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S6: 147 /QP-LN-VP Ha Ngi, ngay 09 thang 7 ndm 2024

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy, quén 1y, lru trit viin ban
va bao vé bi mat nha nuwéc cia Cuc Lam nghiép

CUC TRUONG CUC LAM NGHIEP

Can cir Quyét dinh so 1589/0D-BNN-TCCB ngay 19 thang 4 nam 2023
cua Bo truong Bo Nong nghiép va Phat trién ndng thén quy dinh chirc nding,
nhiém vu, quyén han va co cdu 16 chirc ciia Cuc Lam nghiép thuéc B Néng
nghiép va Phdt trién nong thon;

Can cir Lugt Bdo vé Bi mdt nha nudc ngay 15 thang 11 nam 2018,

Can cirNghi dinh s6 26/2020/ND-CP cua Chinh phu ngay 28 thang 02 nam
2020 quy dinh chi tiet mgt so dieu cua Lugdt Bao vé Bi mdt nha nuoc;

Can cir Nghi dinh 6 30/2020/NB-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ciia Chinh
phu vé cong tac van thu,

Can cir Thong tw Soi 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B¢ truong Bo
Cong an ban hanh biéu mau sir dung trong cong tdac bdao vé bi mdt nha nudc

Can cir Quyét dinh sé 4832/0D-BNN-VP ngay 09 thang 12 nam 2021 cua
B¢ truong Bo Nong nghiép va Phat trlen nong thon vé viéc ban hanh Quy ché Vin
thuw ciia B6 Nong nghiép va Phdt trién néng thén; Quyét dinh so 299/0D-BNN-VP
ngay 16/01/2023 ciia BY trudng Bé Nong nghiép va Phdt trién néng thon vé viéc
ban hanh Quy ché Quan Iy, sir dung Van phong di¢n tw cua B Nong nghiép va
Phat trién néng thén; Quyét dinh 56 300/0D-BNN-VP ngay 16/01/2023 cua B
truéng Bé Nong nghiép va Phdt trién ndng thon vé viéc ban hanh Quy ché Bdo vé
bi mdt nha nuée ciia B Néng nghiép va Phat trién néng thon,

Can cir Quyét dinh so 83/0P-LN-VP ngay 27 thang 7 nam 2023 ciia Cuc
triwong Cuc Lam nghiép vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc ciia Cuc Lam nghiép;

Theo dé nghi ciia Chdnh Vin phong Cuc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy ché tiép nhén, xtr 1y, quan
ly, luu trir van ban va bao vé bi mat nha nudce cua Cuc Lam nghiép”.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va dugc ap dung
thdng nhét trong Cuc Lam nghiép, moi quy dinh trai v6i quy ché ndy déu béi bo. Thay
thé cho cac Quyét dinh s6 87/QD-LN-VP ngay 27/7/2023 va Quyét dinh s6 335/Qb-
LN-VP ngay 08/11/2023.
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Piéu 3." Chanh Van phong Cuc, Lanh dao cadc Phong thudc Cuc, Quy bao
v¢ va phat trién rimg Viét Nam va cac ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhgn: CUC TRUONG
- Nhu Diéu 3;

- Lanh dao Cuc;
- Luu: VT, VP.




~ BONONGNGHIEP ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON DPoc 1ap - Tw do - Hanh phtc
CUC LAM NGHIEP

QUY CHE
Tiép nhén, xir Iy, quén 1y, lru trit viin ban va bio vé bi mt nha nuéc
ciua Cuc Lam nghiép
(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-LN-VP ngay / /2024
cua Cuc truong Cuc Lam nghiép)

Chuong |
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va dbi twgng thue hién

1. Quy ché nay quy dinh vé quy trinh tiép nhan, chuyén giao, xir Iy vin ban;
soan thdo, trinh ky, ky, phat hanh van ban; luu tritr van ban, 1ap va nop luu ho so
quan 1y van ban ciia Cuc Lam nghiép, bao gom ca ban dién tir va ban gidy.

2. Quy ché nay ap dung ddi voi tat ca cong chirc, vién chuc cia Cuc Lam
nghiép trong thuc hién quy trinh tiép nhan, xir Iy va quan 1y van ban.

Piéu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché ndy, cac tir ngit dudi day duoc hiéu nhu sau:

1. “Van ban dén” 13 toan bd van ban (bao gdm ca ban gidy va ban dién tu),
tai liéu, don, thu va cac tai li¢u khac dugce guri dén Cuc LaAm nghi€p, Lanh dao
Cuc va cong churc, vién chic theo duong buu dién, fax, hoac guri truc tiép, guri
qua thu dién tr va trén Hé thong quan 1y van ban va diéu hanh cia Bo Nong
nghiép va Phat trién nong thon (sau day goi tat 1a VPDT).

2. “Phan loai van ban” 1a xac dinh van ban theo 3 loai nhu sau:

- Van ban c6 ghi thoi han tra 161 hodc thoi han phai trién khai: Loai A

- Van ban khong ghi thot han tra 101 nhung phai tra 161 not gui hodc phai
trién khai thuc hién: Loai B

- Van ban khong phai tra 16i: Loai C (trir mét sé trudong hop, theo tinh chét
ndi dung vin ban ma 1anh dao chi dao VB loai C van phai c6 vin ban tra 1i).

3. “Van ban di” 1a cac van ban, tai liéu, thu do Cuc Lam nghiép, Lanh dao
Cuc va cac don vi truc thudc Cuc ban hanh, bao g6m ca ban giéy va ban dién tur.

4. “Van thu Cuc Lam nghiép” 1a bo phan lam cong tac Van thu cua Cuc do
Vin phong Cuc quan Iy (sau day goi tat 1a “Van thu™).

5. “Vén th” Quy bao vé va phat trién rimg Viét Nam 1 bo phan lam cong
tdc Van thu ctia Quy 1a don vi thudc B dit tai Cuc Lam nghiép va chiu su quan
Iy ctia Cuc ¢ con dau va tai khoan riéng.

6. “Ho so cong viéc” 1a tap van ban, tai liéu co lién quan vé mot van deé,
mét su viée, mot dbi tuong cu thé dugc hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc thudc pham vi chiic nang, nhi€ém vu cia don vi ké tur khi su viéc



bit dau dén khi két thic.

7. “Van ban khdn” 14 tit ca cac van ban co dong dau “Hoa tdc”, “Hoa tdc
hen gio”, “Thuong khan” va “Khan”

8. “Van ban Mdt” 1a tt ca céac loai van ban, tai liéu bi mat nha nudc va ¢o
dong dAu mat, bao gé)m “Mat”, “Tdi mat”, “Tuyét mat™.

9. “Van phong dién i (VPDT) 1a hé thong phan mém bao gém day du
tmg dung phuc vu nhu cau quan 1y, tiép nhan vin ban, xir Iy cong viée, khoi tao
van ban; quan 1y van ban hd so tai liéu, trao doi thong tin, bao cdo...nham thay thé
va hién dai hoa cac phuong thirc quan 1y thong tin, tao dung moi truong lam viée
dién tir hién dai trén nén tang mang internet.

10. “Hé thong quan 1y tai liéu dién tir” 1a Hé thong quan 1y vin ban va diéu
hanh, quan 1y hd so dién tir trong qua trinh xir Iy céng viée cta Cuc, cac don vi
truc thudce Cuc (goi tat 1a He théng).

11. “Chit ky 56~ 1a chit ky ctia ngudi c6 tham quyén dugce tao 1ap boi khoa bi
mat tuong l'mg v6i chimg thu sb theo quy dinh ctia phap lut vé giao dich dién ti.

12. Ho so dién tir” 1a tap hop cac tai licu dién tir c6 lién quan voi nhau vé
mot van dé, mét su viéc, mot ddi tuong cu thé hodc co dic diém chung, hinh thanh
trong qu4 trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning, nhiém vu
clia co quan, to chire, & nhan.

13. “Van ban dién tr”” 1a van ban duoi dang dir liéu dugc tao lap hoac duoc
s6 hoa tir vin ban gidy va trinh bay ding thé thirc, k¥ thuat theo quy dinh.

14. “Van bdn sé héa” 1 vian ban tir ban gidy chuyén sang van ban dién tir
duogc thyuc hién bang viéc s6 hoa diy du, chinh xac ndi dung, thé thirc vin ban
gidy va du:0’c ky s6 boi co quan, t6 chic thuc hién s6 hoa.

“Quan Iy van ban hé so dién tir”’ 13 viéc kiém so4t moi tac dong vao van
ban, ho SO dlen tir trong sudt qua trinh, bao gom tao lap, chuyén giao, giai quyét,
bao quan, luu trir, st dung, huy van ban va ho so dién ti.

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

1. Viéc tiép nhan, xir Iy va quan 1y vin ban tai Cuc phai thyuc hién theo ding
quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé cong
t4c Van thu; Quy ché Van thu cuia Bo Nong nghiép va Phat trién Nong thon.

2. T4t ca cac van ban di, van ban dén cua Cuc, Lanh dao Cuc va cac don vi
truc thudc Cuc; cac van ban, tai li€u ctia cac co quan, t6 chirc hodc c4 nhan gui dén
Lanh dao Cucvacoy kién ctia Lanh dao Cuc déu duoc tap hop tai Van thu dé quan
ly théng nhat theo quy dinh vé cong tac Van thu (trir truong hop phap luat co quy
dinh khac hodc co quan, don vi c6 quy dinh khac béng van ban).

3. Ca nhan nhan duoc thong tin chuyén tai bang Fax, email, Chuyén muc
hoi dap cua Bo Nong nghiép va Phat trién nong thén, dién thoai va cac hinh thire
Khac co lién quan dén cong tac chi dao, diéu hanh cua Cuc Lam nghiép hodc cua
don vi, nguoi tiép nhan thong tin phai bao c&o ngay cap c6 tham quyén hoic 13nh
dao don vi dé duge xu 1y kip tho.
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4. Van ban di, van ban dén phai duoc dang ky, phat hanh, chuyén giao
trong ngay cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti¢p theo.

5. Di véi vin ban khan, thuong khan, hoa tdc:

a) Van ban dén phai duoc dang ky, trinh va chuyén giao cho nguoi 6 trach
nhiém x1u 1y ngay sau khi nhan dugc van ban.

b) Vin ban di phai dugc hoan thanh thu tuc phat hanh va chuyén phat ngay
sau khi van ban duoc ky.

6. Nhitng van ban dén khong ding ky va khdng dugce nhap vao hé thong
VPDT thi cong chire, vién chue cac don vi trye thuge Cuc Lam nghiép khéng co
trach nhi€m giai quyét, Cuc Lam nghiép khong co6 trach nhi¢m ban hanh.

7. B6i v6i vin ban, tai liu mat phai dugc dang ky, quan ly theo quy dinh
Clzla phap luat hién hanh vé bao v€ bi mat nha nudc va quy dinh, hudng dan cu thé
v€ cong tac Van thu.

Pi¢u 4. Cac hanh vi bi nghiém cAm trong bao vé bi mat nha nuéc

, 1. Lam 10, chiém doat, mua, ban bi mat nha nudc; lam sai léch, hu hong,
mat tai li¢u, vat chtra bi mat nha nudc.

2. Thu thap, trao doi, cung cap, chuyén giao bi mat nha nudc trai phap luat;

sao, chup, luu giit, van chuyén, giao, nhan, thu hoi, tiéu huy tai liéu, vat chira bi
mat nha nudc trai phap luat.

3. Mang tai li¢u, vat chira bi mat nha nudce ra khoi noi luu gitr trai phap luat.

4. Loi dung, lam dung vi¢c bdo v¢ bi mat nha nudc, st dung bi mat nha
nudc dé thuc hién, che gidu hanh vi vi pham phép luat, xam pham quyén va loi
ich hop phap hoac can tré hoat dong cua co quan, td chirc, ca nhan.

5. Soan thao, Iuu gitr tai liu cé chira nd1 dung bi mat nha nudce trén may
tinh hoac thiét bi khac da két n6i hodc dang két ndi véi mang Internet, mang may
tinh, mang V1en thong, trir truong hop luu gitr bi mat nha nude theo quy dinh cua
phap luat vé co yéu.

6. Truyén dua bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin, vién thong trai
v6i quy dinh ctia phap luat vé co yéu.

7. Chuyén muc dich sit dung may tinh, thiét bi khac da dung dé soan thao,
luu gifr, trao ddi bi mat nha nude khi chua loai bo bi mat nha nuée.

8. Str dung thiét bi co tinh nang thu, phat tin hiéu, ghi 4m, ghi hinh trong
hoi nghi, héi thao, cudc hop cé ndi1 dung bi mat nha nudc dudi moi hinh thic khi
chua duoc nguoi co thim quyén cho phép.

9. Dang tai, phat tdn bi mat nha nudc trén phuong tién thong tin dai ching,
mang Internet, mang may tinh va mang vién thong.

Chwong |1
QUAN LY VAN BAN PEN

Piéu 5. Nguyén tic

1. Tt ca van ban dén phai dugc dang ky vao Hé théng VPDT va quan ly
tap trung, théng nhét tai Van thu Cuc Lam nghi¢p
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2. Sb dén ctia mot van ban dén 1a duy nhét trong hé théng quan 1y van ban dén
(trtr don thur va van ban ché do mat).

3. Xac nhan vin ban dén dung dia chi, dung chtrc nang, nhiém vu va thim
quyén giai quyét vin ban dén.

4. Giai quyét van ban dén kip thoi, dtng thoi han quy dinh.

Diéu 6. Quy trinh tiép nhéan vian ban dén

1. Van thu Cuc

a) Tiép nhan van ban dén

- Van ban dén Cuc Lam nghiép c6 2 ngudn: Vin ban dén tir Bo Nong nghi¢p
va Phat trién nong thon (van ban dién tir, vin ban gidy) va van ban dén truc tiép
Cuc Lam nghiép (van ban dién tr, vin ban gidy nhén tryc tiép tai bd phan Vian
thu hodc qua buu dién va cic hinh thirc giri dén khéc).

- TAt c& vin ban guri dén Cuc Lam nghiép, Van thu Cuc boc bi, dong dau
"DEN"; d6i vi vin ban mat vin thu giit lai bi va dinh kém cting vin ban. D6i v6i
van ban gui dich danh ¢4 nhéan, don vi hodc t6 chirc doan thé trong co quan thi
Vin thu chuyén cho noi nhan (khong boc bi). Nhitng bi vin ban gtri dich danh ca
nhan, néu 1 vin ban lién quan dén cong viéc chung cua Cuc Lam nghiép thi ca
nhan nhan van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Van thu Cuc dé vao sb dang ky
theo quy dinh.

b) Chuyén giao vin ban dén

bl) Bdi vé6i vin ban dén dién tir: Vian thu kiém tra tinh chinh x4c ctia van
ban (dung dia chi, dung chirc nang nhiém vu, dung thoi han quy dinh). Néu van
ban do don vi giri nham hodc khéng thude chirc ning, nhiém vu cta Cuc Lam
nghiép, hodc van ban c6 thot han tra 161 nhung khi nhan da qué thoi gian thi Van
thu lién hé dé tra lai van ban. Néu vin ban ding chutc ning, nhiém vu, tham quyén
giai quyét ciia Cuc Lam nghiép thi thuc hién cac budc nhu sau:

- Vin thu dang ky vao Hé thong vin phong dién tir

+ Chuyén véan ban dén Cuc truong, hoac Pho cuc trudng khi duge Cuc trudng
iy quyén dé chi dao, giao don vi chuyén mén thuc hién.

+ Pbi voi nhitng van ban 1a bao cdo hang thang cua cac dia phuong vé két
qua san xuét 1am nghiép hoic bao cdo thong ké 1am nghiép, Van thu chuyén cho
Pho Cuc truéng phu trach Phong Ké hoach, Tai chinh dé chi dao, giao don vi
chuyén mén tong hop. Trudong hop Pho Cuc truong phu trach di vang, Van thu
chuyén vin ban cho Cuc trudng dé xir 1y.

+ Pdi voi nhitng vin ban ciia Poan Thanh nién, Vin thu chuyén truc tiép
cho don vi ma Bi thu Poan Thanh nién Cuc dang truc tiép lam viéc.

Truong hop van ban di¢n tr dén 1an 2, can ctr trén két qua Lanh dao Cuc, da
xtr 1y tai vin ban dién tir dén 1an 1, Van thu ghi cha lai theo ndi dung da xtr Iy va
két thiic van ban (tranh tring van ban chuyén 2 1an).

b2) Péi v6i van ban gidy:

- Vin ban dén tryc tiép Cuc Lam nghiép: Van thu kiém tra tinh chinh x4c cta
van ban dén, kiém tra trén Hé théng xem d3 ¢6 van ban dién tir chua, néu chua co
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thi Van thu scan van ban, s6 hoa va dang ky vin ban dén trén Hé théng VPBT, trinh
xur ly nhu dbi v6i van ban dién tir. Néu da c6, can ctr trén két qua Lanh dao Cuc xu
Iy tai van ban d&én 1an 1, Vin thu chuyén van ban dén cac don vi theo noi dung da
Xt 1y 1an 1.

- Vian ban gidy dén tir Bo: Vian thu kiém tra vin ban trén Hé thong VPDT, néu
chua c6 thi lién hé Van thu Bo dé duoc chuyén van ban vé trén Hé théng VPDT,
truong hop Van thu Bo khdng nhap van ban trén Hé thong VPDT (khdng c6 vin ban
dién tir trén HE théng VPDT cua Bo) thi Van thu Cuc scan van ban, s6 hoa va dang
ky van ban dén trén Hé thong VPDT, trinh xir Iy nhu trén. Néu di co, can ctr trén két
qua Lanh dao Cuc xur 1y tai van ban dén 1an 1, Van thu Cuc chuyén van ban dén cac
don vi theo ndi dung da xur 1y 1an 1.

- Trong treong hgp van ban dang dugce trinh Lanh dao Cuc: Van thu cho Lanh
dao Cuyc xir I va chuyén van ban theo ndi dung xir I/ bat phé ctia Lanh dao Cuc.

2. Lanh dao Cuc

Cho ¥ kién chi dao giao nhiém vu xir Iy vin ban va chuyén van ban téi don
vi. DPbi v6i van ban lién quan dén nhiéu don vi, xac dinh don vi cha tri, don vi
phéi hop, thoi han trinh ban du thao téi Lanh dao Cuc (néu co).

3. Lanh dao don vi (cap Phong, Vin phong)

a) Xac dinh thoi han chuyén vién phai trinh van ban téi 1anh dao don vi
(d6i voi van ban phai tra 10i), phan cong, chi dao giai quyét.

b) Cha dong phdi hop véi cac don vi khac xir 1y nhitng vin ban lién quan
dén nhiéu don vi hoic phédi hop xir 1y theo yéu cau ctia don vi chu tri.

4. Ca nhan dugc giao giai quyét vin ban

a) Nghién ctru, xtr Iy va tuan thii diing thoi han giai quyét vin ban.

b) Thuc hién cap nhat, luu van ban dén theo quy dinh.

5. Cong chuc, vién chirc dau méi cac phong duoc giao nhiém vu tiép nhan
vin ban gidy.

Hang ngay, dén phong Vian thu Cuc tiép nhan van ban gidy it nhat 2 1an/1
ngay vé don vi xt ly (Truong hop c6 van ban gap, Van thu thong bao t6i cong
chure, vién chirc dau mdi cac don vi dén nhan ngay vé don vi dé kip thoi xu 1).

6. Luu d6 quan 1y van ban dén quy dinh chi tiét tai Phu luc I ctia Quy ché nay.

Chuong 111
SOAN THAO VAN BAN VA QUAN LY VAN BAN PI

Piéu 7. Nguyén tic

1. TAt ca van ban di ctia Cuc phai dugc dang ky vao Hé thong VPDT (trur
van ban mat theo quy dinh).

2. S6 ciia mot van ban 1a duy nhat trong hé théng quan 1}'1 van ban.

3. Van ban di dugc giri dén dung dia chi cua co quan, t chirc, ca nhan c6
chtrc ning dung tham quyén giai quyét.

4. Bam bao vian ban duoc chuyén giao an toan va day du theo quy dinh.

Piéu 8. Hinh thirc, thé thirc va ky thuat trinh by viin ban
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1. The thirc va k¥ thuat trinh bay van ban thyc hién theo quy dinh tai Quyét
dinh s6 4832/QD-BNN-VP ngay 09 thang 12 nam 2021 cua B truong Bo Nong
nghiép va Phat triﬁn nong thon vé viéc ban,hémh Quy ch¢ Van thu cia B Nong
nghiép va Phat trién nong thon; Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinh phu vé cong tac Van thu; Nghi dinh 154/2020/ND-CP, ngay 31/12/2020 vé
stra d6i, bo sung mot sd diéu cua Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016
ctia chinh phu quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phap thi hanh Luét ban hanh
van ban quy pham phép luat.

2. Tén viét tat va ky hiéu trong van ban

Tén viét tétrva‘l ky hiéu cua don vi trong van ban ctia Cuc thuc hién theo Phu
luc II ctia Quy ché nay.

Piéu 9. Soan thao vin ban

1. Tha truéng don vi thep nhiém vu cy thé giao cho cong chl'J:c2 vién chﬁ’g
soan thao van ban dam bao chat luong va ding thoi gian quy dinh, dong thoi dé
xuat muac d “Mat”, “Khan”, “Thuong khan”, “Hoa toc™ cua van ban (néu co).

2. Trach nhiém ctia ngudi soan thao

a) Soan thao van ban theo dung yéu cau vé ndi dung, thoi han, thé thirc va
ky thuat trinh bay ctia van ban.

b) Chiju trach nhiém trudc thu truong don vi va trude phap luat vé ndi dung
tham muu soan thao van ban.

3. Trach nhiém cua Thu trudng don vi chu tri soan thao

a) Phan cong nguoi c¢6 di nang luc soan thao van ban.

b) Chiu trach nhiém trudc Lanh dao Cuc va trude phép lut vé nodi dung,
tinh phap ly va thé thirc van ban do don vi soan thao.

4. Trach nhiém cua Thi trudng don vi phdi hop soan thao

a) Ctr nguoi ¢6 du nang lyc tham gia soan thao van ban.

b) Chiju trach nhiém truéc Lanh dao Cuc va trudc phap luat vé ndi dung
chuyén mon do don vi tham gia.

¢) Truong hop kéo dai thoi gian tra 10i, phai dugc sy dong ¥ ciia Lanh dao
don vi chu tri hoac Lanh dao Cuc.

Pi¢u 10. Lay y kién doi véi viin ban soan thio

1. Cac loai véan ban phai lé,y y kién tham gia la nhimg van ban quan trong
co lién quan dén chinh se}ch, chién Iuoc, ké hoach dai han, ghu’ong trinh, dé an,
du an C?lp Nhél nu’:(')’c va cap Bg; hodc do Lanh dao Cuc yéu cau; hodc don vi soan
thao thay can thiét.

2. Cac hinh thuc ly ¥ kién

a) Trao d6i truc tiép.

b) Bang vin ban.

¢) To chirc hop, hoi nghi, hoi thao.

3. Tréng hop, giai trinh: cac y Kién tham gia phai duoc don vi tong hop, giai
trinh va ti€p thu.



Piéu 11. Ho so trinh ky

1. D1 v6i van ban, ho so trinh Lanh dao Bo ky: thyc hién theo Quy ché Vin
thu cua Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon va yéu cau cia Lanh dao BJ.

2. D6i voi van ban trinh Lanh dao Cuc ky ma ¢o nhiéu hé so, tai liéu kém theo

khong thé scan va tai 1én (vi du ban dd, tai liéu dong quyen .) khi trinh van ban phai
ghi 1 trén Hé théng VPPT va trinh kém h so ban gidy toi Lanh dao Cyc.

3. Cac hd so lién quan 13 cin cir dé soan thao vin ban trinh ky can duoc
scan va dinh kém vao muc van ban lién quan khi trinh trén Hé théng VPDT.

Piéu 12. Trinh ky vin ban

1. Pbi v6i van ban trinh Lanh dao Bd ky: thuc hién theo Quy ché Van thu
ctia B6 Nong nghiép va Phat trién nong thon va yéu cau ctia Lianh dao Bo.

2. Dbi v6i van ban trinh Lanh dao Cuc ky:

a) Cong chtrc, vién chirc dugc giao nhiém vu chu tri soan thao van ban nhap
van ban soan thao va hd so kém theo (néu c6) trén Hé thong VPDT va trinh Lanh
dao don vi; HO so kém theo van ban trinh va cac Phu luc kém theo van ban duoc
dinh kém ngay sau vin ban trinh (vi tri file dinh kém). Cac file cin ctr dé ra duoc
Vién ban phat hanh thi tai vao muc (Van ban lién quan)

b) Lanh dao don vi xem xét, chinh sira ban dy thao (néu can thiét). Néu can
phai chinh sira, b6 sung thi cho ¥ kién va chuyén lai cho ngudi soan thao dé sira,
hoan thién va trinh lai. Néu khong phai chinh sira, bo sung hodc sau khi 1anh dao don
vi tryc tiép chinh stra, bd sung trén Hé thong VPDT thi chuyén Lanh dao Van ph(‘)ng

c) Lanh dao Vian phong kiém tra thé thirc, k¥ thuat soan thao va tham quyén
ban hanh van ban, néu thong nhat thi trinh Lanh dao Cuc phu trach, néu van ban
can phai hoan thién thi c6 y kién va chuyén lai cho Lanh dao don vi hoic chuyén
vién dé hoan thién vian ban va trinh lai.

d) Lanh dao Cuc xem xét, chinh stra ban dy thao (néu can thiét). Néu can
phai chinh stra, bo sung thi cho y kién va chuyén lai cho Lanh dao don vi hoac
chuyén vién dé sira, hoan thién va trinh lai. Néu khong phai chinh stra, bo sung
hodc sau khi lanh dao Cuc truc tiép chinh stra, bd sung trén Hé thong thi ky s6 va
chuyén vin ban da ky téi Van thu Cuc dé phét hanh vin ban.

3. Trong truong hop van ban c6 ndi dung can phai xin y kién thi don vi chi
tri soan thao van ban trinh Lanh dao Cuc ban du thao bﬁng ban giéy hodc email dé
xin y kién trudc khi trinh vin ban trén Hé théng theo quy dinh.

4. Béi véi van ban do Lanh dao Vin phong Cuc ky thira 1énh

a) Cong chirc, vién chirc dugc giao nhiém vu soan thao van ban nhap van ban,
ho so kém theo (néu c6) trén Hé théng VPDT va trinh Lanh dao don vi.

b) Lanh dao don vi xem xét, chinh sira ban du thao (néu can thiét). Néu can
phai chinh sira, bd sung thi cho ¥ kién va chuyén lai cho ngudi soan thao dé sira,
hoan thién va trinh lai. Néu khong phai chinh stra, b6 sung hodc sau khi 1anh dao
don vi tryc tiép chinh stra, bo sung trén Hé thong VPDT thi chuyén Lanh dao Vian
phong Cuc.

¢) Lanh dao Van phong Cuc kiém tra thé thic, k§ thuat soan thao va thim
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quén ban hanh vén ban, né}l thong nhat thi ky sd van ban va chuyép Van thu Cuc
dé phat hanh, néu van ban can phai hoan thién thi ¢6 y kién va chuyén lai cho Lanh
dao don vi hodc chuyén vién soan thao d¢€ hoan thi¢n van ban va trinh lai.

S Béj v6i van ban clia cac dy dn thuge Cuc': Thuc hién phat hanh van ban
bang ban giay theo quy dinh chung v€ phat hanh van ban, chiu trach nhiém vé ndi
dung, thé thurc van ban.

’ 6. Luu do quan 1y van ban di: Thuc hién theo quy dinh tai Phu luc Il Quy
ché nay

7. Pbi véi van ban mat: Thyc hién theo Chuong IV ciia Quy ché nay.

Pi¢u 13. Phan loai so vin ban, cap sb, thoi gian ban hanh va déng dau
phat hanh van ban

1. S6 Van ban: Hé théng vin ban phét hanh ctia Cuc Lam nghiép chia 3 loai s:

a) SO van ban mat
b) S6 Quyét dinh
c) S6 Cong van (Bao gom tat ca cac loai van ban (trir Quyét dinh va van ban mét)
2. Kiém tra trude khi cip s6, dong dau phat hanh vin ban
@) Van thu Cyc 6 trach nhiém cap s6 va dong dau phat hanh vin ban khi
kiém tra c6 day du cac ndi dung sau:

- Ho so phat hanh vin ban;

- Thé thirc van ban;

- K¥ thuédt trinh bay van ban;

- Thu tyc trinh ky van ban.

b) Néu ho so bao dam dung quy dinh thi cap sb, ngay, thang, nim ban hanh
vén ban theo quy dinh. Néu vén ban c6 sai sot, Van thu Cyc bao cao Lanh dao
Van phong d¢ xin y kién xu ly.

3. Pong diu van ban

a) bong d4u van ban phat h@nh: Thuyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh )
30/2020/NB-CP ngay 05/3/2020 v¢ cong tac Van thu

b) Pong dau treo:

~ DOdi véi tai liéu phyc vy hop, hdi nghj cia Cuc LAm nghiép: phai co y kien
dong y cua Lanh dao Van phong.

c) Pong dau mirc d6 khan, mét va dau Vin thu khac theo quy dinh ctia phép luat.

d) Trudng hop xdc nhan chir ky, sao y vén ban, Lanh dao Van phong dugc
Lanh dao Cuc uy quyén Ky thira 1énh viéc xac nhan va dong dau Cuc Lam nghiép.

Diéu 14. Phat hanh viin bin

1. Dbi véi van ban do Lanh cjao B9 ky duoc thuc hién theo Quy ché Vin
thu cia BO Nong nghi¢p va Phat trién nong thon.

2. Bdi vé6i vian ban do Lanh dao Cuc ky, van ban do Lanh dao Van phong
Cuc ky “Thira 1énh”.

1 Khong c6 ludng vin ban trén Hé thong VPDT



9

a) Vin ban duoc phéat hanh trén Hé thong VPDT (trir truong hop don vi, to
chtrc chwa lién thong VPDT; Vian ban guri ca nhén; co quan, to chirc, ci nhan phai
st dung van ban gidy dé thuc hién cac giao dich khac theo quy dinh cta phap
luat...) va phai hoan thanh thu tuc tai Van thu Cuc va phat hanh trong ngay van
ban d6 dugc ky, chdm nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban khan phai
dugc phat hanh va gui ngay sau khi ky van ban.

b) Béi véi cac truong hop phat hanh ban gidy, chuyén vién soan thao phdi
hop v6i Vin thu Cyc dé phat hanh, _guri t01 noi nhan theo quy dinh. SH luong nhan
ban phat hanh duoc xac dinh & phan noi nhan cta van ban, truong hop s6 lugng
nhan ban nhiéu hon phai ¢ y kién cua Lanh dao Vin phong.

C) Tru’orng hop van ban ¢ tinh chét cip bach, da dugc Lanh dao Cuc ky
trén 02 ban gidy va day du cac chir ky cia c4 nhan, don vi trinh ky van ban, Van
phong Cuc, néu chua thuc hién cac budce trinh van ban dién tr trén HE théng
VPDT thi Van thu Cyc scan, s6 hoa va phat hanh theo quy dinh (chi truong hop
rat cap bach hodc viéc sir dung Hé théng VPPT dang bi treo, 16i. Han ché tdi da
hinh thiec nay dg dam bao thyc hién dung quy dinh, chu truong Chinh phu dién
tir, Chinh phu so).

Pi¢u 15. Quan Iy vin ban phat hanh

1. Nguyén tic quan ly

a) COng chure, vién chirc cé trach nhiém quan 1y an toan tai liéu va van ban
luu tai don vi.

p) Khdng dugc cung cap tai liéu, hd so, vin ban chi dao ndi b cua Cuc cho co
quan, to chirc ca nhan khong c6 trach nhiém khi chua c6 y kién cua Lanh dao Cuc.

C) Ddi véi cac loai ho so, tai liéu mat phai duoc quan 1y chat ché theo ché
do bao mat cua Nha nudc.

2. Quan 1y ho so, van ban luu tai Van thu Cuc Lam nghiép

a) Luu vin ban gidy

- Ban du thao (ban 1).

- Ban gdc (ban 2) phai duoc dong ddu nhu ban phat hanh.

- Phu luc, tai liéu kém theo phai dugc dong dau nhu ban phat hanh.

, b) Luu vén ban dién t: In va dong d4u ctia Cuc luu tai Van thu 01 ban va
s0 luong ban giay phai phat hanh.

¢) Quan 1y, phuc vu khai thac, sir dung ho so luu theo quy dinh.

d) Lap danh muyc van ban ctia Cuc ban hanh hang quy.

3. Quan ly hd so, van ban luu tai don vi chu tri soan théo:

a) Luu vin ban da ban hanh theo huéng dan ctia B va cac quy dinh lién quan.

b) Cac tai liu, can cir phap 1y, ¥ kién tham dinh, tham tra, gop ¥.

c) Pi voi thu cong giri cac to chirc Quoc te dugc lay s, luu va quan 1y tai
Phong Khoa hoc, Cong nghé va Hop tac Qudc té.

Piéu 16. Xir Iy vin ban phat hanh co sai sot

1. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai duoc sira doi,
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thay thé bang van ban c6 hinh thtc trong duong.

2. Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thirc, k§ thuat trinh bay, thi tuc
ban hanh phai dugc dinh chinh bf?lng cong van cta Co quan ban hanh van ban.

3. Quy trinh thu hdi, dinh chinh vin ban

a) P6i voi vin ban can phai thu hoi, don vi chu tri ¢6 vin ban trinh xin y
kién Lanh dao Cuc va soan thao vin ban thong béo thu hdi.

b) Déi véi van ban di phat hanh can dinh chinh, don vi chi tri trinh xin y
kién Lanh dao Cuc vé viéc dinh chinh bang mdt vin ban khac do chinh nguoi da
ky van ban trude ky van ban dinh chinh.

Piéu 17. Quan ly va sir dung thiét bi luvu khéa bi mat va ching thw 50

1. Viéc quan ly va st dung con déu, thiét bj luu khoa bi mat va chung thu
s6 ctia Bo thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s 41/2017/TT-BTTTT ngay
19/12/2017 cua Bo truong Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh sir dung chit
ky s6 cho vin ban dién tir trong co quan nha nudc. Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 vé cong tac Vin thu.

2. Thiét bj luu khoa bi mat va ching thu s6 ctia Cuc duoc giao cho Van thu
Cuc quan Iy va truc tiép str dung.

3. Thiét bi luu khoa bi mat va ching thu s6 ctia ngudi c¢o tham quyén (c6
quyén ky sb) dugc giao cho c& nhan quan 1y va truc tiép sir dung.

4. Van thu Cuc Lam nghiép

a) Khong giao thiét bi luu khoa bi mat va chtng thu sb ctia Cuc cho nguoi
khac khi chua dugc phep bﬁng van ban cua nguoi co tham quyén.

b) Phai truc tiép ky s6 vao van ban ban hanh khi di c¢6 chit ky s6 cia ngudi
c6 tham quyén.

c¢) Bao quan an toan, st dung con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cia co quan, to
chire tai tru s& co quan, t6 chirc. Vi 1y do ndo d6 ma can mang con dau va thiét bi luu
khoa bi mat ra ngoai co quan phai dugc sy cho phép ciia Co quan bang van ban.

d) Vi¢c ban giao con dAu, thiét bi luu khoa bi mat cua co quan, td chure phai
dugc lap bién ban.

Chuwong IV
HOAT PONG BAO VE Bi MAT NHA NUGC

Piéu 18. X4ac dinh BMNN, d§ mit, soan thao va trinh ky viin ban BMNN

1. Thu tuc xac dinh BMNN, va do mat cia BMNN.

a) Nguoi soan thao, tao ra thong tin thuoc danh muc bi mat nha nudc phai
can cur Luat Bao vé bi mat nha nudc, Danh muc bi mat nha nudc cia Nganh, linh
vuc ctia Cuc dugc giao dé dé xuat Lanh dao Cuc ky van ban xac dinh bi mat nha
nuée, ghi day du théng tin cac muc ctua Phiéu dé xuat ¢6 mat (mau tai phuc luc IV).

- Bdi véi nhitng van ban c6 tai liéu kém theo (bao gdm vin ban, bang dia
da ghi am, ghi hinh, dnh va céc vat chira bi mat nha nudc) nguoi soan thdo phai
trinh, xac dinh r6 mirc d§ mat cho tung loai tai liéu kem theo Phiéu dé xuét, xac
dinh d§ mat ctia van ban, tai li¢u. Trudong hop thong tin, tai liéu kem theo thudc
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danh muc bi mat nha nudc c6é d6 mat khac nhau thi van ban duoc xac dinh theo
d6 mat cao nhat cta thong tin, tai li€u do.

2. Soan thdo va trinh ky vdn ban BMNN

a) Nguoi soan thao duogc giao nhiém vy, soan thao van ban bi mat nha nudc
tai may tinh chuyén dung phuc vu soan thao van ban bi mat nha nudc (may tinh
BMNN). Biang nhap vao may tinh BMNN bang tai khoan va mat khau riéng da
duoc cung cap cho timg don vi. Khi khai tao van ban xong, ngudi soan thao in 02
ban: 01 ban duy thao c6 day du ngay thang nam trinh vin ban, chit Ky cua chuyén
vién soan thao, Lanh dao phong, Lanh dao Van phong Cuc, Lanh dao Cuc va 01
ban chinh d ghi day du thong tin: tén ngudi soan thao, s luong ban phat hanh,
dugc phép hodc khong dugc phép sao chup. Ky nhay cac trang phu luc kém theo
(néu c6) kém theo Phiéu dé xuat dd mat dé trinh lanh dao don vi.

Thé thire vin ban soan thao thuc hién theo mau tai Nghi dinh 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu.

Luu y: Khi phuc dap cac van ban mat do co quan, don vi khac giri dén Cuc
Lam nghiép, khi phic dép cac van ban can nghién ciru va xac dinh k¥ noi dung
van ban tra 161 c6 chira bi mat nha nudc hay khong. Truong hop ndi dung tra 161
khong chira mat nha nudc thi nguoi soan thao vin ban tra 101 bang van ban hanh
chinh théng thudng va khong ghi ndi dung trich yéu vin ban mat can phuc dap.

b) Lanh dao don vi xem Xxét, chinh stra du thao (néu can thiét). Néu khéng
dong y thi cho y kién va chuyén lai cho ngudi soan thao dé sira, hoan thién va
trinh lai. Néu dong y thi ky trinh vao ban dy thao, phiéu dé xuat do mat cua vin
ban, chiu trach nhiém truéc Cuc trudng va trudc phap luat vé noi dung, thé thic
va ky thuat trinh bay van ban do don vi trinh.

¢) Lanh dao Vin phong kiém tra thé thirc, ky thuat va tham quyén ban hanh
van ban, néu thdng nhat thi ky vao ban du thao trinh Lanh dao Cuc, néu van ban
can phai hoan thién thi ¢ y kién va chuyén lai cho Lanh dao don vi dé yéu cau
chuyén vién soan thao hoan thién van ban va trinh lai.

d) Lanh dao Cuc xem x¢ét, chinh stra ban dy thao (néu can thiét), néu khong
déng y thi cho ¥ kién va chuyén lai cho Lanh dao don vi dé stra, hoan thién va
trinh lai, néu dong ¥ thi ky duyét phiéu dé xuat d6 mat ctia vin ban, ban dy thao,
ban chinh va chuyén van thu phat hanh.

Picu 19. Cip s6, déng dau va phat hanh hanh tai liéu, vat chira bi mat
nha nudc

- Vin thu kiém tra tinh day du cta cac thong tin can c6 tai Phiéu dé xuat do
mat, chir ky cua chuyén vién soan thao, 1anh dao don vi, l1anh dao Van phong va
Lanh dao Cuc thuc hi¢n phéat hanh van ban mat theo quy dinh.

- S6 va thoi gian ban hanh vin ban dugc 1dy theo thr tu va trinh tu thoi
gian ban hanh van ban cua co quan, don vi trong nam (bét dau lién tlep tir s6 01
ngay 01 thang 01 va két thuc vao sd cudi cing cua ngay 31 thang 12 hing nim).

- Van thu thyc hién dong déu ciia Cuc Lam nghiép va dong dau chi muc do
mat ctiia van ban (Tuyét mat, T61 mat, Mat). Muc dé dong cac loai con dau 1a myc
doé tuoi. Mau dau va vi tri cac con dau Mat can dong thuc hién theo diing quy dinh
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tai Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia Bo Cong an hudng dan thuc
hién mét sé diéu ciia Nghi dinh 26/2020/ND-CP (Thong tu s 24/2020/TT-BCA).

- Pbi voi vat, dia diém, 11 noi, hoat dong hodc hinh thirc khac chira BMNN
ma khong thé dong dau do mat thi phai kém theo van ban xac dinh do mat theo
mau (Phu luc IV kém theo).

- Nguoi soan thao tai li€u chira bi mat nha nude xac dinh thir tu co quan,
don vi, t6 chtrc, ca nhan nhan tai liéu dién vao dau “BAN SO: ...” di dugc dong
san dé phat hanh; ddng thoi, khi dang ky vao “Sé dang ky bi mat nha nuoc di” v
“S6 chuyén giao bi mat nha nuéc” phai ghi ban sd twong ing ngay sau tén don vi
hodc ngudi nhan tai liéu chira bi mat nha nudc.

Piéu 20. Sao, chup tii liéu, vt chira bi mat nha nwéc

1. Sao tai li€u bi mat nha nudc 1a vi¢e chép lai hodc tao ra ban khac theo
ding nodi dung ban géc hodc ban chinh cua tai li€u. Chup tai li€u, vat chtra bi mat
nha nudc 1a viéc ghi lai béng hinh anh tai li€u, vat chira bi mat nha nudc.

a) Sao, chup tai li€u, vat chira BMNN duoc thuc hién béng cac hinh thuc:
Sao y ban chinh, sao luc va trich sao. Ban sao tai ligcu BMNN phai dugc dong dau
sao; ban chuyp tai licu, vat chira BMNN phai ¢6 van ban ghi nhan viéc chup va
phai dugc ghi vao sd quan 1y sao, chup BMNN.

b) Van thu l4p s6 sao vin ban, sb sao tir s6 01 ngay 01/01 nam hién hanh
cho dén sb cudi ciing ngay 31/12 hang nim.

¢) Van thu Cuc Lam nghiép thuc hién sao van ban BMNN, dong cac loai
dau Mat lién quan theo Thong tu s6 24/2020/TT-BCA, dong dau do vao chu ky
ctia ngudi cd thadm quyén cho phép sao vin ban BMNN.

d) Nguoi dé xuat sao vin ban phai ky nhan va ghi rd ho tén, sb luong ban
sao vao s6 danh muc sao.

e) Nguoi dugc giao di sao, chup BMNN va nguoi thuc hién sao, chup tai
ligu, vat chira BMNN phai la cong churc, vién chirc hodc ngudi lam cong tac lién
quan dén bao vé BMNN.

g) Phuong tién, thiét bi st dung dé sao, chup tai liéu, vat chira bi mat nha
nuéc khong dugc két ndi véi mang Internet, mang may tinh, mang vién thong, trir
truong hop thuc hién theo quy dinh phép luat vé co yéu.

2. Tham quyén cho phép sao, chup tai li€u, vat chra BMNN

a) Nguoi co tham quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chta BMNN d6
Tuyét mat va T6i mat 1a Cuc truong. Truong hop Cuc truong di cong tac vang thi
Phé Cuc trudng duge Gy quyén c6 thim quyén sao, chup tai lidu, vat chira BMNN.

b) Nguoi c6 thim quyén cho phép sao, chup tai liéu, vat chira BMNN do
Mat 1a Lanh dao Cuc va Chanh Van phong Cuc.

¢) Phé Cuyc truéng, Chanh Vian phong phai chiu trach nhiém vé viéc cho
phép sao, chup ctia minh trudc Cuc truedng, chiu trach nhiém trude phap luat va
khéng duoc iy quyén tiép cho ngudi khac.
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Piéu 21. Tiép nhén, chuyén giao tai liéu, vit chira BMNN

1. Tiép nhan vin ban chira BMNN

a) HO so, tai liéu va vat chira BMNN ¢6 d6 “Mat”’, “Tdi mat”, “Tuyé¢t mat”
(go1 chung 1a tai li¢u mat) ctia co quan, td chire guri dén Cuc duoc tiép nhan, trinh
tu xu 1y theo Quy ché Tiép nhan, x1r 1y, quan 1y, luu trir van ban, va bao vé bi mat
nha nudc cua Cuc Lam nghiép.

b) Vin thu co quan thue hién gui, sao theo ¥ kién ctia Lanh dao cho don vi,
c4 nhan duoc giao xur 1y, giai quyét; Trudng hop Lanh dao Cuc giao xur 1y van
ban mat dén cho tir 02 don vi trd 1én, Vin thu chuyén van ban mat cho don vi chu
tri, don vi cht tri ¢ trach nhiém trao ddi vai don vi phéi hop dé cung thuc hién
nhiém vu.

2. Chuyén giao tai liéu, vat chira BMNN

a) Thuc hién van chuyén tai li€u, vat chira bi mat nha nudc béng 02 hinh
thure: qua dich vu buu chinh dugce thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé buu
chinh hoac truc tiép.

b) Cac don vi khi gtri van ban thuc hién déng van ban mat vao bi thu, dang
ky vao s chuyén giao bi mat nha nudc.

¢) Van thu Cuc thuc hién chuyén giao dén cac noi nhan cta vin ban mat
cin ctr vao diang ky cua cac don vi tai s6 chuyén giao Bi mat nha nudc.

d) Viéc giao, nhan tai liéu, vat chitra BMNN duogc thuc hién theo quy dinh
tir khoan 1 dén khoan 7, Piéu 4 Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP.

Pi¢u 22. Luu hd so vin ban do Cuc phat hanh chira BMNN

1. Van thu luu hd so gdm:

- 01 ban dy thao c6 day du ngay thang nidm trinh va c6 chit ky tuoi cia
chuyén vién soan thdo, Lanh dao phong, Lanh dao Van phong Cuc va Lanh dao
Cuc (Nguoi ky vin ban); Vin ban dugce dong dau chi mic d6 mat.

- 01 ban chinh ¢6 chir ky tuoi ctia Lanh dao Cuc va cac dau can co theo quy dinh.

- 01 phiéu dé xuit d6 Mat cua van ban c6 day du chuyén vién soan, Lanh
dao phong/Van phong va Lanh dao Cuc nguoi ky van ban.

- Van thu co quan 1ap “S6 dang ky BMNN dén”, “S6 dang ky BMNN di”,
“So chuyén giao BMNN”, “S6 quan 1y sao, chup bi mat nha nudc” dé quan 1y.

2. Pon vi phat hanh luu hé so gom:

- Ngudi phu trach cong tac bao vé bi mat nha nudc cua don vi luu 01 van
ban chinh do Cuc Lam nghiép phat hanh va toan bo hd so vin ban mat dén.

- Lap “SH chuyén giao BMNN” thyc hién theo Mau s6 16 tai Thong tu )
24/2020/TT-BCA dé theo ddi luan chuyén vin ban mat dén, di tai phong.

3. B6i véi van ban Mat do Cuc tham muu, phat hanh tai B6 do Lanh dao
Bo ky thuc hién theo Quy ché ctia Bo Nong nghiép va PTNT. Sau khi phét hanh,
chuyén vién soan thao cé trach nhiém chuyén nguoi phu trach cong tac bao vé bi
mat nha nudc cua don vi luu 01 ban.

4. Don vi, ¢4 nhan luu gitt BMNN phai luu gitt theo trinh ty thoi gian va
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do mat. Moi tai li¢u, vat chira BMNN phai dugc luu gitr, bao quan chat ché va su
dung dung muc dich. Luu trit ban mém vin ban tai may tinh soan thao bi mat nha
nude dit trong phong Bi mét nha nudc hoic luu trit bang USB mat chuyén dung
do Bo Néng nghiép va Phat trién nong thon phdi hop véi B6 Cong an, Ban Co
yéu Chinh phu cdp cho Cyc Lam nghiép.

Pi¢u 23. Bio quan tai li¢u, vat chira BMNN

1. Cong chtc, vién chire trude khi nghi ché d6 hoic thuyén chuyén cong
tac phai ban giao lai toan bo tai liéu chira BMNN cho thu truéng don vi va cam
két bao vé bi mat nha nude di quan 1y.

2. Viéc sira chita, thay thé may vi tinh dung dé danh may, luu giit théng tin
BMNN va cac phuong tién khac c6 lién quan chi dugc tién hanh trong khu vuc
try s& co quan. T6 chirc ca nhan thue hién dich vu sta chita thay thé phai duogc
yéu cau cam két bao mat bang van ban. May tinh va cac phuong tién ding dé soan
thao, luu gilt thong tin BMNN khong dugc ban thanh 1y ma phai thyc hién ti€u
huy theo quy dinh.

Picu 24. Cung cap, chuyén giao BMNN cho cac don vi khac

1. Co quan, t6 chtrc dé nghi cung cap, chuyen giao BMNN thugc tham quyen
quan ly cua Cuc phai co van ban gui nguoi co tham quyen quyét dinh cung cép,
chuyén giao BMNN. Vin ban dé nghi ghi 10 tén co quan, t6 chirc; nguoi dai dién
co quan, t6 chirc; BMNN dé nghi cung cap, chuyén giao; muc dich sir dung va cam
két bao vé BMNN.

2. Nguoi dé nghi cung céap, chuyén giao BMNN thudc pham vi quan 1y cta
B9, thuc hi¢n theo quy ché cua BO Nong nghi¢p va PTNT.

3. Pon vi, ¢4 nhan c6 Iuu gitr tai liéu, vat chitra BMNN do Cuc ban hanh
khoéng dugc tu ¥ cung cap khi chua duge phép ctia ngudi cd tham quyén.

4. Pon vi, ca nhan thyc hién chi dugc cung cip theo dung ndi dung da dugc
duyét. Bén nhan tin khong dugc 1am 16 lot thong tin va khong duoc cung cap thong
tin d& nhan cho bén thtr ba. Noi dung budi 1am viée vé cung cap thong tin phai dugc
thé hién chi tiét bang bién ban dé bao céo vdi nguoi da duyét cung cap thong tin va
ndp lai bo phan bao mat ciia co quan, don vi.

5. Cung cép, chuyén giao BMNN cho co quan, t6 chirc, ca nhan, nudc ngoai
duogc thuc hién theo quy dinh tai Diéu 16 Luat Bao vé BMNN.

6. Viéc cung cap, nghién ctru, sir dung tai liéu, vat chira BMNN phai dugc
thue hién ¢ noi dam bao bi mat, an toan. Truong hop tur chéi cung cap, chuyén giao
BMNN, nguoi co tham quyén quyét dinh viéc cung cap, chuyén giao BMNN phai
tra 16i bang van ban va néu rd 1y do.

Piéu 25. Cung cap chuyén giao Bi mat Nha nuéc trong thong tin lién lac.

1. Thong tin bi mat nha nudc chuyen di bang phuong ti¢n thong tin phai
dugc ma hoa theo quy dinh cia phap luat vé co yéu. Cac Thong tin thudc bi mat
nha nuéc chi duoc trao d6i bang dién thoai, fax hoic bang cac phuong tién k¥
thuat khac khi da 4p dung céc bién phap bao mat.

2. Cac cudc hop c6 nd1 dung Bi mat Nha nude
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Céc cudc hop ctua Cuc ¢ ndi dung Bi mat Nha nude cia co quan, t6 chirc
thudc Cuc thuc hién theo quy dinh tai Piéu 17 Luit Bao vé BMNN va biéu 6,
Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP.

Piéu 26. Thoi han, gia han thoi han bio vé Bi mat Nha nuéc

1. Thoi han bdo vé BMNN duoc thuc hién theo quy dinh tai khoan 1, biéu
19, Luat Bao vé BMNN, cu thé:

a) 30 nam ddi véi BMNN d6 Tuyét mat;

b) 20 nim d6i voi BMNN d6 Ti mat;

¢) 10 nam ddi vé6i BMNN do Mat.

Péi voi thoi han bao vé BMNN ngan hon thoi han néu trén theo quy dinh
tai khoan 2, Piéu 19, Luat Bao vé BMNN thi phai xac dinh 15 thoi han bao vé
BMNN vao muc 7, phiéu dé xuét 30 mat cta van ban va doéng d4u “Thoi han bao
vé bi mat nha nudc” theo mau sb 04, Thong tu s6 24/2020/TT-BCA. Thoi han
bao vé bi mat nha nudc vé dia diém két thic khi co quan, t6 chtic c6 tham quyén
khéng str dung dia diém do. .

2. Gia han thoi han bao vé BMNN néu viéc thuc hién giai mat giy nguy hai
dén loi ich quéc gia, dan tdc.

Viée gia han thoi han bao vé BMNN duoc thuc hién theo quy dinh tai Piéu
20, Luat Bao vé BMNN. BMNN sau khi gia han phai dugc dong dau “gia han bdo
vé bi mat nha nuéc” theo mau dau s6 04, Thong tu s 24/2020/TT-BCA.

Picu 27. Picu chinh d§ mat va Giai mat

1. Piéu chinh do mat 1a viéc tang d0 mat, giam d0 mat da dugc xac dinh
cua bi mat nha nudc.

2. Trinh ty diéu chinh do mat thyc hién theo quy dinh tai Piéu 21, Luat Bao
vé BMNN. Sau khi diéu chinh phai dugc dong ddu <’ Tang”, “Giam” mat theo mau
s6 06, Thong tu s6 24/2020/TT-BCA va thong bao cho cic co quan, to chiic va
ca nhan c6 lién quan biét theo quy dinh.

3. Giai mat 1a x6a bé do mat cua bi mat nha nudce.

4. Bi mat nha nudc duge giai mat toan bd hoac mot phﬁn trong truong hop
sau day:

a) Hét thoi han bao vé bi mat nha nudc quy dinh tai Diéu 19 cua Luat Bao
vé BMNN hoic Piéu 27 ctia Quyét dinh ndy va thoi gian gia han quy dinh tai
Diéu 20 Luat Bdo vé BMNN.

b) Pap tng yéu cau thyc tién bao vé loi ich qudc gia, dan tdc; phat trién
kinh té - xa hoi; hoi nhap, hop tac qudc té.

) Khong con thudc danh muc bi mat nha nudc.

5. Trudng hop quy dinh tai diém a va diém c khoan 4 Piéu nay thi duong
nhién giai mat.

Trudng hop quy dinh tai diém ¢ khoan 4 Diéu nay, don vi xac dinh bi mat
nha nudc phai dong dau, c6 van ban hodc hinh thtc khac xac dinh viéc gial mat
va thong bao ngay bang vin ban dén co quan, to chirc, c4 nhan c6 lién quan.
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6. Viéc giai mat d6i v6i bi mat nha nudc trong truong hop quy dinh tai diém
b khoan 4 Piéu nay dugc quy dinh nhu sau:

a) Cuc trudng xac dinh bi mat nha nude thanh 1ap Hoi déng gidi mat;

b) Hoi dong giai mat bao gdm Cuc trudng lam Chu tich Hoi dong va dai
dién cac phong co lién quan;

¢) Hoi dong giai mat c6 trach nhi¢ém xem xét vi€c giai mat, bao cao ngudi
dung dau co quan, to chiic xac dinh bi mat nha nudc quyét dinh;

d) Bi mat nha nudc sau khi giai mat phai déng du, c6 van ban hodc hinh
thirc khac xac dinh viéc giai mat; trudng hop giai mat mot phan thi quyét dinh
giai mat phai thé hién ddy d ndi dung thong tin giai mat;

e) Ho so giai mat phai dugc luu trir bao gdm quyét dinh thanh 1ap Hoi dong
giai mat; bi mat nha nudc dé nghi giai mat; bién ban hop Hoi ddng giai mat; quyét
dinh giai mat va tai liéu khéc co lién quan.

7. Cham nhat 15 ngay ké tir ngdy c6 quyét dinh giai mat, Van phong Cuc
phai tham muu Cuc trudng ban hanh théng bao bang vin ban dén co quan, t6
churc, ca nhan c6 lién quan.

Piéu 28. Tiéu hity tai liéu, vat chira BMNN

Viéc tiéu hay tai liu, vat chira BMNN do Cuyc truéng quyét dinh

Viéc tiéu huy mat ma dugce thuc hién theo quy dinh cia Ban Co yéu Chinh
phu thuéc Bo Qubc phong. Diéu kién, trinh ty, thi tuc tiéu hiy thuc hién theo quy
dinh tai Diéu 23, Luat Bao vé BMNN.

Piéu 29. Trang bj co sé vit chit, k§ thuét phuc vu cong tic bio vé BMNN

1. Vian phong Cuc bd tri, phong 1am viée, trang bi co so vat chat phuc vu
cong tac bao vé BMNN (01 may tinh, may in khong két néi mang Internet, mang
vién thong dé soan thao van ban c6 ndi dung BMNN).

2. Kinh phi chi cho cong tac bao vé BMNN thuc hi¢n theo hudng dan tai
Thong tu s6 110/2013/TT-BTC ngay 14/8/2013 ctia Bo trudong Bo Tai chinh quy
dinh viéc 1ap du toan, quan 1y, sir dung va quyét toan kinh phi ngan sach nha nudc
dam bao thuc hién nhiém vu chuyén mon thudc cong tac bao vé BMNN va quy
dinh cta phap luat c6 lién quan.

Piéu 30. Phan cong nguoi thwe hién nhiém vu biao vé bi mat nha nwéc

1. Cyc truong giao Van phong Cuc ctr 01 cong chirc kiém nhiém bao vé BMNN.

2. Van thu Cuc thuc hién viéc tiép nhan Van ban BMNN, m& sb cép $0,
dong dau, sao y theo quy dinh.

3. Cac don vi thudc Cuc thuc hién nhiém vu bao vé bi mat nha nudc theo
linh vuc cua timg coéng chire. Cir 01 cong chirc dau méi tong hop, luu trir van ban
mat sau khi hoan thanh cong vié¢c.

4, Ngu’m duoc giao thuc hién nhi¢m vu bao v€ bi mat nha nudc phai dap
g tiéu chuan tai khoan 4, Diéu 7 Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP.

Piéu 31. Kiém tra viéc thue hién cong tic bao vé bi mit nha nwéc
1. Cuc truong chi dao cong tac bao vé BMNN cua Cuc theo quy dinh tai



17

Diéu 25 Luat Bio vé BMNN.

2. Trudng cac don vi thudc Cuc kiém tra, don ddc viéc thyuc hién cac quy dinh
bao vé BMNN tai don vi minh; déng thot chiu trach nhi€ém trudc Cuc trudng va trudc
phap luét vé viéc t6 chirc thuc hién bao vé bi mat nha nude tai don vi minh phu trach.

3. Pinh ky hodc dot xuét, cac don vi cép trén td chire thanh, kiém tra dinh ky
cong tac bao v¢ bi mat nha nudc, cac don vi thude Cuc cé trach nhi€ém chuén bi hd
so tai liéu dﬁy du dé phuc vu cong tac thanh, kiém tra.

Diéu 32. Ché d bso cdo

1. Vian phong Cuc gitip Cuc trudng tham muu cong tac bao cdo theo yéu cau
ctia Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon va Bo Cong an.

2. Can bg, cong chuc, vién chirc, nguoi lao dong cua cac don vi khi phat
hién cac vu, vi¢c vi pham c6 li€n quan dén cong tac vao v€ bi mat nha nudc thude
Cuc quan 1y phai ¢ trach nhiém bao cdo nguoi co tham quyén dé kip thoi xtr 1y.

Chuong V
LAP HO SO VA LUU HO SO, TAI LIEU CO QUAN

Picu 33. Lap danh muc ho so

Danh muc hd so do Cuc trudng phé duyét duge ban hanh vao dau nim va
guri cac don vi, ca nhan lién quan lam can cu thuc hién. Mau danh muc ho so duoc
thuc hién theo quy dinh tai phu luc VI ctia Quy ché nay.

Picu 34. Lap ho so va yéu cau ddi véi ho so duoc lap

1. H6 so dugc 1ap phai dam bao cac yéu cau sau:

a) Phan anh ding chirc ndng, nhi€ém vu ctua don vi; diing cong viéc ma ca
nhan chu tri giai quyét.

b) Van ban, tai liéu trong mdi ho so phai day du, hoan chinh, ¢6 gia tri phap
ly, co mdi lién hé chit ché méi nhau va phan anh ding trinh ty dién bién cta van
dé, su viéc hodc trinh tu giai quyet cong viéc.

2. Noi dung 1ap ho so

a) M& hd so

Can ct Danh muc ho so ctia don vi hodc thuc té cong viée duoc giao, ca
nhan phai chuin bi bia ho so, ghi tiéu dé 1én ho so. Trong qué trinh giai quyet
cong viéc cia minh s& tlep tuc dua cac van ban hinh thanh c6 lién quan vao hd so.
Bia hd so dugc thiét ké va in theo Tiéu chuan qudc gia TCVN 9251:2012 Bia ho
s0 luu trir. Truong hop cac hé so khong c6 trong Danh muc so, ca nhan dugce giao
nhiém vu giai quyét cong viéc tu xac dinh cac thong tin: Tiéu dé ho so, s6 va ky
hiéu hd so, thoi han bao quan ho so, ngudi 1ap hd so va thoi gian bét dau.

b) Thu thap vin ban, tai liéu dua vao ho so

- Ca nhan c6 trach nhiém 1ap ho so can thu thép, cap nhat day du cac van
ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc vao hd so
tuong tmg di ma, ké ca tai liéu phim, anh.

- Can thu thap kip thoi nhitng van ban, tai liéu nhu bai phat biéu ctia Lanh
dao, tham luén cta cac dai biéu tham dy hoi nghi, hoi thao..., bdo dam sy toan
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ven, déy du cua hd so, tranh bi that lac.

- Céc van ban trong ho so phai dugc sap xép theo mét trinh tu hop 1y, tiy
theo dic diém khac nhau ctia van ban dé lua chon cach sap xép cho thich hop (chu
yéu 1a theo trinh tur thoi gian va dién bién cong viéc).

¢) Két thiic va bién muc hd so

Khi cong viéc giai quyét xong thi hd so ciing két thiic, c4 nhan cé trach
nhiém Iap hd so phai kiém tra ra soat lai toan bd vin ban, bo sung nhitng vin ban,
gidy to con thiéu va loai ra van ban trung thira, ban nhap, céc tu liéu, sach bao
khéng can thiét dé trong ho so.

- P6i v6i ho so gidy: Ca nhan 1ap ho so thyc hién danh so to ddi v6i ho so
c6 thoi han bao quan tir 05 nam tré 1én va viét Muc luc van ban d6i véi hod so co
thoi han bao quan vinh vién; viét chimg tir két thiic ddi véi tat ca ho so.

- Di vé6i hd so dién tir: Ca nhan lap hd so ¢o trach nhiém cap nhat vao H¢
théng cac thong tin con thiéu. Viéc bién muc vin ban trong hd so duoc thyuc hién
bang chirc ning ctia Hé thong.

3. Yéu cu dbi v6i mbi ho so duoc lap

a) Ho so dugc lap phai phan anh dung chirc ning, nhiém vu ctia don vi hinh
thanh ho so.

b) Vin ban, tai liéu duoc thu thap vao hd so phai c6 mdi lién hé chit ché
v6i nhau va phan anh ding trinh tu dién bién cua sy viéc hay trinh tu giai quyét
cong viéc.

Piéu 35. Giao ndp hd so, tai liéu vao lwu trir

Trach nhiém cua ca nhan

a) C4 nhan co trach nhiém luu trit tai liéu mot cach khoa hoc dé tim dé tra
ctru khi can.

b) C4 nhan khi chuyén cong tac, thoi viéc, nghi hudng ché d6 bao hiém xa hoi
phai ban giao ho so, tai liéu cho don vi hoic cho nguoi ké nhiém, khong dugc gitr
hé so, tai liéu clia co quan lam tai liéu riéng hodc mang sang co quan, don vi khac.

c) Cac hd so nguyén tic dugc dung lam can ctr dé theo doi, giai quyet cong

viéc cia mdi c4 nhéan, duoc ca nhan gitr va 6 thé tu loai, huy khi van ban hét hiéu
luc thi hanh;

Piéu 36. Trach nhiém ddi véi viéc 1ap ho so, tai liéu vao Luru trir co quan
1. Chanh Van phong Cuc co6 trach nhiém tham muu giap Cuyc truong chi

dao, kiém tra, hudng dan cac don vi thudc Cuc 1ap ho so va giao ndp ho so, tai
liéu vao luu trir cia Cuc.

2. Thu trudng cac don vi chirc nang: Chiu trach nhiém trude Cyc truong vé
viée 1ap hd so, quan ly h so, tai liéu cta don vi theo Danh muc hd so. Chi dao
cong chtrc, vién chire, ngudi lao dong thudc don vi thuc hién viée lap, quan 1y hd
s0, tai liéu vao luu trit co quan, don vi.

3. Trach nhiém cua ca nhan

a) Ca nhan c6 trach nhiém lap hd so cong viéc dugc phan cong theo doi,
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giai quyét, giao nop ho so, tai liéu dung thoi han va dang thi tuc quy dinh.
Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 37. Trach nhiém ciia don vi

1. Thu truong don vi

a) Chil} trach nhiém trude Lanh dao Cuc va trude phap luat vé nodi dung,
hinh thtrc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay cua van ban do don vi soan thao.

~ b) Chi dugc xur Iy nhitng van ban duoc tiép nhan dung quy dinh va cd ¥
kién xur Iy cia Lanh dao Cuc.

¢) Xir Iy van ban ngay trong ngay theo dung yéu cau vé ndi dung, thoi gian
phu hop véi chiic nang, nhi¢m vu dugc giao.

d) Truong hop van ban dugc giao xir Iy khong ding chire néang, nhiém vu
ctia don vi hodc dé xuét giao don vi phdi hop, thi truong don vi phai béo cdo ngay
trong ngay nhan van ban t&i1 Lanh dao Cuc giao xir Iy van ban.

d) Nghién ctru loai van ban dé dé nghi voi Lanh dao Cuc vé mirc do mat,
murc do khan, pham vi luu hanh cua van ban.

e) Phdi hop véi cac don vi duge giao nhiém vy chu tri (néu dugc giao nhiém
vu phéi hop), hodc don vi phdi hop (néu dugc giao nhiém vi chu tri) dé xu ly

nhing van ban lién quan dén nhiéu don vi va to chuc lay § y. kién (néu chu tri), hoic
tham gia y kién (néu phéi hop) theo dung quy dinh tai Diéu 10.

g) Kiém tra, d6n doc cong chirc, vién chic xir Iy vin ban bao dam dung
yéu cﬁu vé ndi dung va thoi gian quy dinh.

h) Chi dao, klem tra, d6n doc viéc thuc hién quy dinh cua phap luat va quy
ché cua Bg, Cuc vé bao vé BMNN; xu Iy va kip thoi thong bao véi co quan ¢o tham
quyén khi xay ra 16, lot, mdt BMNN trong don vi thuéc pham vi quan 1y;

2. Cong chure, vién chic duoc giao xu ly

a) Chiu trach nhiém trudc Thua truéng don vi va trude phap luat vé tinh
phap Iy, ndi dung ctia van ban.

b) Nghién ctru van ban duogc giao xtr 1y va dua ra ¥ kién dé xuat xtr 1y cu
thé v4i Lanh dao don vi dé cho v kién chi dao giai quyét.

c) Xt Iy van ban dugc giao theo dung quy dinh cua phap luat, ding ndi
dung cua van ban va y kién xtr Iy cua Lanh dao Cuc.

d) Pam bao thdi han tra 16i vin ban ding theo quy dinh va theo yéu ciu
cua Lanh dao don vi.

d)Tuan thu quy dinh cua phap luat, quy ché cua co quan vé bao vé BMNN;
Dé xuat ngudi co tham quyén quyét dinh ap dung céc bién phap dé bao vé BMNN
do minh tryc tiép quan 1y;

e) Hinh thtrc, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban theo ding quy dinh tai
Piéu 8 cia Quy ché nay.

g) Cong chirc, vién chirc dugc giao soan thao co6 trach nhiém trinh van ban
d3 soan thao 18n cap trén va phdi hop véi Vin thu dé phat hanh vin ban.
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Piéu 38. Trach nhiém ciia Vin phong Cuc
1. Lanh dao Van phong
~ a) Co trach nhiém phd bién, huéng dan, kiém tra tinh hinh thuc hién Quy

ché ti€p nhan, xtr 1y, quan ly, luu trit van ban va bao vé bi mat nha nudc cua Cuc
Lam nghi¢p

b) Tiép thu, t,(;)ng hop cac kién nghi stra d6i, bo sung (néu cd) va dé xuat
hoan thién, thay thé Quy ché.

¢) Kiém soat thé thirc, ki thuat trinh bay va tham quyén ban hanh vin ban.

2. Van thu Cyc Lam nghiép

a) CQng chuc dugc giao gitr d4u ctia Cuc chiju trach nhiém bao quan, su
dung con dau theo dung quy dinh cta phép luat.

b) Trinh Lanh dao Cuc cac van ban dén trén Hé thong VPDT.

¢) M& bi thu c6 dong dau “Mat”, “Toi mat” va “Tuyét mat” guri Cuc trinh
Lanh dao Cuc dé xtr 1y.

d) Chuyén van ban dén cho don vi, c4 nhan theo v kién chi dao cta Lanh
dao Cuc.

d) Déiﬁ v6i van ban Lanh dao ky ban gidy, Van thu s6 hoa va phéi hop véi
cac don vi d€ phat hanh van ban.

e) Hang nim, mé s6 vin ban mat, lwu va chuyén vin ban mat theo quy dinh;
Luu ban sao van ban mat theo quy dinh phap luat.

3. Vin thu Quy Béo vé va Phat trién rimg Viét Nam

a) Vién chirc dugce giao gilt dau cua don vi chiu trach nhiém bao quan, sir
dung con dau theo ding quy dinh cua phap luat.

b) Trinh lanh dao don vi cac vin ban dén don vi qua VPDT.

¢) M bi thu c6 dong dau “Mat”, “Toi mat” va “Tuyét mat” giri Lanh dao
don vi.

d) Chuyén vin ban dén cho don vi, ¢4 nhan theo ¥ kién chi dao ctia Lanh
dao don vi va ¢4 nhan theo dia chi ghi ngoai bi thu.

d) Hang nam, mé s6 van ban mat, luu va chuyén van ban mat theo quy
dinh; luu ban sao van ban mat theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 39. Piéu khoan thi hanh

}. Cong chuc, vién chuc cua cac don vi truc thuoc Cuc c6 nghia vu thuc
hién day du cac quy dinh tai Quy ché nay. Moi sai pham, tuy theo tinh chat, murc
do vi pham s€ bi xir 1y theo quy dinh cta Cuc, cia Bo va cua phap luat.

2. Van phong Cuc gé chtrc phd bién, hudéng din, don dc, kiém tra, giam
sat viéc thuc hién Quy ché nay.

3. Trong qua trinh thue hién Quy ché, néu c6 ndi dung vudng mac, cac don
vi phan anh vé Van phong Cuc dé nghién ctru, chinh stra hoan thién./.
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(CAP PHONG)

F

Vin ban dién ti:

- Kiém tra tinh chinh x4c ctia VB
- Bang ky

- Chuyén Léanh dao Cuc

Vin ban gidy:

- Kiém tra tinh chinh xac ciia VB
- Kiém tra Hé thng

Néu khéng c6 VB trén Hé thong:
- Scan van ban

- S6 héa; Pang ky

- Chuyén Lanh dao Cuc

Néu dd ¢6 VB trén Hé thong:
Chuyén VB vé don vi theo vét xir Iy
trén Hé thong

L————————

CHUYEN VIEN
XU LY VB

- Lap ho so cong viée
- Luu van ban dén

- Xur Iy van ban

Ghi chii: Po6i véi van ban dén chuyén vé tir B6 do Lanh dao Van phong Bo phan loai A, B, C
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Phu luc I1: TEN VIET TAT KY HIEU CUA PON VI TRONG VAN BAN
CUA CUC LAM NGHIEP

(Kém theo Quyét dinh sé:

OD-LN-VP ngay /

12024

cua Cuc truong Cuc Lam nghiép )

STT TEN PON VI CHU VIET TAT VB DO
PON VI THAM MUU
1 | Van phong Cuyc LN-VP
2 | Phong K& hoach, Tai chinh LN-KHTC
3 | Phong Khoa hoc, Cong nghé va Hop tac LN-KH&HTQT
quoc te
4 | Phong Phap ché, Thanh tra LN-PCTT
5 | Phong Théng tin va Chuyén d6i s6 LN-CPS
6 | Phong Quan ly rimg dac dung, phong ho LN-BDPH
7 | Phong Phat trién ring LN-PTR
8 | Phong sir dung rung LN-SDR
9 | Phong To chirc san xuat LAm nghiép LN-SXLN
10 | Phong Ché bién va Thuong mai 1am san LN-CBTM
11 | Quy Bao vé va Phat trién ring Viét Nam LN-QBVPTR
12 | Van phong Ban Chi dao Trung uong thuc LN-VP809

hién Chuong trinh Phat trién 1am nghiép bén
viing giai doan 2021-2025




CV SOAN
THAO VB

- Soan thao VB

- Nhéap/dang ky
V]E} di trén Hé
thong

Ghi chu:
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Phu luc IIl: LUU PO QUAN LY VAN BAN PI CUA CUC LAM NGHIEP

VAN THU CUC

(Kém theo Quyét dinh s6: /OD-LN-VP ngay / 12024
cua Cuc truong Cuc Ldam nghiép)
LANH PAO LANH PAO .

— DON VI ——»| VANPHONG |—| DANHDAOCUC |
Kiém
tra the
thuec,

— — ky
thuat
E)ha’i 7 phai
chinh sita chinh sira
S T —

(Van ban ky TL)

- Kiém tra thé thuc,
thu tuc trinh VB
trudce khi cap so

- Cap sb, ngay thang
nam phat hanh VB

- Péng dau VB

- Phéi hop véi don
vi phat hanh VB

- Truong hop van ban c6 tinh chat cdp bdach, di dwoc Lanh dao Cuc ky trén 02 ban gidy va ddy dii cac chit ky ciia cd nhan, don vi trinh ky véin ban, Vin
phong Cuc, néu chua thuc hién cdc budc trinh van ban dién tur trén Hé thong thi Van thu Cuc scan, so hoa va phat hanh theo quy dinh
- Truong hop khi Vin thu Cuc kiém tra truée khi cdp sé VB c6 phdt hién con sai sot, Van thu bo cdo Lanh dao Vin phong dé xin y kién xi ly
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Phu luc IV: PHIEU PE XUAT PO MAT CUA VAN BAN
(Kém theo Quyét dinh s6: /OD-LN-VP ngay / /2024
cua Cuc truong Cuc Ldam nghiép)

BO NONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Poc l1ap — Tw do — Hanh phc
CUC LAM NGHIEP

Ha Ngi, ngay  thang nam

PHIEU PE XUAT
D6 mat cia van ban

Kinh giri: (Lanh dao co quan/don vi - Ngudi ¢ tham quyén)

. Trich yéu noi dung(1):
. Bon vi chu tri Xy dung van ban:
. Dé xuat d6 mat(2):
. Can clr dé xuat(3):
. Pham vi luu hanh(4):
. S lwgng phét hanh(5):
. Thoi han bao vé BMNN(6):
. Noi nhan:
. Pugc phép hoac khéng dugc phép sao/chup:
LANH PAO PON VI PE XUAT CHUYEN VIEN PE XUAT
Ngay  thang nam Ngay  thang  nam
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi r6 ho tén)

O 0 N O O A~ W N P

LANH PAO DUYET
Chu thich (1),(2),(3),(4).(5),(6):
1-Ghi tén loai va trich yéu van ban: VD: Cong van gop y Dé an.....(Nhu trich yéu cia VB)
2- Ghi rd mtrc @6 mat: “Tuyét mat”, “Tdi mat”, hoac “Mat”
3- Can cu vao Luat BVBMNN, Danh muc BMNN ctia nganh, linh vuc hoac van ban cu thé.
4- Ghi r6: j’éi ’Iiéu thu hoi; Xong hoi nghi tra lai; Xem xong tra lai; Luu hanh néi bo; Tai liéu hoi nghi;
Khéng pho bién trén cac phuong tién thong tin dai chdng, chi noi nhan van ban/tai liéu.
5- Ghi rd sb ban phat hanh.
6- Ghi rd thoi han bao vé BMNN (chi ghi d6i voi BMNN thap hon thoi han bao vé tai khoan 2 Diéu 19
Luat Bao vé BMNN, VD 01 nam, 05 nam....)
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/OD-LN-VP ngay
cua Cuc truong Cuc Ldam nghiép)

Lap phiéu dé
xuat d0 mat

Soan thao van
ban mat

Trinh ky van
ban mat

Nhéan ban, dong
dau chi d0 mat

Vao s0, chuyén
giao van ban
mat

Luu van ban
mat

Phu luc V: TRINH TU PHAT HANH VAN BAN MAT
(Kém theo Quyét dinh s6:

/

/2024
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Phu luc VI: DANH MUC HO SO NAM

(Kém theo Quyét dinh s6:

/OD-LN-VP ngdy / /2024

cia Cuc truéng Cuc Lam nghiép)

SOvaky | pan & muc va ticu dé hdso | |01 han | Donvimgudsilapho | o
hiéu HS bao quan SO’
(1) (2) (3) (4) (5)




Phu luc VII: MAU SO CHUYEN GIAO BMNN
(Kém theo Quyét dinh s6:
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/OP-LN-VP ngay / /2024 cua Cuyc truwong Cuc Lam nghiép)

STT

Ngay chuyén

S6 dén hoac
so di

Pon vi hoac ngwoi nhan

Ky nhan

Ghi chd




Phu luc VIII: MAU SO PANG KY Bi MAT NHA NUOC PEN
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(Kém theo Quyét dinh s6: /OP-LN-VP ngay / /2024 cua Cuyc truwong Cuc Lam nghiép)
Co quan, to
STT| Ngay | sé | chucbanhanh | s§ ky | Ngay Tén loai va trich yéu néi dung P$ | Don vihodc ngudi | Ghichd
dén | aén | tailiéu,vatchia | hjgy | thang mat nhan

BMNN
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Phu luc IX: MAU SO PANG KY Bi MAT NHA NUOC PI

(Kém theo Quyét dinh sé: /OD-LN-VP ngay / /2024 cua Cuc truong Cuc Lam nghiép)
Tén loai va trich yéu
STT | Sb, ky Ngay ndi dung Po mat | Ngudi ky Noi nhan Ponvilwu | S6 | Ghicha
hiéu tai thang lwong
liéu, vat | xac dinh
chira tai liéu,

BMNN | vat chia
BMNN
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Phu luc X: MAU SO QUAN LY SAO, CHUP Bi MAT NHA NUOC

(Kém theo Quyét dinh s6:

/OP-LN-VP ngay

/ /2024 cua Cuyc truwong Cuc Lam nghiép)

STT

Ngay, thang,
nam sao, chup
tai liéu, vat chira
BMNN

Tén loai va trich yéu
ngi dung tai liéu, vat
chira BMINN dwgc
sao, chup

b6 mat

S6 lwgng ban
sao, chup

Noi nhan ban
sao, chup

Nguoi 6 tham
quyen cho
phép sao, chup

Nguwoi thuc
hién sao,
chup

Ghi
chu
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