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BO NONG NGHIEP VA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHAT TR”;N NONG Déc lap - Ty do - Hanh phuc
THON

Sé: 1051/QD-BNN-VP Ha Noi, ngay 9 thang 4 nam 2008

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché quan ly cong sé& cia Bé Nong nghiép va Phat trién néng

thon

BO TRUONG BO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON
Cén ctr Nghi dinh s6 01/2008/NB-CP ngay 03 thang 01 ndm 2008 cta Chinh phd qui
dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han va té chirc bo may cua B6 Néng nghiép va
Phét trién néng thon;
Cén ctr Quyét dinh s6 213/2006/QP-TTg ngay 25/9/2006 cua Thu tuéng Chinh phi
vé ban hanh Quy ché quan ly céng sé cac co quan hanh chinh nha nuéc;
Theo dé nghj ctia Chénh V&n phong B6,
QUYET DINH:
Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché quan ly cdng s& cia B6 Néng
nghiép va Phat trién néng thon.
Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lwc thi hanh ké tir ngay ky. Cac qui dinh trudc day
trai v&i Quy ché nay déu bai bd.
Diéu 3. Chanh Van phong, Thi trwdng cac Vu, Cuc, Thanh tra, Ban D6i méi va quan
ly doanh nghiép néng nghiép; Trung tdm Khuyén néng - Khuyén nguw quéc gia, Trung
tam Tin hoc va théng ké chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
BO TRUONG
(Pa ky)

Cao DPlrc Phat
QUY CHE
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Quan ly céng s& ctia B6 Nong nghiép va Phat trién néng thén
(Ban hanh kem theo Quyét dinh s6 1051/QB-BNN-VP ngay 09 thang 4 ndm 2008

clia B truéng Bé Nong nghiép va Phét trién ndng thén)

Chwong |
NHO’NG QUY BINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh
1. Quy ché nay quy dinh viéc quan ly si dung, diéu chuyén, thu hdi, cai tao va xay
dwng mai va bao tri cdng sé ciia co quan Bé Nong nghiép va Phat trién ndng thén;
2. Céng s& quy dinh trong Quy ché nay bao gdm: Nha lam viéc va cac cdng trinh ky
thuat, phuc vu hoat ddng ctia co quan trong khuén vién dat clia co quan Bo;
3. Céac dia diém lam viéc do Van phong Bd quan ly la tru s& lam viéc cla co quan
BO.
Diéu 2. Bdi twong ap dung
1. Cac don vi thuéc co quan B6 duoc giao quan ly, str dung cong s& lam viéc bao
gom:
a) Van phong, cac Vu, Thanh Tra Bd, Ban Bi méi (sau day goi 1a don vi dwoc giao
st dung tru sé lam viéc);
b) Cac Cuc, cac Trung Tam co tru s& lam viéc tai tru s& lam viéc cia co quan B
(sau day goi la don vi dwoc giao quan ly va str dung tru sé& lam viéc);
c) Cac Cuc dwoc giao quan ly va str dung tru s& lam viéc riéng (bén ngoai tru s& co
quan BO).
2. Céac t6 chirc, ca nhan khéng quy dinh tai khodn 1 Piéu nay nhwng c6 lién quan
dén viéc st dung, diéu chuyén, thu héi, cai tao va xay dwng mai tai tru sé lam viéc
cua co quan Bé.
Chwong Il
NHO’NG QUY DINH CU THE
Muc I.
QUAN LY SU’ DUNG CONG SO



Diéu 3. HO so quan ly cdng s&

1. H6 so quan ly cdng s& bao gdbm: H6 so quan ly cdng s& dwoc thiét 1ap ban dau
khi dwa vao st dung va dwoc bd sung trong qua trinh s dung.

2. Trach nhiém lap va bd sung hd so quan ly céng sé.

a) Van phong Bo6 c¢6 trach nhiém Iap, quan Iy va lwu gitv hd so tru s& lam viéc cua
cac don vi dwoc giao st dung tru sé lam viéc theo quy dinh cua phap luat;

b) Cac don vi dwoc giao quan ly va str dung tru s& lam viéc cé trach nhiém lap, quan
ly hé so theo quy dinh hién hanh va sao giri vé Van phong 01 bo dé tbng hop va lwu
gitr hd so chung tru sé lam viéc clia co' quan BO.

c) Van phong Bo va cac Cuc dwoc giao quan ly va st dung tru s& riéng co trach
nhiém 1ap, quan ly hd so theo quy dinh hién hanh va sao glvi vé Vu K& hoach dé tdng
hop bao cao Bo va Bé6 Xay dwng theo quy dinh.

Diéu 4. H6 so quan ly cdng sé& dwoc thiét |1ap ban dau

N6i dung ctia hdé so quan ly cdng s& dwoc thiét 1ap ban dau khi dwa vao s dung
theo quy dinh tai Diéu 4 Quy ché Quan ly cong s& cac co quan hanh chinh nha nwéc
Ban hanh kém theo Quyét dinh sb: 213/2006/QD-TTg ngay 25/9/2006 cia Thu twéng
Chinh phu (sau day goi la Quy ché quén ly cdng s& cac co quan quén ly hanh chinh
nha nuwdc).

Diéu 5. Bb sung ho so trong qua trinh sir dung

—_—

. N&i dung hé so can bd sung trong qua trinh str dung bao gbém:

QO

. Gidy to lién quan dén cong tac bao tri, cai tao cong s&;

O

. Gidy t& lién quan dén viéc tach, nhap cong sé cua don vi;

c. Giay t& lién quan dén viéc sap xép, diéu chuyén cong s&;

d. H6 so trich ngang cdng sé theo quy dinh hién hanh.

2.Bb sung hoé so trong qua trinh st&r dung cua cac don vi dwoc thic hién nhw sau:

a) Van phong co trach nhiém bd sung hd so tru sé& lam viéc cla co quan Bo va lap
hd so bd sung hd so trong qua trinh sir dung cho cac don vi dwoc giao st dung tru

s& lam viéc.



b) Cac don vi dwoc giao quan ly va st dung tru s& lam viéc cé trach nhiém bd sung
hd so trong qua trinh st dung cla don vi gt vé Van phong tbng hop.

c) Van phong Bo va cac Cuc dwoc giao quan ly str dung tru s& riéng cé trach nhiém
bd sung hé so theo quy dinh hién hanh va sao glvi vé Vu Ké& hoach dé tbng hop bao
cao B6 va Bo Xay dyng theo quy dinh.

Diéu 6. Lap hd so trich ngang va lwu gilr, st dwng hd so cdng s&

1. Bon vi dwoc giao quan ly va str dung tru sé lam viéc, cac Cuc dwoc giao quan ly
st dung tru s& riéng, Van phong B6 c6 trach nhiém:

a. Lwu gitr hé so quan ly cdng sé& quy dinh tai Diéu 4 va Diéu 5 Quy ché nay;

b. Lap hod so trich ngang cong sé.

2. Vu Ké& hoach c¢6 trach nhiém tap hop hé so trich ngang cong sé& cta Bo giri Bo
Xay dwng theo quy dinh.

3. N&i dung hé so trich ngang cdng s& thwc hién theo hwéng dan ctia Bo Xay dwng
tai Théng tw Sb: 01/2007/TT-BXD ngay 31/01/2007 vé viéc huwéng dan mot sb ndi
dung ctia Quy ché quan ly cdng s& cac co quan hanh chinh nha nwéc ban hanh kém
theo Quyét dinh sb 213/2006/QD-TTg ngay 25 thang 9 nam 2006 cua Thd twéng
Chinh phda.

Diéu 7. Quy dinh vé quan ly st dung nha lam viéc

1. Cac don vi duwgc giao st dung tru s& lam viéc va cac don vi dwgc giao quan ly va
st dung tru s& lam viéc thyc hién theo cac quy dinh ciia Quy ché nay.

2. Cac Cuc dwoc giao quan ly st dung tru sé riéng co trach nhiém xay dwng va ban
hanh Quy dinh vé quan ly st dung céng s& lam viéc cta don vi gdm cac ndi dung
sau:

a) Nhirng quy dinh bat buéc moi td chirc, ca nhan (bao gdbm can bd, céng chirc, vién
chirc cia co’ quan va khach t&i 1am viéc) phai chap hanh;

b) Nhirng quy dinh ma céc td chirc, ca nhan khéng dwoc phép lam trong cong sé;

c) Trach nhiém cua Thu trwdng co quan, don vi; can bd, cong chirc, vién chirc cla
co quan va khach t&i lam viéc trong viéc quan ly st dung nha lam viéc;

d) Quy dinh vé x{r ly dbi v&i cac td chirc, ca nhan vi pham quy ché ndi bd cta don vi;



d) Céac néi dung khéac (néu co).

Diéu 8. B4 tri sp xép noi lam viéc

1. Van phong B6 |ap phwong an sap xép noi lam viéc cho cac don vi lam viéc tai tru
s& co quan Bd va dé xuat huwéng gidi quyét déi véi tai sadn nha, dat déi dw trinh Bo
quyét dinh theo quy dinh hién hanh vé phan cap quan ly tai san nha nuéec.

2. Trach nhiém ctia cac don vi duwgc giao quan ly va str dung tru s& lam viéc va cac
Cuc dwoc giao quan ly str dung tru sé riéng:

a) Ra soat, sap xép va dbi chiéu dién tich 1am viéc hién cé véi tiéu chuan, dinh muc,
bién ché cta don vi minh hang ndm glvi vé Van phong Bé tbng hop chung;

b) B4 tri, sdp xép noi 1am viéc cho can bd cdng chire, lao ddng hop ddng ctia don vi.
3. Pon vi dwoc giao st dung tru s& lam viéc phai sap xép noi lam viéc cta don vj
dam bao sir dung hiéu qua va hang ndm phai ra soat dé bao céo Bo.

Diéu 9. Yéu ciu vé sir dung cong s&

1.Yéu cau chung vé st dung cdng sé':

a) S&r dung dién tich va trang thiét bi lam viéc phai bdo ddm dung tiéu chuén, dinh
murc cla tirng chirc danh, nghiép vu chuy&n mén theo Quyét dinh sb 260/2006/Qb-
TTg ngay 14 thang 11 ndm 2006 vé stra dbi, bd sung Quyét dinh sb 147/1999/Qb-
TTg ngay 5 thang 7 nam 1999 clia Tha twédng Chinh phli Quy dinh vé tiéu chun,
dinh mirc st dung tru sé& lam viéc tai cac co quan nha nuwéc, don vi sy nghiép va
Quyét dinh s6 170/2006/QD-TTg ngay 18 thang 7 nam 2006 Quy dinh tiéu chuén,
dinh mdrc trang thiét bi va phwong tién lam viéc cia don vi va can bd, cong chirc,
vién chire nha nwoc;

b) Viéc s dung céng sé& phai dung cdng nang thiét ké, dung muc dich; khéng dwoc
chiém dung hodc st dung cdng s& vao cac muc dich san xuat kinh doanh, dich vu,
cho thué, cho muwon, lam nha &...;

c) Kiém tra, dén dbc, nhac nhé cac don vi, té chirc, ca nhan thwe hién nghiém chinh
viéc quan ly str dung cong so;

d) Lap ké hoach bdo tri, mua sam céc trang thiét bj lam viéc cho co' quan, can bd,

cbng chure, vién chire theo quy dinh;



