ trì đảm bảo an ninh trật tự bên trong phòng họp khi được yêu cầu;

- Tổ chức thông tin tuyên truyền, bố trí phương tiện đưa, đón đại biểu, chăm sóc y tế khi được yêu cầu;

- Phối hợp với đơn vị chủ trì theo dõi cuộc họp do lãnh đạo Bộ chủ trì; trình lãnh đạo Bộ duyệt dự thảo và ký phát hành thông báo kết luận cuộc họp của lãnh đạo Bộ.

b) Trách nhiệm của đơn vị chủ trì:

- Phối hợp với Văn phòng Bộ để chuẩn bị các nội dung theo kế hoạch đã được duyệt;

- Chuẩn bị kinh phí họp theo kế hoạch, dự toán được duyệt;

- In tài liệu họp (đối với các đơn vị, các chương trình, dự án có kinh phí riêng);

- Tổ chức đón đại biểu, ghi danh, phát tài liệu;

- Tổng hợp danh sách đại biểu báo cáo người chủ trì;

- Chủ trì việc đảm bảo an ninh trật tự bên trong phòng họp;

- Theo dõi họp, dự thảo thông báo kết luận cuộc họp của người chủ trì;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công.

c) Trách nhiệm các đơn vị có liên quan: thực hiện nhiệm vụ được phân công theo kế hoạch được duyệt.

2. Cuộc họp tổ chức ngoài Bộ

Đơn vị chủ trì chủ động triển khai hoặc phối hợp với Văn phòng Bộ để triển khai theo kế hoạch được duyệt.

Điều 18. Tổ chức họp

1. Đơn vị chủ trì chịu trách nhiệm về nghi thức, giới thiệu đại biểu, chương trình; giúp người chủ trì điều hành họp theo chương trình đã định.

2. Các báo cáo tại cuộc họp được trình bày tóm tắt nội dung, hoặc chỉ nêu những vấn đề còn có ý kiến khác nhau, không đọc toàn văn. Các báo cáo chỉ đọc toàn văn khi có yêu cầu của người chủ trì.

3. Việc phát biểu, trao đổi ý kiến tại cuộc họp cần tập trung vào những vấn đề đang còn có những ý kiến khác nhau để đề xuất những biện pháp xử lý.

4. Nội dung Kết luận cuộc họp của người chủ trì phải rõ ràng, cụ thể, thể hiện đầy đủ nội dung và yêu cầu của cuộc họp.

Điều 19. Biên bản cuộc họp và thông báo kết luận cuộc họp

1. Nội dung diễn biến của cuộc họp phải được ghi thành biên bản. Trong trường hợp cần thiết, thì tổ chức ghi âm, ghi hình cuộc họp.

Biên bản cuộc họp gồm những nội dung chính sau đây:

a) Người chủ trì và danh sách những người tham dự có mặt tại cuộc họp;

b) Những vấn đề được trình bày và thảo luận tại cuộc họp;

c) Ý kiến phát biểu của những người tham dự cuộc họp;

d) Kết luận của người chủ trì.

2. Chậm nhất 5 ngày làm việc sau ngày kết thúc cuộc họp, cơ quan đơn vị chủ trì phối hợp với Văn phòng Bộ để ban hành thông báo kết luận. Tuỳ trường hợp có thể gửi bản giấy hoặc đưa lên trang thông tin điện tử của Bộ mà không gửi đến các đơn vị, các đơn vị khai thác thông tin thông báo kết luận trên mạng để thực hiện.

3. Văn bản thông báo kết luận cuộc họp không thay thế cho việc ra văn bản quy phạm pháp luật hoặc văn bản cá biệt của thủ trưởng cơ quan, đơn vị có thẩm quyền theo quy định của pháp luật để giải quyết các vấn đề liên quan được quyết định tại cuộc họp.

Điều 20. Triển khai kết luận cuộc họp

Các đơn vị có trách nhiệm tổ chức triển khai thực hiện những nội dung đã được kết luận tại cuộc họp. Văn phòng Bộ kiểm tra, đôn đốc, tổng hợp báo cáo lãnh đạo Bộ về kết quả thực hiện nội dung kết luận cuộc họp của lãnh đạo Bộ.

Điều 21. Thay đổi, hoãn họp

1. Người chủ trì cuộc họp quyết định việc hoãn họp, thay đổi về thời gian, địa điểm, nội dung, chương trình họp, hoặc huỷ bỏ cuộc họp.

2. Khi có quyết định thay đổi, hoãn họp, cấp có thẩm quyền đã ký giấy mời họp hoặc Chánh Văn phòng Bộ ký giấy báo thay đổi, hoãn họp.

3. Đơn vị gửi giấy mời họp có trách nhiệm thông báo, gửi giấy báo thay đổi, hoãn họp đến đơn vị, cá nhân có liên quan trước ít nhất 01 ngày so với thời gian đã mời họp.

Chương IV

TỔ CHỨC HỌP CỦA CÁC ĐƠN VỊ
Điều 22. Yêu cầu đối với các đơn vị có quan hệ trực tiếp giải quyết công việc của cá nhân, tổ chức

1. Các đơn vị có quan hệ trực tiếp giải quyết công việc hàng ngày của cá nhân, tổ chức không được vì tổ chức các cuộc họp của đơn vị hoặc tham dự các cuộc họp mà làm chậm trễ, gây khó khăn, phiền hà cho việc tiếp nhận và xử lý công việc của cá nhân, tổ chức theo quy định của pháp luật.

2. Thủ trưởng đơn vị không được sử dụng thời gian thực hiện chế độ tiếp công dân, trực tiếp xử lý khiếu kiện của công dân theo quy định của pháp luật để chủ trì hoặc tham dự các cuộc họp.

Điều 23. Quy trình tổ chức họp của đơn vị

Thủ trưởng đơn vị quy định cụ thể quy trình tổ chức cuộc họp của đơn vị và các đơn vị trực thuộc, tuân thủ nội dung Quy chế này, đồng thời phù hợp với điều kiện thực tế của đơn vị.

Chương V

HỌP TRỰC TUYẾN
Điều 24. Sử dụng hệ thống dịch vụ họp trực tuyến

Các cuộc họp trực tuyến của Bộ được tổ chức trên 1 trong 2 hệ thống:

1. Hệ thống của Bưu điện Trung ương: Áp dụng đối với các cuộc họp có Lãnh đạo tỉnh tham dự. Theo đó, tại Hà Nội được tổ chức tại phòng họp 201- B6 cơ quan Bộ; tại các tỉnh sẽ họp tại phòng họp trực tuyến tại trụ sở UBND các tỉnh đã được Bưu điện trung ương lắp đặt. Trong trường hợp hệ thống này bận sẽ chuyển sang họp trên hệ thống của Viettel (tại Chi nhánh Viettel).

2. Hệ thống của Viettel: áp dụng đối với các cuộc họp khác của Bộ. Theo đó, tại Hà Nội được tổ chức tại phòng họp 201-B6 cơ quan Bộ; tại các tỉnh sẽ họp tại phòng họp trực tuyến của Chi nhánh Viettel tại địa phương. Trong trường hợp hệ thống này bận sẽ chuyển sang họp trên hệ thống của Bưu điện trung ương (tại phòng họp trực tuyến của UBND tỉnh).

Điều 25. Trách nhiệm của các đơn vị trong việc tổ chức họp trực tuyến

Ngoài những quy định về trách nhiệm của các đơn vị liên quan trong việc tổ chức các cuộc họp theo Quy chế này, các đơn vị còn có thêm trách nhiệm như sau:

1. Đơn vị chủ trì:

- Phối hợp với Văn phòng Bộ chuẩn bị giấy mời nhằm thống nhất các yêu cầu chuẩn bị để ghi trong giấy mời;

- Chuẩn bị tài liệu phục vụ cuộc họp và gửi đơn vị chủ trì ở các phòng họp địa phương (điểm cầu);

- Nắm thành phần dự họp và họ, tên, chức danh người chủ trì tại các điểm cầu;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công.

2. Văn phòng Bộ:

- Phối hợp với nhà cung cấp dịch vụ đảm bảo kỹ thuật tại tất cả các điểm cầu;

- Phối hợp với đơn vị chủ trì dự thảo giấy mời trong đó nêu rõ các yêu cầu về công tác chuẩn bị, phục vụ cuộc họp ở các điểm cầu.

3. Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn:

- Phối hợp với Văn phòng Bộ và nhà cung cấp dịch vụ tại địa phương để chuẩn bị kỹ thuật của phòng họp trực tuyến;

- Nhận, in ấn tài liệu do Bộ (đơn vị chủ trì) gửi để phục vụ đại biểu dự họp

- Thông báo thành phần dự họp, họ và tên, chức danh người chủ trì tại điểm cầu địa phương về Bộ (đơn vị chủ trì);

Điều 26. Trách nhiệm trả phí dịch vụ

1. Chi phí sử dụng phòng trực tuyến được tính cho từng cuộc họp trên cơ sở hợp đồng nguyên tắc và chi phí thực tế phát sinh của từng cuộc họp (chủ yếu tính theo giờ) và được thanh toán trực tiếp cho nhà cung cấp dịch vụ.

2. Văn phòng Bộ thương thảo ký hợp đồng nguyên tắc hàng năm với các nhà cung cấp dịch vụ và hướng dẫn các đơn vị thanh toán trực tiếp cho nhà cung cấp dịch vụ theo nguyen tắc sau:

a) Đối với phòng họp tại Bộ: Đơn vị đơn vị chủ trì chịu trách nhiệm thanh toán chi phí cho nhà cung cấp dịch vụ tại điểm cầu của Bộ.

b) Đối với phòng họp tại địa phương: Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn hoặc Chi cục, đơn vị do Sở phân công chịu trách nhiệm thanh toán chi phí cho nhà cung cấp dịch vụ tại điểm cầu địa phương./.

QUY CHẾ PHÁT NGÔN, CUNG CẤP THÔNG TIN CHO BÁO CHÍ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Phạm vi điều chỉnh:

Quy chế này quy định về chế độ phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (sau đây gọi tắt là Bộ) theo Luật Báo chí hiện hành.

2. Đối tượng áp dụng:

Quy chế này áp dụng đối với các các tổ chức, cá nhân thuộc Bộ có thẩm quyền phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí.

Điều 2. Người phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí

Người phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí của Bộ (sau đây gọi tắt là Người phát ngôn) gồm:

1. Bộ trưởng;

2. Người được Bộ trưởng uỷ quyền: Thứ trưởng phụ trách lĩnh vực hoặc người có trách nhiệm trong cơ quan Bộ.

Họ tên, chức vụ của Người phát ngôn được Bộ thông báo bằng văn bản cho cơ quan báo chí và các cơ quan quản lí nhà nước về báo chí.

3. Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ chỉ được trực tiếp trả lời phỏng vấn, trao đổi, cung cấp thông tin cho báo chí hoặc phân công cấp phó trả lời phỏng vấn, trao đổi, cung cấp thông tin cho báo chí về các nội dung kỹ thuật, chuyên môn thuộc phạm vi quản lí nhà nước được giao và chịu trách nhiệm về tính chính xác, khách quan, trung thực của thông tin trước pháp luật và Bộ trưởng.

Điều 3. Nguyên tắc phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí

1. Việc phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí phải đảm bảo kịp thời, chính xác, khách quan và trung thực.

2. Đối với những vấn đề phức tạp, nhạy cảm, có ảnh hưởng lớn trong xã hội, Người phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí phải báo cáo Bộ trước khi phát ngôn hoặc cung cấp thông tin cho báo chí.

Chương II

PHÁT NGÔN, CUNG CẤP THÔNG TIN CHO BÁO CHÍ
Điều 4. Phát ngôn, cung cấp thông tin định kỳ

1. Nội dung phát ngôn, cung cấp thông tin định kỳ:

a) Chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về lĩnh vực nông nghiệp và phát triển nông thôn.

b) Chương trình, kế hoạch, chiến lược phát triển của ngành Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

c) Công tác chỉ đạo, điều hành của Bộ; kết quả sản xuất và thực hiện các nhiệm vụ quản lí nhà nước của Bộ.

2. Hình thức phát ngôn, cung cấp thông tin định kỳ:

a) Thông tin trên Cổng thông tin điện tử của Bộ (www.agroviet.gov.vn; www.mard.gov.vn); Trang thông tin điên tử của Văn phòng Bộ (www.omard.gov.vn) và của các đơn vị trực thuộc Bộ.

b) Tổ chức họp báo định kỳ hàng qúy để cung cấp thông tin cho báo chí và trả lời trực tiếp những vấn đề báo chí quan tâm.

c) Cung cấp thông tin cho Trang tin điện tử của Chính phủ theo quy định hiện hành.

d) Gửi bằng văn bản hoặc cung cấp thông tin trực tiếp tại buổi giao ban báo chí thường kỳ do Bộ Thông tin và Truyền thông chủ trì hoặc Ban Tuyên giáo Trung ương và Hội Nhà báo Việt Nam tổ chức khi thấy cần thiết.

Điều 5. Phát ngôn, cung cấp thông tin đột xuất

1. Người phát ngôn có trách nhiệm phát ngôn, cung cấp thông tin kịp thời, chính xác cho các cơ quan báo chí trong các trường hợp sau đây:

a) Khi thấy cần thiết phải thông tin trên báo chí về các sự kiện, vấn đề quan trọng, gây tác động lớn trong xã hội thuộc phạm vi quản lí của Bộ nhằm cảnh báo; nêu rõ quan điểm xử lí của Bộ đối với vấn đề đó.

Trường hợp xảy ra vụ việc cần có ngay ý kiến ban đầu của Bộ, Người phát ngôn có trách nhiệm chủ động báo cáo Bộ để xin ý kiến và cung cấp thông tin cho báo chí trong thời gian chậm nhất hai (02) ngày làm việc, kể từ khi vụ việc xảy ra.

b) Khi cơ quan báo chí hoặc cơ quan, quản lí báo chí có yêu cầu phát ngôn hoặc cung cấp thông tin về các sự kiện, vấn đề thuộc phạm vi quản lí của Bộ cần được nêu trên báo chí.

c) Trường hợp thiên tai, dịch bệnh bất thường xảy ra như lụt bão, động đất, sóng thần, hạn hán, cháy rừng, dịch bệnh trên cây trồng, vật nuôi, Thủ trưởng đơn vị chuyên ngành thuộc Bộ chủ động cung cấp thông tin cho báo chí, hỗ trợ phóng viên tác nghiệp và thực hiện theo quy định tại Khoản 3 Điều 2 của Quy chế này.

d) Khi nhận được ý kiến, kiến nghị của tổ chức, công dân do cơ quan báo chí chuyển đến hoặc đăng, phát trên báo chí, Người phát ngôn phải tổ chức xử lí thông tin và thông báo cho cơ quan báo chí kết quả hoặc biện pháp giải quyết trong thời gian chậm nhất là 30 ngày.

đ) Khi có căn cứ cho rằng các tổ chức, công dân và cơ quan báo chí công bố, đăng tải thông tin sai sự thật về những lĩnh vực quản lí của Bộ cần yêu cầu cơ quan báo chí phải đăng tải ý kiến phản hồi, cải chính theo quy định của pháp luật.

2. Hình thức phát ngôn, thông tin cho báo chí trong trường hợp đột xuất gồm:

a) Thông tin trên Báo Nông nghiệp Việt Nam, Cổng thông tin điện tử của Bộ; Trang thông tin điện tử của Văn phòng Bộ và của các đơn vị trực thuộc Bộ;

b) Tổ chức họp báo;

c) Thông tin bằng văn bản hoặc hình thức phù hợp khác.

Điều 6. Quyền và trách nhiệm của Người phát ngôn

1. Người phát ngôn được nhân danh Bộ phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí. Thông tin do người phát ngôn cung cấp là thông tin chính thống của Bộ. Cơ quan báo chí phải đăng tải, phản ánh trung thực nội dung thông tin do Người phát ngôn cung cấp, đồng thời ghi rõ họ tên, thời gian, địa điểm phát ngôn.

2. Người phát ngôn có quyền yêu cầu thủ trưởng các đơn vị, cá nhân liên quan thuộc Bộ, Giám đốc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn cung cấp thông tin để xử lí phục vụ phát ngôn, cung cấp thông tin định kỳ, đột xuất cho báo chí theo quy định của Quy chế này.

3. Người phát ngôn có quyền yêu cầu bằng văn bản đối với cơ quan báo chí đã đăng, phát thông tin sai sự thật về lĩnh vực quản lí của Bộ để đăng tải ý kiến phản hồi, cải chính theo quy định của pháp luật.

4. Người phát ngôn tham gia, cung cấp thông tin về các hoạt động của Bộ tại cuộc họp giao ban báo chí thường kỳ do Bộ Thông tin và Truyền thông hoặc Ban Tuyên giáo Trung ương tổ chức. Nếu cần thiết, Người phát ngôn yêu cầu Thủ trưởng các đơn vị liên quan cùng tham gia để cung cấp thông tin.

5. Người phát ngôn có quyền từ chối, không phát ngôn và cung cấp thông tin cho báo chí trong các trường hợp sau:

a) Những vấn đề thuộc bí mật nhà nước; những vấn đề không thuộc thẩm quyền của Bộ.

b) Các vụ việc đang trong quá trình điều tra, thanh tra hoặc chưa xét xử, trừ trường hợp cơ quan điều tra có yêu cầu thông tin trên báo chí những vấn đề có lợi cho hoạt động điều tra và công tác đấu tranh phòng, chống tội phạm.

c) Chủ trương, cơ chế, chính sách, đề án đang trong quá trình soạn thảo mà theo quy định của pháp luật chưa được cấp có thẩm quyền cho phép phổ biến, lấy ý kiến rộng rãi trong xã hội.

6. Người phát ngôn chịu trách nhiệm trước pháp luật và trước Bộ trưởng về nội dung phát ngôn, thông tin cung cấp cho báo chí.

Điều 7. Trách nhiệm của các đơn vị, cá nhân liên quan trong việc phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí

1. Các đơn vị giúp Bộ trưởng thực hiện chức năng quản lí nhà nước, các đơn vị trực thuộc Bộ có trách nhiệm:

a) Cung cấp thông tin về lĩnh vực phụ trách trước ngày 25 hàng tháng về Văn phòng Bộ để tổng hợp, báo cáo Người phát ngôn xử lý và đăng tải trên Cổng thông tin điện tử của Bộ; Trang thông tin điện tử của Văn phòng Bộ.

b) Phối hợp, tham gia các cuộc họp báo do Bộ tổ chức để phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí liên quan đến lĩnh vực đơn vị quản lí.

2. Văn phòng Bộ chủ trì, phối hợp thường xuyên với các cơ quan báo chí; tổ chức họp báo định kỳ để Người phát ngôn cung cấp thông tin cho báo chí; theo dõi, kiểm tra, tổng hợp tình hình thực hiện quy chế; định kỳ hàng tháng báo cáo Bộ trưởng.

3. Báo Nông nghiệp Việt Nam, Trung tâm Tin học - Thống kê, Văn phòng Bộ và các đơn vị trực thuộc Bộ có trách nhiệm đăng tải nội dung phát ngôn, thông tin cung cấp cho báo chí trên Báo Nông nghiệp Việt Nam; Cổng thông tin điện tử của Bộ; Trang thông tin điện tử của Văn phòng Bộ và Trang thông tin điện tử của các đơn vị trực thuộc Bộ.

4. Vụ Hợp tác quốc tế và các đơn vị liên quan phối hợp với Người phát ngôn trong việc thu thập, xử lý thông tin và cung cấp thông tin cho báo chí nước ngoài về các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lí nhà nước của Bộ.

5. Công chức, viên chức của Bộ

a) Có trách nhiệm phản ánh tình hình, cung cấp thông tin thuộc phạm vi, lĩnh vực được phân công theo dõi, phụ trách để các cá nhân được quy định tại Điều 2 Quy chế này thực hiện phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí.

b) Không được nhân danh Bộ để phát ngôn, cung cấp thông tin cho báo chí nếu không được giao.

c) Không thông tin về các vấn đề đang nghiên cứu, đang thảo luận hoặc đang xem xét giải quyết và chưa được cấp có thẩm quyền cho phép cung cấp thông tin.

Điều 8. Điều khoản thi hành

Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện Quy chế này./.

QUY CHẾ CÔNG TÁC LƯU TRỮ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Quy chế này quy định về việc quản lý, tổ chức thực hiện công tác lưu trữ của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (sau đây gọi chung là Bộ) và các đơn vị thuộc Bộ.

2. Quy chế này được áp dụng thống nhất các công việc thu thập, bảo quản, tổ chức sử dụng tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của Bộ, đơn vị thuộc Bộ.

Điều 2. Trách nhiệm thực hiện

1. Mọi cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (sau đây gọi tắt là công chức, viên chức) thuộc Bộ trong quá trình giải quyết công việc liên quan đến công tác lưu trữ phải thực hiện nghiêm túc Quy chế này và các quy định khác có liên quan.

2. Chánh Văn phòng Bộ có trách nhiệm quản lý công tác lưu trữ đối với các đơn vị trực thuộc Bộ theo những nội dung quy định của Nhà nước và của Bộ.

3. Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm chỉ đạo, kiểm tra và quản lý công tác lưu trữ của đơn vị mình theo đúng quy định hiện hành của Nhà nước và của Bộ.

Các Vụ, Thanh tra Bộ, Ban Đổi mới và quản lý doanh nghiệp nông nghiệp bố trí cán bộ làm công tác lưu trữ theo chế độ kiêm nhiệm; các đơn vị còn lại tổ chức và bố trí cán bộ hoặc bộ phận lưu trữ chuyên trách của đơn vị (sau đây gọi chung là lưu trữ đơn vị).

Điều 3. Giải thích từ ngữ

Trong Quy chế này, những từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:

1. Hồ sơ: Là một tập văn bản, tài liệu có liên quan với nhau về một vấn đề, một sự việc, một đối tượng cụ thể hoặc có một (hoặc một số) đặc điểm chung như tên loại văn bản; cơ quan, tổ chức ban hành văn bản; thời gian hoặc những đặc điểm khác, hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của một cơ quan, tổ chức hoặc của một cá nhân;

2. Tiêu đề hồ sơ: Là một câu tóm tắt hoặc cụm từ về thành phần và nội dung văn bản có trong hồ sơ.

3. Danh mục hồ sơ: Là bản kê tên các hồ sơ, tài liệu mà cơ quan cần lập trong năm.

4. Lập hồ sơ: Là việc tập hợp và sắp xếp văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình theo dõi, giải quyết công việc thành hồ sơ theo những nguyên tắc và phương pháp nhất định;

5. Thu thập tài liệu: Là quá trình giao nộp và tiếp nhận tài liệu đã giải quyết xong ở văn thư, ở các đơn vị trực thuộc vào lưu trữ cơ quan và quá trình giao nộp, tiếp nhận những tài liệu có giá trị lịch sử đã đến hạn nộp lưu từ lưu trữ cơ quan vào lưu trữ lịch sử.

6. Chỉnh lý tài liệu lưu trữ: Là tổ chức lại tài liệu trong phông lưu trữ theo một phương án phân loại, trong đó sửa chữa hoặc phục hồi, lập mới những hồ sơ, đơn vị bảo quản, xác định giá trị tài liệu, làm công cụ tra cứu nhằm tạo điều kiện tối ưu cho công tác bảo quản và phục vụ khai thác tài liệu.

7. Phân loại tài liệu lưu trữ: Là căn cứ vào các đặc trưng chung (những điểm giống nhau của tài liệu) để phân chia chúng thành các nhóm, nhằm tổ chức khoa học và sử dụng có hiệu quả những tài liệu đó.

8. Xác định giá trị tài liệu lưu trữ: Là dựa trên những nguyên tắc, phương pháp và tiêu chuẩn nhất định để nghiên cứu và quy định thời hạn bảo quản cho từng loại tài liệu hình thành trong hoạt động của cơ quan theo các giá trị của chúng về các mặt chính trị, kinh tế, văn hoá, khoa học và các giá trị khác, từ đó lựa chọn để bổ sung những tài liệu có giá trị lưu trữ cho Phông Lưu trữ quốc gia Việt Nam.

9. Sử dụng tài liệu lưu trữ: Là khai thác thông tin tài liệu lưu trữ, phục vụ yêu cầu nghiên cứu.

10. Thời hạn bảo quản: Là việc xác định giá trị tài liệu lưu trữ theo các tiêu chí: vĩnh viễn, lâu dài và tạm thời. Thời hạn bảo quản vĩnh viễn áp dụng đối với những tài liệu có giá trị lịch sử, chủ yếu đối với các tài liệu được bảo quản ở các lưu trữ lịch sử. Thời hạn bảo quản lâu dài áp dụng đối với những tài liệu cần tra cứu, sử dụng lâu dài theo nhu cầu của cơ quan, đơn vị. Những tài liệu có thời hạn bảo quản lâu dài cần được xác định giá trị lại một lần nữa khi thời hạn bảo quản ở lưu trữ đã hết để quyết định lựa chọn bảo quản vĩnh viễn hay loại ra để tiêu huỷ. Thời hạn bảo quản tạm thời áp dụng đối với những tài liệu chỉ phục vụ cho yêu cầu của cơ quan, đơn vị sản sinh ra tài liệu được tính theo năm. Khi hết thời hạn bảo quản thì làm thủ tục tiêu huỷ theo quy định của Nhà nước.

11. Phông lưu trữ: Là toàn bộ khối tài liệu lưu trữ của môt cơ quan, đơn vị, không phân biệt thời gian, xuất xứ, nơi bảo quản, kỹ thuật làm ra tài liệu đó. Đơn vị phân loại nhỏ nhất của tài liệu lưu trữ trong phông là các đơn vị bảo quản.

12. Lưu trữ hiện hành: Là bộ phận lưu trữ của cơ quan, tổ chức có nhiệm vụ thu thập, bảo quản và phục vụ sử dụng tài liệu lưu trữ được tiếp nhận từ các đơn vị thuộc cơ quan, tổ chức.

13. Lưu trữ lịch sử: Là cơ quan lưu trữ có nhiệm vụ thu thập, bảo quản lâu dài và phục vụ sử dụng tài liệu lưu trữ được tiếp nhận từ lưu trữ hiện hành và các nguồn tài liệu khác.

Chương II

CÔNG TÁC THU THẬP, BỔ SUNG TÀI LIỆU
Điều 4. Lập hồ sơ

1. Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ, bộ phận Lưu trữ, hàng năm có trách nhiệm chỉ đạo tổ chức lập hồ sơ công việc và nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ đơn vị mình phụ trách.

2. Công chức, viên chức trong khi xử lý công việc phải lập hồ sơ công việc theo quy định; hồ sơ phải phản ánh đúng quá trình giải quyết công việc. Các văn bản trong hồ sơ phải được sắp xếp khoa học, hợp lý thể hiện được mối liên hệ giữa các văn bản và tiến trình giải quyết công việc.

3. Việc lập hồ sơ các đơn vị thực hiện theo hướng dẫn của Lưu trữ Bộ và Cục Văn thư Lưu trữ Nhà nước.

Điều 5. Thu thập hồ sơ, tài liệu

Hàng năm, Lưu trữ Bộ và Lưu trữ đơn vị có trách nhiệm:

1. Lập kế hoạch thu thập hồ sơ, tài liệu.

2. Phối hợp với các đơn vị, cá nhân xác định hồ sơ, tài liệu cần thu thập.

3. Hướng dẫn các đơn vị, cá nhân chuẩn bị hồ sơ, tài liệu giao nộp và thống kê thành “ Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu”.

4. Chuẩn bị kho lưu trữ và các phương tiện để tiếp nhận tài liệu.

5. Tổ chức tiếp nhận tài liệu và lập “ Biên bản giao nhận tài liệu”

Điều 6. Chỉnh lý hồ sơ tài liệu

1. Lưu trữ Bộ, Lưu trữ đơn vị, các phòng chuyên môn và công chức, viên chức có trách nhiệm chỉnh lý hồ sơ, tài liệu do mình phụ trách.

2. Tài liệu sau khi chỉnh lý phải đạt các yêu cầu sau:

a) Phân loại và lập thành hồ sơ hoàn chỉnh.

b) Xác định thời hạn bảo quản cho hồ sơ, tài liệu. c) Hệ thống hóa hồ sơ, tài liệu.

d) Lập các công cụ tra cứu: Mục lục hồ sơ, tài liệu, cơ sở dữ liệu .

đ) Lập danh mục hồ sơ, tài liệu hết giá trị để tiêu hủy theo quy định.

3. Các bước tiến hành chỉnh lý tài liệu thực hiện theo hướng dẫn của Cục Văn thư Lưu trữ Nhà nước.

Điều 7. Xác định giá trị tài liệu

1. Việc xác nhận giá trị tài liệu phải đạt được các yêu cầu sau:

a) Xác định tài liệu cần bảo quản vĩnh viễn và tài liệu cần bảo quản có thời hạn tính bằng số lượng năm.

b) Xác định tài liệu hết giá trị cần loại để tiêu hủy.

2. Văn phòng Bộ xây dựng, ban hành Bảng thời hạn bảo quản tài liệu của Bộ.

Điều 8. Hội đồng xác định giá trị tài liệu

1. Khi tiến hành xác định giá trị tài liệu, Lưu trữ Bộ, Lưu trữ đơn vị phải thành lập Hội đồng xác định giá trị tài liệu. Hội đồng có nhiệm vụ tư vấn cho Thủ trưởng đơn vị xem xét, quyết định về Mục lục hồ sơ, tài liệu giữ lại bảo quản; Danh mục tài liệu hết giá trị.

2. Thành phần Hội đồng
a) Đối với Lưu trữ Bộ:

- Phó Chánh Văn phòng phụ trách công tác lưu trữ, Chủ tịch Hội đồng

- Trưởng phòng Lưu trữ, ủy viên.

- Đại diện đơn vị, tổ chức có tài liệu, ủy viên.

b) Đối với Lưu trữ đơn vị:

- Lãnh đạo phụ trách công tác lưu trữ, Chủ tịch Hội đồng.

- Phụ trách bộ phận Lưu trữ đơn vị, ủy viên.

- Đại diện đơn vị, tổ chức có tài liệu, ủy viên.

c) Trong trường hợp cần thiết, Thủ trưởng đơn vị mời thêm các chuyên gia, đại diện các cơ quan, đơn vị khác có liên quan.

3. Hội đồng làm việc theo phương thức sau:

a) Từng thành viên Hội đồng xem xét Mục lục hồ sơ, tài liệu giữ lại bảo quản; Danh mục tài liệu hết giá trị. Đối với Danh mục tài liệu hết giá trị, phải kiểm tra tài liệu thực tế

b) Hội đồng thảo luận tập thể và biểu quyết theo đa số.

c) Thông qua biên bản, trình Thủ trưởng đơn vị xem xét quyết định.

Điều 9. Tiêu hủy tài liệu hết giá trị

1. Việc tiêu hủy tài liệu hết giá trị được thực hiện theo hướng dẫn của Cục Văn thư Lưu trữ nhà nước và các quy định có liên quan.

2. Thẩm quyền quyết định tiêu hủy tài liệu hết giá trị

a) Chánh Văn phòng Bộ quyết định tiêu hủy tài liệu hết giá trị tại Lưu trữ Bộ .

b) Thủ trưởng đơn vị quyết định tiêu hủy tài liệu hết giá trị tại Lưu trữ đơn vị.

3. Thủ tục và hồ sơ tiêu hủy tài liệu hết giá trị:

a) Lưu trữ Bộ trình Chánh Văn phòng Bộ xem xét, quyết định.

b) Lưu trữ đơn vị trình Thủ trưởng đơn vị xem xét, quyết định.

c) Hồ sơ đề nghị tiêu hủy tài liệu, gồm:

- Tờ trình về việc tiêu hủy tài liệu hết giá trị; dự thảo Quyết định tiêu hủy tài liệu hết giá trị

- Danh mục tài liệu hết giá trị, kèm theo bản thuyết minh

- Biên bản họp Hội đồng xác định giá trị tài liệu.

- Văn bản phê duyệt tài liệu hết giá trị.

d) Hồ sơ tiêu hủy tài liệu hết giá trị phải được lưu trữ, bảo quản tại đơn vị trong thời hạn ít nhất hai mươi năm, kể từ ngày tài liệu được tiêu hủy.

4. Nghiêm cấm các phòng chuyên môn, cá nhân tự tiêu hủy hồ sơ, tài liệu dưới bất kỳ hình thức nào.

Điều 10. Giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ

1. Trách nhiệm các Phòng chuyên môn và công chức, viên chức:

a) Đối với các Phòng chuyên môn và công chức, viên chức nộp hồ sơ tài liệu vào Lưu trữ Bộ:

- Các Phòng chuyên môn, công chức, viên chức thuộc các Vụ, Văn phòng Bộ, Thanh tra Bộ, Ban Đổi mới và Quản lý doanh nghiệp nông nghiệp phải giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ Bộ, theo thời hạn quy định tại khoản 2 Điều này.

- Trường hợp các Phòng chức năng, công chức, viên chức cần giữ lại những hồ sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lưu thì phải lập danh mục gửi Lưu trữ Bộ, thời hạn giữ lại không được quá 2 năm.

b) Đối với các Phòng chuyên môn và công chức nộp hồ sơ tài liệu vào Lưu trữ đơn vị:

- Các Phòng chuyên môn và công chức, viên chức thuộc các Tổng cục, Cục, Ban quản lý các dự án…phải giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ đơn vị, theo thời hạn quy định tại khoản 2 Điều này.

- Trường hợp các Phòng chức năng, công chức, viên chức cần giữ lại những hồ sơ, tài liệu đã đến hạn nộp lưu thì phải lập danh mục gửi Lưu trữ đơn vị, thời hạn giữ lại không được quá 2 năm.

c) Công chức, viên chức trước khi nghỉ hưu, thôi việc hoặc chuyển công tác khác phải bàn giao lại hồ sơ, tài liệu cho đơn vị trực tiếp quản lý hoặc công chức, viên chức kế nhiệm, không được sử dụng hồ sơ, tài liệu của cơ quan vào mục đích cá nhân hoặc đem sang cơ quan, đơn vị khác.

2. Thời hạn nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ:

a) Tài liệu hành chính, tài liệu khoa học kỹ thuật, sau một năm kể từ khi công việc kết thúc.

b) Tài liệu xây dựng cơ bản, sau ba tháng kể từ khi công trình được quyết toán.

c) Tài liệu ảnh, phim điện ảnh; mi-crô- phim; tài liệu ghi âm, ghi hình và tài liệu khác, sau ba tháng kể từ khi công việc kết thúc.

3. Thủ tục giao nộp hồ sơ:

Đơn vị có hồ sơ, tài liệu giao nộp lưu trữ có trách nhiệm lập “Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu” và “Biên bản giao nhận tài liệu” theo mẫu quy định của Cục Văn thư Lưu trữ Nhà nước, mỗi loại thành 02 bản, đơn vị nộp lưu giữ một bản, Lưu trữ Bộ ( đối với khối vụ) hoặc Lưu trữ đơn vị ( đối với các đơn vị có lưu trữ riêng) giữ một bản.

Điều 11. Quản lý hồ sơ, tài liệu của các đơn vị sáp nhập, chia tách hoặc giải thể

1. Trường hợp một hoặc nhiều đơn vị được sáp nhập vào một đơn vị khác hoặc thành lập đơn vị mới thì các hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong của đơn vị cũ phải chuyển giao cho Lưu trữ Bộ hoặc Lưu trữ quốc gia, các tài liệu chưa giải quyết xong sẽ do đơn vị mới tiếp nhận.

2. Trường hợp một đơn vị được chia thành nhiều đơn vị mới thì hồ sơ, tài liệu đã giải quyết xong của đơn vị cũ được chuyển vào Lưu trữ Bộ ( đối với khối vụ) hoặc Lưu trữ quốc gia (đối với các đơn vị có Lưu trữ riêng); các tài liệu chưa giải quyết xong thuộc chức năng của đơn vị mới nào sẽ do đơn vị đó tiếp nhận.

3. Trường hợp đơn vị giải thể thì toàn bộ hồ sơ, tài liệu của đơn vị đó phải chuyển giao vào Lưu trữ Bộ hoặc Lưu trữ quốc gia.

Chương III

THỐNG KÊ, BẢO QUẢN TÀI LIỆU LƯU TRỮ
Điều 12. Thống kê lưu trữ

1. Đối tượng thống kê lưu trữ, theo yêu cầu của Cục Văn thư Lưu trữ nhà nước.

2. Chế độ thống kê định kỳ hàng năm về công tác lưu trữ và tài liệu lưu trữ.

Điều 13. Bảo quản hồ sơ, tài liệu lưu trữ

1. Các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm tự bảo vệ an toàn các hồ sơ, tài liệu đang sử dụng khi chưa đến hạn nộp lưu trữ.

2. Văn phòng Bộ và các đơn vị có Lưu trữ riêng có trách nhiệm bố trí đủ kho để bảo quản tài liệu. Kho lưu trữ phải cao ráo, thoáng khí, cửa khóa chắc chắn và được trang bị đầy đủ các trang thiết bị cần thiết về phòng chống cháy, nổ, bảo quản an toàn tài liệu trong mọi tình huống.

3. Công chức, viên chức phụ trách công tác lưu trữ chuyên trách hoặc kiêm nhiệm có trách nhiệm:

a) Thực hiện đúng quy định của Cục Văn thư Lưu trữ nhà nước và của Bộ về bảo vệ, bảo quản an toàn tài liệu và kho lưu trữ.

b) Bố trí, sắp xếp khoa học tài liệu lưu trữ; hồ sơ, tài liệu được bảo quản trong hộp (cặp), dán nhãn ghi đầy đủ thông tin theo quy định để tiện thống kê, kiểm tra và tra cứu tài liệu.

c) Thường xuyên kiểm tra tài liệu trong kho lưu trữ, nắm được số lượng, chất lượng tài liệu trên cơ sở đó có kế hoạch bảo quản và tu bổ phục chế tài liệu.

Chương IV

TỔ CHỨC SỬ DỤNG TÀI LIỆU LƯU TRỮ
Điều 14. Thẩm quyền cho phép khai thác, sử dụng hồ sơ, tài liệu lưu trữ

1. Chánh Văn phòng cho phép khai thác, sử dụng tài liệu “Mật”, “Tuyệt mật”, “Tối mật” thuộc thẩm quyền Bộ quản lý.

2. Trưởng Phòng Lưu trữ Bộ, Lưu trữ đơn vị cho phép khai thác tài liệu lưu trữ bảo quản tại kho lưu trữ do mình phụ trách.

Điều 15. Thủ tục khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ

1. Đối với tổ chức, cá nhân trong nước:

a) Người khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ để phục vụ mục đích của cơ quan, đơn vị mình phải có giấy giới thiệu (hoặc công văn) của tổ chức và ghi rõ mục đích khai thác, sử dụng tài liệu.

b) Người khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ để phục vụ mục đích cá nhân phải có đơn đề nghị, trong đơn ghi rõ tài liệu cần khai thác, sử dụng, kèm theo chứng minh thư nhân dân.

2. Đối với tổ chức, cá nhân là người nước ngoài:

a) Người khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ để phục vụ mục đích cơ quan, đơn vị phải có giấy giới thiệu (hoặc công văn) đề nghị của tổ chức quản lý người nước ngoài bằng tiếng Việt Nam trong đó ghi rõ loại tài liệu và mục đích khai thác, sử dụng tài liệu và có ý kiến đề nghị của Vụ Hợp tác quốc tế.

b) Người khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ để phục vụ mục đích cá nhân phải có đơn đề nghị bằng tiếng Việt Nam, có xác nhận của tổ chức quản lý người nước ngoài; trong đơn ghi rõ họ, tên, quốc tịch, số hộ chiếu; tài liệu cần khai thác, sử dụng tài liệu kèm theo hộ chiếu và có ý kiến đề nghị của Vụ Hợp tác quốc tế.

Điều 16. Thủ tục khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ chuyên ngành

1. Tài liệu lưu trữ về công tác điều tra, thanh tra

Tổ chức, cá nhân có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu, hồ sơ lưu trữ phục vụ cho công tác thanh tra, điều tra ngoài giấy tờ liên quan theo quy định tại Điều 17 phải có ý kiến đồng ý của Chánh Thanh tra Bộ.

2. Đối với tài liệu lưu trữ của các Đoàn Thanh tra, tài liệu giải quyết khiếu nại, tố cáo theo thẩm quyền của Thanh tra Bộ, của Lãnh đạo Bộ được quy định như sau:

a) Đoàn Thanh tra do Bộ thành lập phải có ý kiến phê duyệt của Lãnh đạo Bộ;

b) Đoàn Thanh tra do Chánh Thanh tra Bộ thành lập phải có ý kiến phê duyệt của Chánh Thanh tra Bộ;

c) Đối với tài liệu giải quyết khiếu nại, tố cáo cũng được thực hiện như quy định tại Điểm a, Điểm b của Khoản 2 Điều này.

3. Tổ chức, cá nhân có nhu cầu khai thác, sử dụng tài liệu về tài chính - kế toán, tổ chức cán bộ hoặc các tài liệu chuyên ngành khác phải có ý kiến của Thủ trưởng đơn vị có tài liệu chuyên ngành đó phê duyệt đồng ý cho đọc, ghi chép, sao chụp cụ thể đối với từng tài liệu.

Điều 17. Trách nhiệm của Lưu trữ Bộ, Lưu trữ đơn vị trong việc tổ chức khai thác, sử dụng tài liệu

1. Thực hiện đầy đủ thủ tục quy định của Bộ, nội quy làm việc của Lưu trữ Bộ hoặc Lưu trữ đơn vị, hướng dẫn và tạo mọi điều kiện thuận lợi cho người khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ tại đơn vị mình phụ trách.

2. Kiểm tra số lượng và tình trạng tài liệu khi giao cho người khai thác, sử dụng tài liệu cũng như khi nhận lại tài liệu trả.

3. Kịp thời phát hiện và đề xuất xử lý với thủ trưởng đơn vị về các hành vi vi phạm trong khi khai thác, sử dụng tài liệu.

Điều 18. Trách nhiệm của người khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ

1. Thực hiện đầy đủ các thủ tục quy định về khai thác, sử dụng tài liệu lưu trữ.

2. Khi nhận và trả tài liệu phải kiểm tra cụ thể tình trạng tài liệu và ký nhận vào phiếu khai thác tài liệu.

3. Không tự ý thay đổi sự sắp xếp hồ sơ, tài liệu khi khai thác, sử dụng.

4. Không tự tiện mang tài liệu ra khỏi Phòng đọc.

5. Không tự ý viết, đánh dấu vào tài liệu; không tẩy xoá và cắt, xé tài liệu.

6. Phải trả lại tài liệu sau mỗi ngày làm việc nếu việc khai thác, sử dụng nhiều ngày.

7. Phải chịu trách nhiệm về các thông tin nội dung mà mình sử dụng sau này.

8. Không tự ý sử dụng các phương tiện, trang thiết bị của Phòng đọc.

9. Khi làm hư hỏng, thất lạc tài liệu phải chịu trách nhiệm xử lý theo quy định của Bộ, của Pháp luật và Nhà nước.

Điều 19. Sao, chụp tài liệu lưu trữ

1. Người khai thác tài liệu lưu trữ khi có nhu cầu sao, chụp tài liệu phải thực hiện đầy đủ các thủ tục khai thác và có đơn đề nghị sao, chụp tài liệu, được người có thẩm quyền phê duyệt quy định tại Điều 16 của Quy chế này.

2. Việc sao, chụp tài liệu lưu trữ do cán bộ lưu trữ thực hiện; tài liệu sao chụp phải được đóng dấu của Lưu trữ.

Điều 20. Điều khoản thi hành

Chánh Văn phòng Bộ hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện quy chế này./.

QUY CHẾ QUẢN LÝ CÔNG SỞ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng

1. Phạm vi điều chỉnh:

a) Quy chế này quy định việc quản lý sử dụng; sắp xếp, điều chuyển, thu hồi; cải tạo, bảo trì, xây dựng mới trụ sở của cơ quan Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

b) Trụ sở của cơ quan Bộ quy định trong Quy chế này là các nhà làm việc và các công trình kỹ thuật, phục vụ hoạt động của cơ quan bao gồm:

- Trụ sở chính tại số 2 Ngọc Hà.

- Trụ sở liên cơ quan tại số 10 Nguyễn Công Hoan, 16 Thụy Khuê TP.Hà Nội và 135 Pasteur, Thành phố Hồ Chí Minh.

- Trụ sở làm việc của các Cục thuộc Bộ có trụ sở riêng.

- Các địa điểm khác Bộ giao Văn phòng Bộ quản lý.

2. Đối tượng áp dụng:

a) Văn phòng Bộ là đơn vị được giao quản lý cơ sở vật chất, kỹ thuật, tài sản đảm bảo điều kiện làm việc chung của cơ quan Bộ.

b) Các đơn vị được giao sử dụng diện tích làm việc:

- Các đơn vị thụ hưởng kinh phí hành chính tại Văn phòng Bộ bao gồm: Cơ quan Đảng ủy Bộ, Công đoàn cơ quan Bộ, Đoàn Thanh niên CSHCM Bộ, các Vụ, Ban Đổi mới và Quản lý các doanh nghiệp Nông nghiệp và Văn phòng Bộ;

- Các đơn vị có tư cách pháp nhân bao gồm: Thanh Tra Bộ, các Tổng cục, Cục, Viện, Trung tâm.

c) Các Chương trình, Dự án được giao sử dụng diện tích làm việc.

d) Các Cục thuộc Bộ có trụ sở làm việc riêng biệt bên ngoài trụ sở cơ quan Bộ.

Điều 2. Yêu cầu chung

1. Sử dụng trụ sở đúng công năng thiết kế, đúng mục đích; không sử dụng trụ sở vào các mục đích sản xuất kinh doanh, dịch vụ, cho thuê, cho mượn, làm nhà ở....

2. Bố trí, sắp xếp diện tích và trang thiết bị làm việc theo các quy định hiện hành và theo điều kiện thực tế của Bộ.

Chương II

NHỮNG QUY ĐỊNH CỤ THỂ
Mục 1. QUẢN LÝ HỒ SƠ VÀ BÁO CÁO

Điều 3. Hồ sơ quản lý và trách nhiệm báo cáo

1. Hồ sơ quản lý công sở bao gồm: Hồ sơ quản lý công sở được thiết lập ban đầu khi đưa vào sử dụng và được bổ sung trong quá trình sử dụng.

2. Trách nhiệm lập, lưu giữ hồ sơ và báo cáo

a) Văn phòng Bộ có trách nhiệm lập, quản lý và lưu giữ hồ sơ trụ sở làm việc của các đơn vị được giao sử dụng trụ sở làm việc tại trụ sở số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan, 16 Thụy Khuê, 135 Pasteur theo quy định hiện hành;

b) Các đơn vị được giao quản lý và sử dụng trụ sở làm việc tại trụ sở số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan, 16 Thụy Khuê, 135 Pasteur có trách nhiệm lập, quản lý hồ sơ theo quy định hiện hành và sao gửi về Văn phòng để tổng hợp và lưu giữ hồ sơ chung trụ sở làm việc của cơ quan Bộ.

c) Văn phòng Bộ, các Tổng cục và các Cục trực thuộc Bộ được giao quản lý và sử dụng trụ sở riêng có trách nhiệm lập, quản lý hồ sơ theo quy định hiện hành và sao gửi về Vụ Kế hoạch để tổng hợp báo cáo Bộ và Bộ Xây dựng theo quy định.

Điều 4. Quản lý hồ sơ

1. Văn phòng Bộ: Quản lý chung hồ sơ ban đầu về trụ sở là nhà làm việc trên toàn bộ diện tích đất tại trụ sở số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan, 16 Thụy Khuê, 135 Pasteur bao gồm:

a) Hồ sơ được thiết lập ban đầu:

- Hồ sơ do chủ đầu tư bàn giao trong trường hợp xây dựng mới.

- Hồ sơ nhận bàn giao quản lý, sử dụng từ đơn vị khác do điều chuyển.

b) Hồ sơ bổ sung trong quá trình sử dụng:

- Hồ sơ do cải tạo nâng cấp, sửa chữa được bổ sung trong quá trình sử dụng.

- Hồ sơ bàn giao cho đơn vị khác quản lý sử dụng do điều chuyển.

2. Các đơn vị được Bộ giao quản lý, sử dụng một phần diện tích làm trụ sở có trụ sở làm việc tại số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan, 16 Thụy Khuê; 135 Pasteur - TP.Hồ Chí Minh quản lý các hồ sơ bao gồm:

a) Hồ sơ được thiết lập ban đầu:

- Hồ sơ do Bộ giao quản lý, sử dụng lần đầu.

- Hồ sơ do Bộ giao bổ sung từ đơn vị khác do điều chuyển trong quá trình sử dụng.

b) Hồ sơ bổ sung trong quá trình sử dụng:

- Hồ sơ do đơn vị tự cải tạo nâng cấp, sửa chữa trong quá trình sử dụng;

- Hồ sơ bàn giao cho đơn vị khác quản lý, sử dụng do Bộ điều chuyển.

3. Các đơn vị có trụ sở riêng biệt quản lý các loại hồ sơ bao gồm:

a) Hồ sơ được thiết lập ban đầu:

- Hồ sơ do chủ đầu tư bàn giao trong trường hợp xây dựng mới.

- Hồ sơ nhận bàn giao quản lý, sử dụng từ đơn vị khác do điều chuyển.

b) Hồ sơ bổ sung trong quá trình sử dụng:

- Hồ sơ do cải tạo nâng cấp, sửa chữa được bổ sung trong quá trình sử dụng.

- Hồ sơ bàn giao cho đơn vị khác quản lý sử dụng do điều chuyển.

Điều 5. Nội dung hồ sơ

1. Giấy tờ liên quan đến đầu tư, xây dựng mới trụ sở làm việc.

2. Giấy tờ liên quan đến công tác bảo trì, cải tạo công sở.

3. Giấy tờ liên quan đến việc tách, nhập công sở của đơn vị.

4. Giấy tờ liên quan đến việc sắp xếp, điều chuyển công sở.

5. Hồ sơ trích ngang công sở theo theo hướng dẫn tại Thông tư Số: 01/2007/TT- BXD ngày 31/01/2007 của Bộ Xây dựng về việc hướng dẫn một số nội dung của Quy chế quản lý công sở các cơ quan hành chính nhà nước ban hành kèm theo Quyết định số 213/2006/QĐ-TTg ngày 25 tháng 9 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ.

6. Báo cáo lưu tại đơn vị hàng năm.

Mục 2. QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG TRỤ SỞ LÀM VIỆC

Điều 6. Trách nhiệm của Văn phòng Bộ

1. Trách nhiệm Quản lý: Quản lý quy hoạch tổng thể, kiến trúc và cảnh quan không gian chung:

- Sắp xếp và bố trí lắp đặt sơ đồ mặt bằng tổng thể trụ sở làm việc của cơ quan Bộ, trong đó phải thể hiện rõ các khối nhà làm việc, phòng họp chung, phòng làm việc, khu vực sử dụng chung (sân, vườn, đường đi, khu vực để xe ô tô, xe máy, phòng kỹ thuật, phòng phục vụ). Sơ đồ phải được đặt ở vị trí dễ quan sát nhất tại phía trong cổng chính của cơ quan.

- Quản lý thống nhất việc bài trí chung theo quy định: Vị trí lắp đặt cột cờ, biển tên cơ quan; sơ đồ mặt bằng, các chỉ dẫn chung.

- Có ý kiến thống nhất trong việc thiết kế các dự án nâng cấp, cải tạo trụ sở làm việc và bài trí bên ngoài của các đơn vị phù hợp thiết kế tổng thể và cảnh quan chung.

- Kiểm tra, nhắc nhở và yêu cầu các đơn vị được giao quản lý và sử dụng trụ sở làm việc thực hiện nghiêm các qui định về vệ sinh môi trường và phòng chống cháy, nổ.

2. Trách nhiệm sử dụng:

- Thực hiện theo đúng yêu cầu chung nêu tại Điều 2.

- Hướng dẫn và yêu cầu các cơ quan, đơn vị chấp hành đúng các quy định của Quy chế này.

3. Tổ chức một số hoạt động dịch vụ phục vụ:

a) Các hoạt động dịch vụ phục vụ chung:

- Tổ chức thực hiện công tác bảo vệ cơ quan 24/24 giờ; công tác đảm bảo vệ sinh môi trường (kiểm tra, đôn đốc việc giữ gìn vệ sinh môi trường chung của các cơ quan, đơn vị; hàng năm, tổ chức phun thuốc diệt muỗi, côn trùng, đặt bả diệt chuột); công tác vệ sinh (sân, vườn, đường đi, hành lang); vận hành các công trình kỹ thuật, phục vụ sử dụng chung (Thang máy, máy bơm nước, máy phát điện, trạm biến áp, ...); quản lý điện, nước sử dụng chung; quản lý các phòng họp sử dụng chung tại các nhà: A1, A2, B6 tại số 2 Ngọc Hà và nhà làm việc liên cơ quan tại 16 Thụy Khuê; quản lý và tổ chức thực hiện việc chăm sóc và duy trì vườn hoa cây cảnh; quản lý, bố trí hợp lý và quy định nơi để xe đạp, xe máy, nơi đỗ xe ô tô.

- Quy đinh và hướng dẫn các đơn vị thực hiện việc đảm bảo cảnh quan chung và an toàn thiết bị khi triển khai lắp đặt các thiết bị điện, nước và thiết bị thông tin liên lạc.

- Quy định việc đóng góp kinh phí cho các hoạt động dịch vụ phục vụ chung cho các đơn vị.

- Quy định việc đóng góp kinh phí của các đơn vị cho việc xây dựng mới, cải tạo nâng cấp, bảo trì, bảo dưỡng, vận hành các công trình kỹ thuật, phục vụ sử dụng chung.

b) Triển khai công tác đảm bảo vệ sinh tại các nhà làm việc, nhà vệ sinh; trang bị hệ thống phòng chống cháy, nổ; đảm bảo nhu cầu sử dụng điện, nước và một số dịch vụ chung khác cho các đơn vị thụ hưởng kinh phí hành chính tại Văn phòng Bộ (nêu tại điểm a khoản 2 Điều 1).

Điều 7. Trách nhiệm của đơn vị thụ hưởng kinh phí hành chính tại Văn phòng Bộ

1. Thực hiện các quy định chung:

- Phòng làm việc phải được bố trí gọn gàng và thuận lợi cho các thành viên trong phòng làm việc.

- Không để tài liệu, trang thiết bị làm việc tại khu vực hành lang, cầu thang, khu vực sử dụng chung.

- Không sử dụng các thiết bị đun, nấu của cá nhân trong phòng làm việc.

- Không để các vật liệu nổ, chất dễ cháy trong phòng làm việc.

- Phải tắt hết các thiết bị dùng điện khi hết giờ làm việc trước khi ra về và tắt các thiết bị dùng điện không sử dụng khi ra khỏi phòng làm việc.

- Khi nghỉ làm việc từ 3 ngày trở lên, phòng làm việc phải được khoá và niêm phong.

- Đảm bảo vệ sinh tại đơn vị.

- Chấp hành quy định về đảm bảo an toàn vệ sinh môi trường chung.

2. Chấp hành các quy định áp dụng riêng cho các đơn vị thụ hưởng kinh phí hành chính tại Văn phòng Bộ (nêu tại điểm a khoản 2 Điều 1) theo hướng dẫn của Văn phòng Bộ:

- Quy định về đảm bảo vệ sinh môi trường chung.

- Quy định nơi để xe đạp, xe máy, điểm đỗ xe ô tô công, điểm đỗ xe ô tô tư của cá nhân cán bộ công chức đến cơ quan làm việc, điểm đỗ phương tiện cá nhân để qua đêm khi đi công tác.

Điều 8. Trách nhiệm của các đơn vị có tư cách pháp nhân độc lập

1. Thực hiện các quy định nêu tại khoản 1, khoản 2 Điều 6.

2. Thực hiện một số quy định khác:

- Làm biển tên đơn vị trước nhà làm việc được giao quản lý và sử dụng, làm biển ghi tên đơn vị, chức danh cán bộ công chức tại các phòng làm việc của đơn vị.

- Đảm bảo vệ sinh tại đơn vị, phần công trình kỹ thuật, phục vụ sử dụng chung được giao quản lý, sử dụng.

- Chấp hành quy định về đảm bảo an toàn vệ sinh môi trường chung.

- Trang bị đầy đủ các thiết bị phòng cháy chữa cháy tại trụ sở làm việc của đơn vị đúng theo quy định hiện hành.

- Thực hiện việc đảm bảo an toàn tài sản trong phạm vi trụ sở của đơn vị.

- Hàng năm (chậm nhất là ngày 15/11) các đơn vị tổng hợp những biến động về tình hình quản lý sử dụng trụ sở làm việc của đơn vị gửi về Văn phòng Bộ hoặc báo cáo đột xuất theo yêu cầu của Bộ.

- Đóng góp các khoản chi phí theo thông báo của Văn phòng Bộ: Tiền sử dụng điện, nước sinh hoạt; tiền sử dụng phòng họp chung (đối với các đơn vị có kinh phí, tài khoản riêng); tiền bảo vệ cơ quan; tiền vệ sinh chung: sân, vườn, đường đi; tiền Vệ sinh môi trường: tiền thu gom và xử lý rác thải (hàng tháng), tiền phun thuốc diệt muỗi, đặt bả diệt chuột (hàng năm); tiền chăm sóc và duy trì vườn hoa cây cảnh; tiền vệ sinh bể nước nguồn sử dụng chung, nạo vét cống rãnh, vệ sinh trên các mái nhà.

- Đóng góp kinh phí cho các việc: xây dựng mới, cải tạo nâng cấp trụ sở; sửa chữa, bảo trì, bảo dưỡng thiết bị điện, nước; nhân công vận hành các công trình kỹ thuật, phục vụ sử dụng chung.

Điều 9. Trách nhiệm của Cục thuộc Bộ có trụ sở riêng biệt

1. Thực hiện đúng yêu cầu chung nêu tại điều 2 Quy chế này.

2. Xây dựng và ban hành Quy định nội bộ về quản lý sử dụng công sở làm việc của đơn vị bao gồm những nội dung chính sau:

- Những quy định bắt buộc mọi tổ chức, cá nhân (bao gồm cán bộ, công chức, viên chức của cơ quan và khách tới làm việc) phải chấp hành.

- Những quy định mà các tổ chức, cá nhân không được phép làm trong công sở.

- Trách nhiệm của Thủ trưởng cơ quan, đơn vị; cán bộ, công chức, viên chức của cơ quan và khách tới làm việc trong việc quản lý sử dụng nhà làm việc.

- Quy định về xử lý đối với các tổ chức, cá nhân vi phạm quy định nội bộ của đơn vị.

- Các nội dung khác (nếu có).

Điều 10. Sắp xếp lại, điều chuyển, thu hồi trụ sở

1. Văn phòng Bộ:

Theo yêu cầu quản lý, Văn phòng Bộ lập phương án sắp xếp lại diện tích nhà làm việc tại trụ sở làm việc của cơ quan Bộ để trình Bộ quyết định.

Trình Bộ ra Quyết định điều chuyển và thu hồi trụ sở làm việc của các đơn vị có trụ sở tại số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan, số 16 Thụy Khuê Hà Nội và 135 Pasteur TP.Hồ Chí Minh.

Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức thực hiện việc điều chuyển, thu hồi trụ sở làm việc theo phương án sắp xếp lại trụ sở làm việc theo Quyết định của Bộ.

2. Các đơn vị được giao sử dụng trụ sở và các đơn vị được giao quản lý, sử dụng trụ sở:

Bố trí hợp lý và phân bổ diện tích làm việc trong nội bộ đơn vị đảm đúng quy định hiện hành và điều kiện thực tế của đơn vị.

Rà soát để điều chỉnh cho phù hợp tại các thời điểm cụ thể trong các trường hợp có sự thay đổi tăng, giảm diện tích làm việc và biên chế của đơn vị.

Đề nghị Bộ điều chỉnh tăng hoặc giảm diện tích làm việc theo yêu cầu quản lý, sử dụng trụ sở của đơn vị.

Quản lý sử dụng trụ sở làm việc sai mục đích, không đúng công năng, diện tích được giao thừa so với tiêu chuẩn hoặc để lãng phí sẽ bị điều chuyển, thu hồi.

3. Các Cục thuộc Bộ có trụ sở riêng biệt:

Có trách nhiệm rà soát, sắp xếp lại công sở được giao quản lý và sử dụng theo quy định hiện hành và phù hợp với điều kiện thực tế của đơn vị.

Quản lý sử dụng trụ sở làm việc sai mục đích, không đúng công năng, diện tích được giao thừa so với tiêu chuẩn hoặc để lãng phí sẽ bị điều chuyển, thu hồi.

Mục 3. BẢO TRÌ TRỤ SỞ LÀM VIỆC

Điều 11. Bảo trì trụ sở

1. Bảo trì trụ sở thực hịên theo quy định hiện hành và theo điều kiện thực tế của mỗi cơ quan, đơn vị và của Bộ.

2. Văn phòng Bộ có trách nhiệm bảo trì các hệ thống nhà, thiết bị vận hành sử dụng chung:

a) Nhà thường trực, bảo vệ, nhà tiếp công dân; hệ thống tường rào; hệ thống cấp điện, nước, PCCC và hệ thống đèn điện chiếu sáng bảo vệ chung; hệ thống sân, đường đi chung.

b) Tại số 2 Ngọc Hà: nhà A1, A2, A9, A10, B4, B6.

c) Tại 16 Thụy Khuê: Nhà làm việc liên cơ A, nhà làm việc liên cơ B.

d) Lập thiết kế, dự toán đề nghị cấp kinh phí thực hiện bảo trì các công trình nêu tại điểm a mục 2 Điều này.

đ) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị được giao quản lý và sử dụng trụ sở làm việc lập, phân bổ kinh phí bảo trì và tổ chức thực hiện bảo trì các công trình trụ sở nhà làm việc nêu tại điểm a và c mục 2 Điều này.

3. Các đơn vị được giao quản lý và sử dụng trụ sở làm việc:

- Có trách nhiệm bảo trì nhằm duy trì chất lượng, kiến trúc, công năng sử dụng của trụ sở làm việc và các công trình kỹ thuật, phục vụ sử dụng chung được giao quản lý, sử dụng làm trụ sở làm việc hàng năm theo quy định.

- Đóng góp kinh phí bảo trì, bảo dưỡng, vận hành các công trình kỹ thuật, phục vụ sử dụng chung tại trụ sở cơ quan Bộ.

4. Các Cục thuộc Bộ có trụ sở riêng biệt:

Thực hiện theo quy định tại mục 1 Điều này.

Mục 4. CẢI TẠO VÀ XÂY DỰNG MỚI TRỤ SỞ

Điều 12. Sửa chữa, cải tạo nâng cấp trụ sở

1. Văn phòng Bộ thực hiện cải tạo, sửa chữa các công trình cho các đơn vị được giao sử dụng trụ sở làm việc và các công trình kỹ thuật, phục vụ sử dụng chung tại trụ sở làm việc của cơ quan Bộ.

2. Các đơn vị được giao quản lý và sử dụng trụ sở làm việc khi sửa chữa, cải tạo nâng cấp trụ sở làm việc phải thống nhất với Văn phòng về quản lý quy hoạch tổng thể trụ sở làm việc của cơ quan Bộ, thực hiện đúng yêu cầu về thủ tục đầu tư xây dựng theo Luật Xây dựng, lập hồ sơ đánh giá hiện trạng, khảo sát thiết kế và lập dự toán công trình xây dựng trình Bộ phê duyệt.

3. Các Cục có trụ sở làm việc riêng biệt tự quyết định viêc sửa chữa cải tạo, nâng cấp theo đúng quy định hiện hành.

4. Điều kiện công sở được cải tạo thực hiện theo quy định hiện hành của Nhà nước và của Bộ.

Điều 13. Đầu tư xây dựng mới trụ sở

1. Việc đầu tư xây dựng mới và cải tạo trụ sở làm việc do lãnh đạo Bộ quyết định chủ trương và thực hiện theo qui định hành chính nhà nước.

2. Điều kiện để được đầu tư xây dựng mới trụ sở thực hiện theo quy định hiện hành về đầu tư xây dựng cơ bản của Nhà nước.

3. Tất cả các dự án đầu tư xây dựng trụ sở của các đơn vị phải tuân thủ các quy định của Luật xây dựng và các quy định hiện hành của nhà nước và của Bộ về quản lý dự án đầu tư xây dựng và sử dụng vốn ngân sách nhà nước.

Điều 14. Thực hiện cải tạo, xây dựng mới và nghiệm thu, bàn giao đưa vào sử dụng

1. Việc triển khai các dự án cải tạo, xây dựng mới trụ sở thực hiện theo quy định của pháp luật về đầu tư và xây dựng.

2. Việc nghiệm thu, bàn giao đưa trụ sở vào sử dụng được thực hiện theo quy định của pháp luật về đầu tư và xây dựng cơ bản.

3. Đơn vị được giao quản lý sử dụng trụ sở phải tham gia vào việc nghiệm thu, bàn giao theo quy định tại khoản 2 Điều này và phải trực tiếp tham gia kiểm tra, vận hành thử các trang thiết bị phục vụ hoạt động chung của trụ sở.

Chương III

XỬ LÝ VI PHẠM
Điều 15. Giải quyết tranh chấp về quản lý sử dụng trụ sở

1. Các tranh chấp liên quan đến việc quản lý sử dụng trụ sở phải báo cáo Bộ xem xét, giải quyết.

2. Giải quyết các tranh chấp liên quan đến trụ sở cơ quan Bộ do Thanh tra Bộ và các đơn vị quản lý trực tiếp phối hợp giải quyết theo luật định.

Điều 16. Xử lý vi phạm trong quản lý, sử dụng trụ sở

Tổ chức, cá nhân vi phạm hoặc lợi dụng chức vụ, quyền hạn làm trái các quy định trong Quy chế này và các quy định có liên quan đến quản lý công sở tuỳ theo tính chất, mức độ vi phạm sẽ bị xử phạt hành chính, xử lý kỷ luật hoặc truy cứu trách nhiệm hình sự theo quy định của pháp luật./.

QUY CHẾ THƯỜNG TRỰC, BẢO VỆ TẠI CƠ QUAN BỘ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng

1. Phạm vi điều chỉnh:

Quy định này quy định về công tác thường trực, bảo vệ tại trụ sở cơ quan Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tại số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan và số 16 Thụy Khuê (sau đây gọi tắt là cơ quan Bộ).

2. Đối tượng áp dụng:

a) Công chức, viên chức, người lao động (sau đây gọi chung là công chức, viên chức) làm việc hàng ngày tại cơ quan Bộ.

b) Những người làm việc thường xuyên cho các dự án (theo hợp đồng) kể cả người nước ngoài tại cơ quan Bộ.

c) Khách đến làm việc, liên hệ công tác, dự họp, hội nghị, hội thảo (sau đây gọi chung là dự họp) tại cơ quan Bộ.

Điều 2. Giấy tờ hợp lệ khi vào cơ quan

Công chức, viên chức, khách khi ra vào cơ quan phải có một trong những giấy tờ sau:

1. Đối với công chức, viên chức phải mang theo thẻ ra vào cơ quan do Văn phòng Bộ cấp.

2. Đối với khách đến dự họp tại cơ quan Bộ.

- Giấy mời họp (bản chính).

- Giấy giới thiệu

- Giấy tờ tuỳ thân (chứng minh nhân dân/hộ chiếu/thẻ ngành).

Chương II

CÔNG TÁC THƯỜNG TRỰC
Điều 3. Chức năng của thường trực.

Thường trực cơ quan Bộ có chức năng quản lý công chức, viên chức, người làm việc thường xuyên tại cơ quan Bộ, khách đến làm việc tại cơ quan Bộ khi ra, vào cổng Bộ thông qua các giấy tờ hợp lệ và ghi chép vào sổ theo dõi; hướng dẫn khách khi có yêu cầu; phối hợp với lực lượng bảo vệ đảm bảo an toàn cơ quan Bộ.

Điều 4. Nhiệm vụ của nhân viên thường trực

Thường trực tại phòng thường trực cơ quan Bộ từ 7h45 đến 17h15 các ngày làm việc. Khi thực hiện nhiệm vụ phải mặc trang phục, đeo phù hiệu theo quy định, có thái độ lịch sự, ứng xử đúng mực, hướng dẫn chu đáo. Nhiêm vụ cụ thể:

1. Kiểm tra giấy tờ, ghi sổ theo dõi, phát thẻ khách cho khách khi vào cơ quan và thu thẻ khách khi khách ra khỏi cơ quan.

Những trường hợp sau đây không áp dụng phát thẻ khách:

a) Khách là uỷ viên BCH Trung ương Đảng, Đại biểu Quốc hội, Thủ tướng, Phó Thủ tướng Chính phủ và thành viên Chính phủ; các thành viên của đoàn ngoại giao trên xe có cắm cờ nước ngoài; các đoàn khách quan trọng khác được lãnh đạo Văn phòng Bộ báo trước;

b) Khách là lãnh đạo và các thành viên trong đoàn các Bộ, Ban, Ngành Trung ương, các tỉnh, thành phố đến làm việc với lãnh đạo Bộ được lãnh đạo Văn phòng Bộ báo trước;

c) Khách của các nước, các tổ chức quốc tế đến thăm, dự họp, làm việc với các đơn vị trong cơ quan Bộ đã được các đơn vị báo trước;

d) Đại biểu đến dự họp có mang theo giấy mời.

2. Chỉ dẫn địa điểm cho khách nếu đã rõ địa chỉ khách cần.

3. Hướng dẫn khách trong các trường hợp khác:

a) Đối với khách đến gặp, làm việc với Lãnh đạo Bộ: Căn cứ lịch làm việc của Lãnh đạo Bộ để chỉ dẫn địa điểm làm việc cho khách và báo cho bộ phận Lễ tân đón tiếp hoặc mời khách vào Phòng chờ (nếu khách chưa đăng ký trước) đồng thời báo cho thư ký, chuyên viên giúp việc Lãnh đạo Bộ để xin ý kiến.

b) Đối với khách đến làm việc với các đơn vị: Mời khách vào phòng chờ và điện thoại mời đại diện đơn vị ra đón khách.
c) Đối với nhà báo:

- Nhà báo đến dự họp, làm việc không có giấy mời, căn cứ vào danh sách do Phòng Tuyên truyền-Văn phòng Bộ hoặc các cơ quan, đơn vị chủ trì cung cấp để hướng dẫn nhà báo tới địa điểm họp, làm việc; nhà báo không có trong danh sách thì báo cho phòng Tuyên truyền để được nhận ý kiến giải quyết.

- Nhà báo đến làm việc với các đơn vị trong các trường hợp khác: Mời nhà báo vào phòng chờ và điện thoại mời đại diện đơn vị ra đón; trường hợp không rõ đơn vị thì thông báo cho Phòng Tuyên truyền-Văn phòng Bộ ra đón và hướng dẫn.

d) Đối với công dân đến khiếu nại, tố cáo.

- Trường hợp công dân đến đúng lịch tiếp công dân của Bộ: Mời công dân vào phòng Tiếp dân để Thanh tra Bộ tiếp.

- Trường hợp khiếu nại, tố cáo đột xuất: Mời công dân vào phòng Tiếp công dân đồng thời thông báo với Thanh tra Bộ cử đại diện ra tiếp tại phòng Tiếp công dân.

- Trường hợp khiếu nại, tố cáo đông người: Báo cáo ngay với Công an Phường để được hỗ trợ đảm bảo an ninh, trật tự, đồng thời thông báo với Thanh tra Bộ cử đại diện ra tiếp tại phòng Tiếp công dân.

4. Không cho khách vào cơ quan Bộ khi trong trạng thái say xỉn, quá khích, không tự kiểm soát được hành vi cá nhân, có biểu hiện gây rối, mất trật tự.

5. Bảo quản và sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất được trang bị phục vụ cho công tác thường trực.

6. Phối hợp với lực lượng bảo vệ cơ quan thường xuyên kiểm tra, hướng dẫn công chức, viên chức, khách và những người liên quan thực hiện quy định này.

7. Thực hiện những nhiệm vụ khác được Văn phòng giao.

Điều 5. Trách nhiệm của công chức, viên chức

1. Mang thẻ ra vào cơ quan khi qua cổng thường trực.

2. Khi qua cổng thường trực không đeo kính đen, không đeo khẩu trang, khăn che mặt, không để kính mũ bảo hiểm che kín mặt.

3. Đối với công chức, viên chức đi làm bằng xe máy, xe đạp khi qua cổng thường trực phải xuống xe, dắt xe đi qua cổng .

4. Đối với công chức, viên chức đi làm bằng ô tô cá nhân phải đăng ký với Văn phòng Bộ để được cấp giấy phép cho ô tô ra vào cơ quan.

Điều 6. Trách nhiệm của cơ quan, đơn vị

1. Đối với cơ quan, đơn vị chủ trì tổ chức các cuộc họp phải cung cấp danh sách đại biểu, khách mời, nhà báo cho Văn phòng Bộ ( Bộ phận Thường trực cơ quan Bộ) trước một ngày diễn ra sự kiện.

2. Phòng Tuyên truyền thuộc Văn phòng Bộ cung cấp danh sách các nhà báo được mời dự làm việc, họp (có giấy mời và không có giấy mời) do Bộ tổ chức cho bộ phận Thường trực trước 1/2 ngày diễn ra sự kiện; liên hệ đơn vị chủ trì để xem xét giải quyết những vấn đề phát sinh đối với khách là nhà báo.

3. Đơn vị có người nước ngoài làm việc có thời hạn tại cơ quan Bộ phải đăng ký danh sách với Văn phòng Bộ để làm thủ tục ra, vào cơ quan.

4. Đăng ký với bộ phận Thường trực địa điểm tiếp nhận công văn, báo chí, dịch vụ, hàng hóa đưa vào cơ quan.

5. Cử đại diện ra tiếp, đón khách khi có thông báo của bộ phận Thường trực.

6. Thường xuyên nhắc nhở công chức, viên chức của đơn vị nghiêm chỉnh chấp hành quy định ra vào cơ quan.

Điều 7. Trách nhiệm của khách

1. Xuất trình giấy tờ hợp lệ cho bộ phận Thường trực khi vào cơ quan Bộ.

2. Nêu yêu cầu với bộ phận Thường trực để được hướng dẫn.

3.Cấm mang theo vũ khí, chất nổ, chất dễ cháy, các loại chất độc hại khác vào cơ quan Bộ.

Điều 8 . Trách nhiệm của Văn phòng Bộ

1. Tổ chức bộ phận Thường trực thực hiện công tác thường trực.

2. Trang bị, bảo đảm điều kiện làm việc cho bộ phận Thường trực.

3. Đôn đốc, kiểm tra, giám sát hoạt động thường trực.

Chương III

CÔNG TÁC BẢO VỆ
Điều 9. Chức năng của lực lượng bảo vệ

Bảo vệ cơ quan Bộ có chức năng đảm an ninh, trật tự và an toàn tài sản trong cơ quan Bộ; hướng dẫn công chức, viên chức và khách để phương tiện đi lại đúng nơi quy định; trực điện thoại, tiếp nhận công văn, thư báo đến cơ quan Bộ ngoài giờ làm việc.

Điều 10. Nhiệm của lực lượng bảo vệ

Bố trí lực lượng bảo vệ trực theo ca liên tục 24h/24h trong ngày. Mỗi ca có Trưởng ca điều hành chung, phân công công việc cụ thể cho từng nhân viên bảo vệ trong ca.

Nhiệm vụ cụ thể như sau:

1. Trực tại cổng chính, tuần tra từ cổng chính đến tất cả các vị trí trọng yếu trong cơ quan Bộ; nếu phát hiện dấu hiệu vi phạm an toàn, trật tự được quyền kiểm tra giấy tờ đối với người, hàng hoá, phương tiện ra vào cơ quan; nếu phát hiện người đột nhập vào cơ quan phải thực hiện biện pháp nghiệp vụ bảo vệ để khống chế đối tượng đồng thời báo cho Lãnh đạo Văn phòng và cơ quan công an phối hợp giải quyết.

2. Trường hợp xảy ra cháy, nổ, tai nạn, gây rối trật tự công cộng, v.v…trong cơ quan phải tổ chức cứu chữa kịp thời, bảo vệ hiện trường, cấp cứu nạn nhân, bắt giữ người phạm tội quả tang và báo ngay cho Lãnh đạo Văn phòng và cơ quan công an nơi gần nhất.

3. Không cho phép mang vật tư, tài sản ra vào cơ quan khi chưa có đủ giấy tờ hợp lệ, trường hợp không chấp hành thì lập biên bản tạm giữ và kịp thời báo cáo Lãnh đạo Văn phòng Bộ.

4. Ghi chép đầy đủ diễn biến và các biện pháp nghiệp vụ bảo vệ đã thực hiện trong ca; tổ chức bàn giao giữa hai ca trực, nội dung bàn giao phải được phản ánh đầy đủ trong sổ bàn giao ca và phải được hai trưởng ca ký giao, nhận.

5. Sau khi hết giờ làm việc buổi chiều phải kiểm tra toàn bộ các nhà làm việc, nếu phát hiện những sai sót của đơn vị như: không khoá cửa phòng làm việc; không tắt các thiết bị điện (điều hoà, máy vi tính, quạt, bóng đèn, …) phải có biện pháp khắc phục kịp thời để đảm bảo an toàn đồng thời thông báo cho đơn vị xử lý.

6. Bật hệ thống đèn chiếu sáng phục vụ công tác bảo vệ ban đêm từ 19h00 tối hôm trước và tắt vào 5h30 sáng hôm sau.

7. Trong ca trực nếu để tài sản của cơ quan bị phá huỷ, mất mát trong phạm vị bảo vệ của nhân viên nào thì nhân viên đó phải chịu hoàn toàn trách nhiệm.

8. Thực hiện các biện pháp nghiệp vụ theo quy định của pháp luật và hướng dẫn nghiệp vụ bảo vệ của cơ quan công an để phòng ngừa, phát hiện và ngăn chặn những vi phạm Nội quy bảo vệ cơ quan Bộ. Kịp thời đề xuất biện pháp xử lý.

9. Tham gia công tác phòng cháy và chữa cháy

a) Nhân viên bảo vệ phải là lực lượng nòng cốt trong tổ chức phòng cháy và chữa cháy của cơ quan Bộ. Khi có cháy, nổ xảy ra phải tổ chức cứu chữa kịp thời, đồng thời báo ngay cho Ban chỉ huy phòng cháy và chữa cháy cơ quan Bộ và công an phòng cháy và chữa cháy thành phố Hà Nội.

b) Thực hiện nghiêm chỉnh các quy định về công tác phòng cháy và chữa cháy; giữ gìn trật tự công cộng và quản lý vũ khí, vật liệu nổ, chất dễ cháy, chất độc hại.

c) Thường xuyên kiểm tra hệ thống cứu hoả và các trang thiết bị, phương tiện, dụng cụ trang bị cho phòng cháy và chữa cháy, nếu phát hiện hư hỏng phải đề nghị cho sửa chữa và thay thế kịp thời. Nhân viên bảo vệ phải sử dụng thành thạo các trang thiết bị, phương tiện, dụng cụ phòng và chữa cháy.

d) Tham gia đầy đủ các đợt kiểm tra, tập huấn về phòng cháy và chữa cháy do cơ quan tổ chức.

đ) Không cho đem vũ khí, chất nổ, chất cháy, chất độc hại vào cơ quan.

10. Trực điện thoại, tiếp nhận công văn, thư báo đến cơ quan Bộ ngoài giờ làm việc và xử lý các trường hợp cụ thể như sau:

a) Đối với thông tin khẩn, các loại văn bản có đóng dấu khẩn, hoả tốc, phải báo ngay cho Lãnh đạo Văn phòng Bộ giải quyết kịp thời.

b) Đối với các loại văn bản gửi đích danh Lãnh đạo Bộ phải báo ngay cho chuyên viên phòng Tổng hợp giúp việc Lãnh đạo Bộ xử lý.

c) Đối với các loại văn bản gửi Văn phòng Ban chỉ đạo phòng, chống lụt bão Trung ương, thì chuyển ngay cho Trực ban của Văn phòng chỉ đạo phòng, chống lụt bão Trung ương. Việc giao nhận các loại văn bản trên phải vào sổ theo dõi.

11. Hướng dẫn phương tiện đi lại của công chức, viên chức và khách

a) Hướng dẫn, nhắc nhở công chức, viên chức để ôtô, xe máy, xe đạp đúng nơi quy định, đảm bảo an toàn, mỹ quan.

b) Phát vé xe đạp, xe máy cho công chức, viên chức khi vào cơ quan làm việc và thu lại vé khi lấy xe ra khỏi cơ quan Bộ.

c) Không để ùn tắc phương tiện trong cơ quan.

d) Đối với xe ôtô cá nhân của công chức, viên chức chỉ giải quyết cho vào cơ quan khi:

- Có giấy phép cho ô tô ra vào cơ quan do Văn phòng Bộ cấp.

- Điểm đỗ xe dành cho công chức, viên chức còn chỗ trống.

đ) Đối với khách:

- Hướng dẫn để ôtô, xe máy, xe đạp đúng nơi quy định; phát vé xe máy, xe đạp và thu lại khi khách lấy xe.

- Đối với xe ôtô của khách đến làm việc, họp tại cơ quan Bộ, chỉ giải quyết cho đỗ trong sân cơ quan Bộ trong các trường hợp: Xe ô tô đưa đón cán bộ cơ quan Đảng, Quốc hội, Chính phủ, các Ban, Ngành Trung ương; xe ô tô đưa đón đoàn các tỉnh, thành phố; xe ô tô đưa đón đoàn khách ngoại giao; xe ôtô của các đoàn khách quan trọng khác được Văn phòng Bộ báo trước; xe ô tô của các đơn vị trong ngành tới Bộ làm việc.

- Xe ô tô tư của khách đến dự họp, làm việc tại cơ quan Bộ tùy tình hình các vị trí đỗ xe để giải quyết cho xe vào cơ quan hoặc đề nghị khách để ở ngoài.

e. Xử lý tại chỗ những phương tiện cố tình để không đúng quy định bằng hình thức khoá bánh xe (xe máy, xe đạp) hoặc đặt giấy nhắc nhở trên kính xe (xe ô tô) và thông báo cho chủ phương tiện biết, rút kinh nghiệm, không tái phạm.

Điều 11. Trách nhiệm của công chức, viên chức

1. Nhận vé xe máy, xe đạp, giấy phép ô tô ra vào cơ quan để sử dụng khi qua cổng cơ quan; trường hợp để mất phải chứng minh rõ nguồn gốc tài sản với nhân viên bảo vệ và phải bồi thường chí phí làm vé, giấy phép ra vào.

2. Hết giờ làm việc buổi chiều, trước khi ra về phải tắt các thiết bị điện (đèn, điều hòa nhiệt độ, quạt, máy vi tính…) và khóa cửa phòng làm việc.

3. Không cất giữ tài sản có giá trị của cá nhân trong phòng làm việc.

4. Không mang vũ khí, chất dễ cháy, chất độc hại vào cơ quan.

5. Khi vào cơ quan phải để xe ôtô, xe máy, xe đạp đúng nơi quy định; không được gây tiếng ồn quá lớn (rú ga, bóp còi, mở đài to,…); điều khiển ô tô, xe máy đi đúng chiều theo quy định và chạy với tốc độ không quá 20km/h.

6. Khi đi công tác đột xuất, nếu gửi lại xe ôtô, xe máy, xe đạp qua đêm trong cơ quan phải báo với thường trực, bảo vệ để được hướng dẫn nơi đỗ.

Điều 12. Trách nhiệm của các đơn vị

1. Chủ động sữa chữa kịp thời những hư hỏng của cửa ra vào, cửa sổ phòng làm việc, phòng họp và hệ thống khoá để đảm bảo an toàn cho tài sản của đơn vị.

2. Thông báo cho bộ phận bảo vệ các vị trí trọng yếu như: nơi để két bạc, tài sản và hồ sơ tài liệu quan trọng.

3. Tổ chức lực lượng phòng cháy và chữa cháy của đơn vị, chủ động trang bị đầy đủ thiết bị, dụng cụ phòng cháy và chữa cháy, khi hư hỏng phải bổ sung, thay thế kịp thời theo quy định.

4. Khi có yêu cầu làm việc ngoài giờ hành chính đơn vị phải đăng ký trước (có danh sách cụ thể) với Văn phòng Bộ (phòng Quản trị - Y tế).

5. Các hoạt động văn hoá, thể thao trong sân cơ quan ngoài giờ hành chính của các ngày làm việc chỉ được hoạt động từ 15h15 đến 19h00. Nếu tổ chức vào các ngày nghỉ (thứ Bảy, Chủ nhật, ngày lễ) hoặc trong giờ làm việc phải xin phép Lãnh đạo Bộ.

Điều 13. Trách nhiệm của khách

1. Dừng, đỗ phương tiện đúng nơi quy định theo hướng dẫn của lực lượng bảo vệ cơ quan.

2. Chấp hành các nội quy, quy định của Bộ.

Điều 14. Nhiệm vụ của Văn phòng Bộ

1. Chỉ đạo xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch, nội quy bảo vệ cơ quan Bộ.

2. Trang bị phương tiện, công cụ hỗ trợ, bảo đảm điều kiện làm việc cho lực lượng bảo vệ thực thi công việc.

3. Đôn đốc, kiểm tra, giám sát hoạt động bảo vệ tại cơ quan Bộ.

4. Tổ chức thực hiện những văn bản hướng dẫn nghiệp vụ của cơ quan Công an về công tác bảo vệ tại cơ quan Bộ.

Chương IV

MỘT SỐ CÁC QUY ĐỊNH KHÁC
Điều 15. Quản lý, sử dụng công cụ hỗ trợ

Quản lý, sử dụng công cụ hỗ trợ cho công tác bảo vệ được thực hiện theo Pháp lệnh số 16/2011/UBTVQH12 ngày 30/6/2001 của Uỷ ban Thường vụ Quốc hội và các quy định hiện hành.

Điều 16. Trang phục và trang bị cho lực lượng bảo vệ cơ quan

1. Trong khi làm nhiệm vụ, nhân viên thường trực, bảo vệ phải mặc trang phục, đeo phù hiệu theo quy định.

2. Trang phục và trang bị cho lực lượng bảo vệ thực hiện theo quy định tại mục 4 Thông tư số 10/2002/TT-BCA ngày 26/8/2002 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện Nghi định 73/2001/NĐ-CP ngày 05/10/2001 về hoạt động và tổ chức lực lượng bảo vệ cơ quan, doanh nghiệp.

Điều 17. Chế độ chính sách của bảo vệ cơ quan

Chế độ chính sách của bảo vệ cơ quan được quy định tại Điều 9 và Điều 12, Nghị định 73/2001/NĐ-CP, ngày 05/10/2001 của Chính phủ; mục 2 và mục 3, Thông tư số 10/2002/TT-BCA ngày 26/8/2002 của Bộ Công an hướng dẫn thực hiện Nghi định 73/2001/NĐ-CP ngày 05/10/2001 về hoạt động và tổ chức lực lượng bảo vệ cơ quan, doanh nghiệp.

Điều 18. Điều khoản thi hành.

Chánh Văn phòng Bộ hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện quy chế này ./.

QUY CHẾ VĂN HOÁ CÔNG SỞ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

1. Phạm vi điều chỉnh: Quy chế này quy định về trang phục, giao tiếp của cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (sau đây gọi là công chức viên chức) khi thi hành nhiệm vụ; bài trí tại các công sở của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (sau đây gọi là công sở thuộc Bộ).

2. Đối tượng áp dụng: Quy chế này áp dụng đối với công chức, viên chức làm việc tại công sở thuộc Bộ (số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan, số 16 Thuỵ Khuê, thành phố Hà Nội; số 135 Pasteur, thành phố Hồ Chí Minh; trụ sở riêng các Tổng cục, Cục thuộc Bộ).

Điều 2. Mục đích

1. Bảo đảm tính trang nghiêm và hiệu quả hoạt động của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.

2. Xây dựng phong cách giao tiếp chuẩn mực cho công chức, viên chức trong thực thi công vụ, hướng tới mục tiêu xây dựng đội ngũ công chức, viên chức có phẩm chất đạo đức tốt, hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

Điều 3. Nguyên tắc thực hiện văn hoá công sở

1. Phù hợp với truyền thống, bản sắc văn hoá dân tộc và điều kiện kinh tế -Xã hội.

2. Phù hợp với định hướng xây dựng đội ngũ công chức, viên chức chuyên nghiệp, hiện đại; đáp ứng yêu cầu cải cách hành chính, chủ trương hiện đại hoá nền hành chính nhà nước.

3. Phù hợp với các quy định của pháp luật có liên quan và các Quy chế công vụ của Bộ.

Điều 4. Các hành vi bị cấm

1. Hút thuốc lá trong phòng làm việc, phòng họp;

2. Uống rượu, bia trong giờ làm việc, kể cả giờ nghỉ trưa;

3. Các hình thức quảng cáo thương mại tại công sở thuộc Bộ;

4. Chơi cờ bạc dưới mọi hình thức trong công sở thuộc Bộ;

5. Tụ tập bàn tán trong giờ làm việc;

6. Nói to, gây tiếng ồn làm ảnh hưởng người khác trong công sở thuộc Bộ;

7. Lập bàn thờ, nấu ăn trong phòng làm việc.

Chương II

TRANG PHỤC, GIAO TIẾP CỦA CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC
Mục 1. TRANG PHỤC CỦA CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

Điều 5. Trang phục

1. Khi thực hiện nhiệm vụ, công chức, viên chức của Bộ phải ăn mặc gọn gàng, lịch sự; không đi dép lê, guốc không có quai hậu, giày thể thao. Nam giới không bỏ áo sơ mi ngoài quần. Nữ giới không mặc minizýp, áo không có tay.

2. Công chức, viên chức có trang phục riêng theo quy định chuyên ngành thì phải thực hiện theo quy định của pháp luật và của Bộ.

3. Khuyến khích các đơn vị tổ chức thực hiện mặc đồng phục cho công chức, viên chức trong các ngày làm việc.

Điều 6. Lễ phục

Lễ phục của công chức, viên chức là trang phục chính thức được sử dụng trong những buổi lễ, cuộc họp trọng thể, các cuộc tiếp khách nước ngoài, cụ thể:

1. Lễ phục của nam công chức, viên chức: Bộ comple, áo sơ mi, cravat, đi giầy.

2. Lễ phục của nữ công chức, viên chức: Áo dài truyền thống, bộ comple nữ, đi giầy, dép có quai hậu.

3. Đối với công chức, viên chức là người dân tộc thiểu số, trang phục ngày hội dân tộc cũng coi là lễ phục.

Trong một số trường hợp cụ thể, đơn vị chủ trì có trách nhiệm thông báo trước về sử dụng lễ phục.

Điều 7. Thẻ, phù hiệu công chức, viên chức

1. Công chức, viên chức phải đeo thẻ hoặc phù hiệu khi thi hành nhiệm vụ.

2. Thẻ công chức, viên chức phải có tên cơ quan, ảnh, họ và tên, chức danh, số hiệu của công chức, viên chức theo quy định; phù hiệu của công chức, viên chức phải ghi rõ tên đơn vị, họ và tên, chức danh hoặc vị trí công việc đảm nhận.

3. Mẫu thẻ và cách đeo thẻ đối với công chức, viên chức theo hướng dẫn thống nhất của Bộ Nội vụ; mẫu phù hiệu do thủ trưởng đơn vị quy định.

Mục 2. GIAO TIẾP CỦA CÔNG CHỨC, VIÊN CHỨC

Điều 8. Giao tiếp

Công chức, viên chức của Bộ khi thi hành nhiệm vụ phải thực hiện các quy định về những việc phải làm và những việc không được làm theo quy định của pháp luật
Trong cơ quan, công chức, viên chức của Bộ phải có thái độ lịch sự, ngôn ngữ giao tiếp phải rõ ràng, mạch lạc; không nói tục, nói tiếng lóng, quát nạt; giao tiếp với đồng nghiệp phải thân thiện và hợp tác; giao tiếp với cấp trên phải trung thực, tôn trọng; giao tiếp với cấp dưới phải thân thiện.

Công chức, viên chức của Bộ khi tham dự các buổi làm việc, hội họp, tiếp khách và các hoạt động tập thể phải có mặt trước giờ quy định tối thiểu 05 phút

Điều 9. Giao tiếp với nhân dân

Trong giao tiếp với nhân dân, công chức, viên chức của Bộ phải nhã nhặn, lắng nghe ý kiến, giải thích, hướng dẫn rõ ràng, cụ thể về các quy định liên quan đến giải quyết công việc.

Công chức, viên chức của Bộ không được có thái độ hách dịch, nhũng nhiễu, gây khó khăn, phiền hà khi thực hiện nhiệm vụ.

Điều 10. Giao tiếp qua điện thoại

Khi giao tiếp qua điện thoại, công chức, viên chức của Bộ phải xưng tên, cơ quan, đơn vị nơi công tác; trao đổi ngắn gọn, tập trung vào nội dung công việc, không ngắt điện thoại đột ngột.

Khi tham dự các buổi làm việc, hội họp, tiếp khách phải ngắt chuông điện thoại di động; không đàm thoại bằng điện thoại trong phòng họp khi đang dự làm việc, hội họp, tiếp khách.

Chương III

BÀI TRÍ CÔNG SỞ
Điều 11. Treo Quốc huy

Quốc huy được treo tại vị trí trang trọng trước toà nhà A2, số 2, Ngọc Hà, thành phố Hà Nội.

Điều 12. Treo Quốc kỳ

1. Quốc kỳ được treo phải đúng tiêu chuẩn về kích cỡ, màu sắc đã được Hiến pháp quy định;

2. Quốc kỳ được treo nơi trang trọng :

- Trước nhà A2 tại số 2 Ngọc Hà, thành phố Hà Nội;

- Trước nhà A1 tại số 10 Nguyễn Công Hoan;

- Trước toà nhà số 16 Thuỵ Khuê - TP. Hà Nội;

- Trước nhà số 135 Pasteur, thành phố Hồ Chí Minh;

- Trước nhà làm việc chính của các Cục thuộc Bộ có trụ sở riêng.

Thời gian treo Quốc kỳ: Các ngày làm việc từ 06 giờ đến 18 giờ; ngày lễ, tết treo 24/24giờ vào các ngày theo quy định cụ thể của Chính phủ.

3. Việc treo Quốc kỳ trong các buổi lễ, đón tiếp khách nước ngoài và lễ tang thực hiện theo quy định về nghi lễ Nhà nước về đón tiếp khách nước ngoài, tổ chức lễ tang.

Điều 13. Biển tên cơ quan

1. Quy định chung: Biển tên cơ quan hành chính trực thuộc Bộ Nông nghiệp và PTNT thực hiện theo Thông tư số 05/2008/TT-BNV ngày 07/8/2008 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về biển tên cơ quan hành chính nhà nước.

2. Biển tên Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn được đặt tại cổng chính tại các trụ sở của Bộ: Số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan, số 16 Thuỵ Khuê, thành phố Hà Nội và số 135 Pasteur, thành phố Hồ Chí Minh.

3. Biển tên của cơ quan, đơn vị thuộc Bộ:

a) Các đơn vị có trụ sở làm việc tại số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan, số 16 Thuỵ Khuê, thành phố Hà Nội; số 135 Pasteur, thành phố Hồ Chí Minh, được đặt theo quy chế quản lý công sở trong bộ quy chế này của Bộ.

b) Các cơ quan, đơn vị có trụ sở riêng được đặt tại cổng chính

4. Sơ đồ vị trí nhà làm việc của các đơn vị thuộc Bộ tại số 2 Ngọc Hà, số 10 Nguyễn Công Hoan, số 16 Thuỵ Khuê, thành phố Hà Nội; số 135 Pasteur, thành phố Hồ Chí Minh, được đặt tại gần lối ra vào cổng chính

Điều 14. Phòng làm việc

1. Bên ngoài phòng làm việc:

a) Tại cửa chính ra vào các nhà làm việc phải có biển chỉ dẫn vị trí các phòng làm việc

b) Trước cửa phòng làm việc phía bên phải gắn biển tên, trên đó ghi rõ tên đơn vị; họ và tên, chức danh của từng công chức, viên chức làm việc trong phòng.

c) Biển tên, chức danh lãnh đạo đơn vị được gắn phía trên cửa ra vào phòng làm việc.

2. Bên trong phòng làm việc: Trên bàn làm việc của công chức, viên chức phải có biển ghi họ tên, chức vụ của công chức, viên chức. Trang thiết bị làm việc và tài liệu phải được sắp xếp ngăn nắp, sạch sẽ, gọn gàng.

Điều 15. Phòng họp

1. Phòng họp của Bộ tại số 2, Ngọc Hà, thành phố Hà Nội:

a) Phòng họp chính: Tại phòng số 2 nhà A2, bố trí treo Quốc kỳ, ảnh hoặc tượng Bác Hồ; bài trí nội thất trang trọng, hợp lý.

b) Hội trường chính: Tại phòng số 201 nhà B6, bố trí treo Quốc kỳ, cờ Đảng, tượng Bác Hồ; khẩu hiệu; bài trí nội thất trang trọng, hợp lý.

c) Phòng tiếp khách: Tại phòng số 7 nhà A2, việc bài trí phù hợp phục vụ tiếp khách đối nội, đối ngoại.

d) Các phòng họp khác: Tuỳ theo điều kiện cụ thể để bố trí phù hợp, trang trọng.

2. Phòng họp tại các Tổng cục, Cục và các đơn vị khác có trụ sở riêng:

a) Phòng họp chính: Bố trí treo Quốc kỳ, cờ Đảng, ảnh hoặc tượng Bác Hồ; khẩu hiệu; bài trí nội thất trang trọng, hợp lý.

b) Các phòng họp khác: Tuỳ theo điều kiện của đơn vị, bố trí phù hợp.

Điều 16. Điều khoản thi hành

Chánh Văn phòng Bộ hướng dẫn, đôn đốc, kiểm tra việc thực hiện quy chế này./.

QUY CHẾ TỔ CHỨC TANG LỄ
(Ban hành kèm theo Quyết định số 484 /QĐ-BNN-VP ngày 12 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng

Quy chế này quy định việc tổ chức lễ tang của Bộ và các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ đối với cán bộ, công chức, viên chức và người lao động (sau đây gọi tắt là công chức, viên chức) của các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ đang công tác hoặc đã nghỉ hưu từ trần; Việc thăm, viếng đối với thân nhân của công chức, viên chức trừ trần và các trường hợp khác có quan hệ công tác với Bộ và các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ từ trần.

Điều 2. Mục đích, yêu cầu

1. Việc tổ chức lễ tang đối với công chức, viên chức trong các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ từ trần là thể hiện sự trân trọng của cơ quan đối với công lao, cống hiến của công chức, viên chức trong quãng đời công tác, phụng sự cho cơ quan, tổ chức.

2. Lễ tang đối với công chức, viên chức cần được tổ chức trang trọng, tiết kiệm, phù hợp với truyền thống dân tộc, nếp sống văn minh, đảm bảo chế độ, chính sách chung.

Chương II

LỄ TANG DO BỘ TỔ CHỨC
Điều 3. Các trường hợp Bộ tổ chức tang lễ

Lãnh đạo Bộ; cán bộ được tặng thưởng Huân chương Độc lập hạng Nhất trở lên, lão thành cách mạng (hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945) đang công tác hoặc đã nghỉ hưu từ trần và các trường hợp đặc biệt do Bộ trưởng quyết định.

Điều 4. Đưa, đăng tin buồn

1. Đưa tin buồn:

a) Ban Chấp hành Trung ương Đảng và Bộ đứng tên đưa tin buồn đối với chức danh là Uỷ viên Ban chấp hành Trung ương Đảng.

b) Bộ phối hợp với các cơ quan có liên quan cùng gia đình và chính quyền địa phương nơi cư trú của người từ trần đứng tên đưa tin buồn đối với các trường hợp còn lại.

2. Đăng tin buồn:

a) Đăng trên báo Nhân dân và Đài Truyền hình Việt Nam đối với các chức danh là Uỷ viên Ban chấp hành Trung ương Đảng, lãnh đạo Bộ, Bí thư Ban cán sự Đảng bộ, cán bộ được tặng thưởng Huân chương Độc lập hạng Nhất trở lên.

b) Đăng trên trang 8 Báo Nhân dân đối với cán bộ Lão thành cách mạng và theo quy định của nhà nước.

Điều 5. Ban Tổ chức lễ tang

Ban Tổ chức lễ tang của Bộ do Bộ trưởng quyết định, gồm:

1. Đại diện lãnh đạo Bộ là Trưởng Ban;

2. Đại diện lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ, Văn phòng Bộ, Đảng uỷ Bộ, Công đoàn Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Việt Nam, Công đoàn cơ quan Bộ, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh Bộ, đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý và chính quyền địa phương hoặc nơi cư trú của người từ trần.

Điều 6. Phân công chuẩn bị

1. Vụ Tổ chức cán bộ:

a) Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ chủ trì phối hợp với lãnh đạo Văn phòng Bộ, thủ trưởng đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý, chính quyền địa phương nơi cư trú và gia đình người từ trần thống nhất chương trình lễ tang.

b) Chuẩn bị tin buồn, điếu văn và quyết định thành lập Ban Tổ chức lễ tang.

c) Làm việc với Ban Tổ chức Trung ương Đảng về chế độ (nơi tổ chức lễ tang và nơi an táng) đối với người từ trần.

2. Văn phòng Bộ:

a) Gửi tin buồn cho báo Nhân dân và Đài Truyền hình Việt Nam.

b) Thông báo Tin buồn cho các cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan.

c) Thành lập và tổ chức đoàn viếng của Bộ, gồm:

- Lãnh đạo Bộ;

- Đại diện lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ, Văn phòng Bộ, Đảng uỷ Bộ, Công đoàn Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Việt Nam, Công đoàn cơ quan Bộ, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh Bộ; đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý người từ trần và các cơ quan, đơn vị có liên quan.

Điều 7. Nơi tổ chức lễ tang và nơi an táng

Theo quy định của Nhà nước và nguyện vọng của gia đình người từ trần.

Điều 8. Tổ chức lễ viếng

1. Ban Tổ chức lễ tang:

a) Đọc tin buồn và Quyết định thành lập Ban Tổ chức lễ tang. b) Ghi đăng ký đoàn viếng; mời các đoàn vào viếng.

c) Trong quá trình viếng, phát băng nhạc bài “Hồn tử sĩ”.

2. Người đến viếng:

a) Gắn băng tang nhỏ màu đen trên ngực trái.

b) Đăng ký đoàn viếng; viếng xong, Trưởng đoàn ghi sổ tang.

Điều 9. Lễ truy điệu

1. Thành phần dự lễ truy điệu:

a) Ban Tổ chức lễ tang;

b) Đại diện các cơ quan, đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý, địa phương và nơi cư trú, gia đình, bạn bè người từ trần.

2. Chương trình lễ truy điệu:

a) Đại diện Ban Tổ chức lễ tang đọc Quyết định thành lập Ban Tổ chức lễ tang và tuyên bố mở đầu lễ truy điệu;

b) Trưởng Ban Tổ chức lễ tang đọc lời điếu;

c) Phút mặc niệm;

d) Đại diện gia đình lên đáp từ;

đ) Gia đình và đại biểu đi vòng quanh linh cữu để vĩnh biệt người từ trần;

e) Trong khi tiến hành lễ truy điệu, phát băng nhạc bài “Hồn tử sĩ”.

Chương III

LỄ TANG DO ĐƠN VỊ THUỘC BỘ TỔ CHỨC
Mục 1. LỄ TANG DO BỘ ỦY QUYỀN VÀ GIAO CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC TỔ CHỨC

Điều 10. Các trường hợp Bộ ủy quyền tổ chức tang lễ

1. Bộ ủy quyền cho các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ đã hoặc đang trực tiếp quản lý người từ trần tổ chức lễ tang đối với các trường hợp sau:

a) Nhà giáo Nhân dân, Thầy thuốc Nhân dân, người được tặng giải thưởng Hồ Chí Minh, Anh hùng lao động;

b) Lãnh đạo các Tổng cục; Cục trưởng, Vụ trưởng thuộc Bộ và tương đương;

c) Viện trưởng, Hiệu trưởng trường Đại học, Giám đốc Trung tâm thuộc Bộ, Chủ tịch Hội đồng thành viên Tập đoàn, Tổng Công ty 90, 91 thuộc Bộ.

d) Bí thư Đảng uỷ Bộ, Chủ tịch Công đoàn Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Việt Nam, Chủ tịch Công đoàn cơ quan Bộ.

2. Bộ giao thủ trưởng các đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý người từ trần tổ chức lễ tang đối với các trường hợp sau:

a) Nhà giáo ưu tú, thấy thuốc ưu tú, các nhà khoa học được tặng giải thưởng Nhà nước, giáo sư;

b) Các chức danh còn lại do Bộ bổ nhiệm.

3. Bộ thành lập đoàn đến viếng. Đối với các trường hợp ở xa, Văn phòng Bộ gửi vòng hoa của Bộ đến viếng.

Điều 11. Đưa, đăng tin buồn

1. Đưa tin buồn:

a) Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn, cơ quan, đơn vị đã và đang trực tiếp quản lý, chính quyền địa phương hoặc nơi cư trú cùng gia đình người từ trần đứng tên đưa tin buồn.

b) Cơ quan, đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý người từ trần thông báo Tin buồn cho các cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan.

2. Đăng tin buồn:

Đăng tin buồn trên trang 8 của báo Nhân dân đối với các trường hợp giữ các chức vụ từ Phó Tổng cục trưởng; Phó Cục trưởng, Phó Vụ trưởng thuộc Bộ; Phó Viện trưởng và chức vụ tương đương trở lên; Anh hùng Lao động, Thầy thuốc Nhân dân, Nhà giáo Nhân dân.

Điều 12. Chuẩn bị điếu văn

Cơ quan, đơn vị đã và đang trực tiếp quản lý phối hợp với gia đình người từ trần chuẩn bị điếu văn.

Điều 13. Ban tổ chức lễ tang

1. Bộ quyết định thành lập Ban Tổ chức lễ tang đối với các đối tượng thuộc khoản 1 Điều 10, gồm:

a) Trưởng Ban là thủ trưởng hoặc đại diện lãnh đạo cơ quan, đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý người từ trần;

b) Đại diện Đảng uỷ, Công đoàn cơ quan, các tổ chức có liên quan, chính quyền địa phương và gia đình người từ trần.

2. Bộ uỷ quyền thủ trưởng đơn vị thành lập Ban lễ tang đối với các đối tượng thuộc khoản 2 Điều 10.

Điều 14. Nơi tổ chức lễ tang và nơi an táng

Theo quy định của Nhà nước và nguyện vọng gia đình của người từ trần

Điều 15. Tổ chức lễ viếng

1. Ban Tổ chức tang lễ:

a) Đọc tin buồn và Quyết định thành lập Ban Tổ chức lễ tang. b) Ghi đăng ký đoàn viếng; mời các đoàn vào viếng.

c) Trong quá trình viếng, phát băng nhạc bài “Hồn tử sĩ”.

2. Người đến viếng:

a) Gắn băng tang nhỏ màu đen trên ngực trái.

b) Đăng ký đoàn viếng; viếng xong, Trưởng đoàn ghi sổ tang.

Điều 16. Lễ truy điệu

1. Thành phần dự lễ truy điệu gồm:

a) Ban Tổ chức lễ tang;

b) Đại diện các cơ quan, đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý, địa phương và nơi cư trú, gia đình, bạn bè người từ trần.

2. Chương trình lễ truy điệu:

a) Đại diện Ban Tổ chức lễ tang đọc Quyết định thành lập Ban Tổ chức lễ tang và tuyên bố mở đầu lễ truy điệu;

b) Trưởng Ban Tổ chức lễ tang đọc lời điếu;

c) Phút mặc niệm;

d) Đại diện gia đình lên đáp từ;

đ) Gia đình và đại biểu đi vòng quanh linh cữu để vĩnh biệt người từ trần;

e) Trong khi tiến hành lễ truy điệu, phát băng nhạc bài “Hồn tử sĩ”.

Mục 2. LỄ TANG DO CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC BỘ TỔ CHỨC

Điều 17. Các trường hợp do cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ tổ chức tang lễ

1. Thủ trưởng cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý chủ trì tổ chức lễ tang đối với công chức, viên chức đang công tác từ trần.

2.Cơ quan, đơn vị trực tiếp quản lý phối hợp với gia đình và chính quyền địa phương tổ chức lễ tang đối với công chức, viên chức đã nghỉ hưu từ trần.

Điều 18. Đưa, đăng tin buồn

1. Đưa tin buồn:

a) Cơ quan, đơn vị đã và đang trực tiếp quản lý; chính quyền địa phương hoặc nơi cư trú cùng gia đình người từ trần đứng tên đưa tin buồn.

b) Cơ quan, đơn vị đã và đang trực tiếp quản lý người từ trần thông báo tin buồn cho các cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan.

2. Đăng tin buồn:

Đăng tin buồn trên trang 8 của báo Nhân dân đối với các trường hợp là: Công chức, viên chức có mức lương cũ từ 505 đồng (theo Nghị định số 235/HĐBT ngày 01 tháng 01 năm 1985), có hệ số lương từ 4,47 hoặc tương đương (theo Nghị định 25/CP ngày 23 tháng 5 năm 1993), có hệ số lương mới từ 5,76 hoặc tương đương (theo Nghị định số 204/2004/NĐ-CP ngày 14 tháng 12 năm 2004) trở lên;

Điều 19. Chuẩn bị điếu văn

Cơ quan, đơn vị đã và đang trực tiếp quản lý phối hợp với gia đình người từ trần chuẩn bị điếu văn đối với trường hợp quy định tại khoản 1 Điều 18 của Quy chế này.

Điều 20. Ban tổ chức lễ tang

Ban Tổ chức lễ tang do thủ trưởng cơ quan, đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý người từ trần quyết định, gồm:

1. Trưởng Ban Tổ chức là thủ trưởng hoặc đại diện lãnh đạo cơ quan, đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý người từ trần.

2. Đại diện Đảng uỷ, Công đoàn cơ quan, các tổ chức có liên quan, chính quyền địa phương và gia đình người từ trần.

Điều 21. Nơi tổ chức lễ tang và nơi an táng

Theo quy định của Nhà nước và nguyện vọng gia đình của người từ trần
Điều 22. Tổ chức lễ viếng

1. Ban Tổ chức tang lễ

a) Đọc tin buồn và Quyết định thành lập Ban Tổ chức lễ tang.

b) Ghi đăng ký đoàn viếng; thông báo mời các đoàn vào viếng.

c) Trong quá trình viếng, phát băng nhạc bài “Hồn tử sĩ”.

2. Người đến viếng

a) Gắn băng tang nhỏ màu đen trên ngực trái.

b) Đăng ký đoàn viếng; viếng xong, Trưởng đoàn ghi sổ tang.

Điều 23. Lễ truy điệu

1. Thành phần dự lễ truy điệu:

a) Ban Tổ chức lễ tang;

b) Đại diện các cơ quan, đơn vị đã hoặc đang trực tiếp quản lý, địa phương và nơi cư trú, gia đình, bạn bè người từ trần.

2. Chương trình lễ truy điệu:

a) Đại diện Ban Tổ chức lễ tang đọc Quyết định thành lập Ban Tổ chức lễ tang và tuyên bố mở đầu lễ truy điệu;

b) Trưởng Ban Tổ chức lễ tang đọc lời điếu;

c) Phút mặc niệm;

d) Đại diện gia đình lên đáp từ;

đ) Gia đình và đại biểu đi vòng quanh linh cữu để vĩnh biệt người từ trần;

e) Trong khi tiến hành lễ truy điệu, phát băng nhạc bài “Hồn tử sĩ”.

Mục 3. LỄ TANG DO CÁC CƠ QUAN, ĐƠN VỊ HỢP NHẤT, CHIA TÁCH VÀ CẤP TRÊN CỦA CƠ QUAN, ĐƠN VỊ GIẢI THỂ TỔ CHỨC

Điều 24. Đối với các cơ quan, đơn vị hợp nhất

a) Cơ quan, đơn vị mới (theo quyết định của cơ quan có thẩm quyền ) phối hợp với địa phương, gia đình thực hiện việc tang lễ đối với người về hưu từ các cơ quan, đơn vị cũ.

b) Chi phí tổ chức lễ tang và xây mộ thực hiện theo quy định của Nhà nước.

c) Đơn vị chủ trì tổ chức lễ tang hỗ trợ gia đình người từ trần xe ô tô phục vụ tang lễ trong trường hợp nếu có thể.

Điều 25. Đối với cơ quan, đơn vị chia tách

a) Cơ quan, đơn vị mới (theo quyết định chia tách của cơ quan có thẩm quyền ) phối hợp với địa phương và gia đình thực hiện việc tang lễ đối với người về hưu từ cơ quan, đơn vị cũ.

b) Chi phí tổ chức lễ tang và xây mộ thực hiện theo quy định của Nhà nước.

c) Đơn vị chủ trì tổ chức lễ tang hỗ trợ gia đình người từ trần xe ô tô phục vụ tang lễ trong trường hợp nếu có thể.

Điều 26. Đối với cơ quan, đơn vị giải thể

a) Cấp trên trực tiếp của cơ quan, đơn vị đã giải thể phối hợp với địa phương và gia đình thực hiện việc tang lễ đối với người về hưu từ cơ quan, đơn vị giải thể.

b) Chi phí tổ chức lễ tang và xây mộ thực hiện theo quy định của Nhà nước.

c) Đơn vị chủ trì tổ chức lễ tang hỗ trợ gia đình người từ trần xe ô tô phục vụ tang lễ trong trường hợp nếu có thể.

Điều 27. Trường hợp đặc biệt chưa được quy định tại quy chế này, Chánh Văn phòng Bộ báo cáo Bộ trưởng xem xét, quyết định.

Chương IV

TỔ CHỨC ĐOÀN VIẾNG CÁC TRƯỜNG HỢP KHÁC
Điều 28. Đoàn viếng với danh nghĩa Bộ Nông nghiệp và PTNT

1. Đoàn do Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng làm trưởng đoàn:

a) Lễ quốc tang

b) Lễ tang cấp nhà nước

c) Lễ tang cấp cao của các đồng chí Bộ trưởng, Thứ trưởng và tương đương (đương chức hoặc đã nghỉ hưu) các Bộ, ngành trung ương.

d) Lễ tang thân nhân của các trường hợp đặc biệt.

đ) Lễ tang thân nhân của các đồng chí lãnh đạo Bộ. e) Các trường hợp khác do Bộ trưởng quyết định.

2. Thành phần đoàn viếng:

a) Đại diện lãnh đạo Bộ,

b) Đại diện lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ, Văn phòng Bộ, Đảng uỷ Bộ, Công đoàn Nông nghiệp và Phát triển nông thôn Việt Nam, Công đoàn cơ quan Bộ, Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh Bộ và cơ quan đơn vị có liên quan.

3. Văn phòng Bộ thành lập đoàn viếng và chuẩn vị phục vụ đoàn viếng. Trường hợp lễ tang tổ chức ở xa, lãnh đạo Bộ không đến thăm viếng được, Văn phòng Bộ gửi điện chia buồn hoặc gửi vòng hoa của Bộ đến viếng.

Điều 29. Đoàn viếng của Bộ, Bộ ủy quyền cho các cơ quan, đơn vị

1. Đoàn do Thủ trưởng cơ quan, đơn vị làm trưởng đoàn:

a) Lễ tang cán bộ quản lý cấp Tổng cục, Cục, Vụ các Bộ, ngành có quan hệ công tác trực tiếp với đơn vị mình.

b) Lễ tang thân nhân của các trường hợp đặc biệt khác, nếu xét thấy cần thiết.

2. Thành phần đoàn viếng do thủ trưởng cơ quan, đơn vị quyết định, trưởng đoàn là đại diện lãnh đạo cơ quan, đơn vị, tùy theo điều kiện, hoàn cảnh cụ thể.

Điều 30. Đoàn viếng với danh nghĩa cơ quan, đơn vị thuộc Bộ

1. Tùy theo điều kiện cụ thể, các cơ quan, đơn vị thuộc Bộ lập đoàn viếng của cơ quan, đơn vị, gồm:

a) Lễ tang cấp cao.

b) Lễ tang do Bộ, các đơn vị thuộc Bộ tổ chức.

c) Thân nhân của công chức, viên chức đang công tác hoặc đã nghỉ hưu tại cơ quan, đơn vị.

d) Cá nhân có quan hệ công tác với cơ quan, đơn vị.

2. Thành phần đoàn viếng do thủ trương cơ quan, đơn vị quyết định, tùy theo điều kiện, hoàn cảnh cụ thể, trưởng đoàn có thể là cấp trưởng, cấp phó hoặc người phụ trách công tác hành chính tổ chức của cơ quan, đơn vị./.

