~ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Poc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE QUAN LY CONG SO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 484 /QD-BNN-VP ngay 12 thang 3 nam 2012
cia Bo truong Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh, d6i twong ap dung
1. Pham vi diéu chinh:

a) Quy ché nay quy dinh viéc quan 1y str dung; sip xép, diéu chuyén,
thu hoi; cai tao, bdo tri, xay dung mai try sd cua co quan BO Nong nghi¢p va
Phat trién nong thon.

b) Tru sd cla co quan Bo quy dinh trong Quy ché nay 1a cac nha lam
vi€c va céac cong trinh k¥ thuat, phuc vu hoat dong cua co quan bao gom:

- Tru s& chinh tai sb 2 Ngoc Ha.

- Try s6 lién co quan tai s 10 Nguyén Coéng Hoan, 16 Thuy Khué
TP.Ha Noi va 135 Pasteur, Thanh phd H5 Chi Minh.

- Tru s¢ lam viéc cua cac Cuc thude B co tru so riéng.

- Cac dia diém khac B6 giao Vian phong Bo quan 1y.

2. Poi twong ap dung:

a) Vin phong Bo 1a don vi duoc giao quan 1y co s& vat chat, k§ thuat,
tai san dam bao diéu kién lam viéc chung ctia co quan BJ.

b) Cac don vi dugc giao st dung dién tich lam vi¢c:

- Céc don vi thy huong kinh phi hanh chinh tai Van phong Bg bao
gom: Co quan Pang uy BO, Cong doan co quan Bg, Poan Thanh nién
CSHCM B9, cac Vy, Ban D61 méi va Quan ly cac doanh nghi€ép Nong nghiép
va Van phong Bo;

- Céc don vi ¢ tu cach phap nhan bao gdm: Thanh Tra Bo, cac Tong
cuc, Cuc, Vién, Trung tam.

¢) Cac Chuong trinh, Dy 4n dugc giao sir dung dién tich lam viéc.

d) Cac Cuc thudc B co tru s¢ lam viéc riéng biét bén ngoai tru s co
quan BJ.



Piéu 2. Yéu ciu chung

1. Str dung tru s& dung cong ning thiét ké, ding muc dich; khong su
dung tru s¢ vao cac muc dich san xuét kinh doanh, dich vu, cho thué, cho
muon, lam nha é....

2. B4 tri, sap xép dién tich va trang thiét bi 1am viéc theo cac quy dinh
hién hanh va theo diéu kién thuc té ctia BO.

Chuong I1
NHUNG QUY PINH CU THE

Muc 1
QUAN LY HO SO VA BAO CAO

Piéu 3. HO so' quan Iy va trach nhiém b:o cdo

1. HO so quan 1y cong s bao gom: Ho so quan 1y cong s duoc thiét
lap ban dau khi dua vao str dung va dugc bd sung trong qua trinh str dung.

2. Trach nhiém 1ap, luu giit hd so va bao céo

a) Van phong B0 c¢6 trach nhiém 1ap, quan 1y va luu gitr ho so tru s
lam viéc cua céc don vi dugc giao st dung tru s¢ lam viéc tai try so sO 2
Ngoc Ha, s6 10 Nguyén Cong Hoan, 16 Thuy Khué, 135 Pasteur theo quy
dinh hién hanh;

b) Cac don vi dugc giao quan 1y va st dung tru so lam vigce tai try sé $6
2 Ngoc Ha, s6 10 Nguyén Cong Hoan, 16 Thuy Khu¢, 135 Pasteur co trach
nhiém lap, quan ly ho so theo quy dinh hién hanh va sao giri vé Van phong dé
tong hop va luu gilr ho so chung tru s¢ lam viéc cua co quan B9.

¢) Van phong B9, cac Té)ng cuc va cac Cuc truc thudéc B dugce giao
quan 1y va st dung tru so riéng co trach nhiém lap, quan 1y hd so theo quy
dinh hi¢n hanh va sao gui vé Vu Ké hoach dé téng hop bdo cdo B va B6 Xay
dung theo quy dinh.

Diéu 4. Quan Iy ho so

1. Van phong B6: Quan ly chung hé so ban dau Vé: try so la nha lam
viée trén toan bd dién tich dat tai tru s¢ s6 2 Ngoc Ha, s6 10 Nguyen Cong
Hoan, 16 Thuy Khué, 135 Pasteur bao gom:

a) Ho so duoc thiét 1ap ban dau:

- H6 so do chu dau tu ban giao trong truong hop xay dung méi.

- Ho so nhan ban giao quan 1y, st dung tir don vi khac do diéu chuyén.

b) H6 so bd sung trong qua trinh st dung:

- Ho so do cai tao nang cap, stra chita dugc bo sung trong qua trinh sir dung.

- H6 so ban giao cho don vi khic quan 1y st dung do diéu chuyén.



2. Cac don vi dugc B9 giao quan ly, sir dung mot phan dién tich 1am tru
5O ¢6 tru s¢ 1am viée tai s6 2 Ngoc Ha, s6 10 Nguyen Cong Hoan, 16 Thuy
Khué; 135 Pasteur - TP.HO Chi Minh quan 1y cac hd so bao gom:

a) Ho so dugc thiét 1ap ban dau:

- Ho so do B6 giao quan 1y, str dung lan dau.

- Ho so do Bo giao bo sung tir don vi khac do diéu chuyén trong qua
trinh st dung.

b) H6 so bo sung trong qua trinh st dung:

- Ho so do don vi ty cai tao nang cap, sira chita trong qua trinh sir dung;

- HO so ban giao cho don vi khac quan ly, st dung do Bo diéu chuyén.
3. Cac don vi co try s6 riéng biét quan ly céac loai ho so bao gom:

a) Ho so dugc thiét 1ap ban dau:

- H6 so do chu dau tu ban giao trong truong hop xay dung mdi.

- Ho so nhén ban giao quan 1y, sir dung tir don vi khac do diéu chuyén.
b) H6 so bd sung trong qué trinh st dung:

- Ho so do cai tao nang cap, stra chita duge bo sung trong qua trinh str dung.
- Ho so ban giao cho don vi khac quan 1y str dung do diéu chuyén.

Piéu 5. Noi dung ho so

1. Giéy to lién quan dén dau tu, xay dung mai tru s& lam viéc.

2. Gidy to lién quan dén cong tac bao tri, cai tao cong so.

3. Giay to lién quan dén viéc tach, nhap cong so ctia don vi.

4. Gidy to lién quan dén viéc sap xép, diéu chuyén cong so.

5. Ho so trich ngang cong so theo theo huéng dan tai Thong tu So:
01/2007/TT- BXD ngay 31/01/2007 ctua Bo Xay dung vé viéc huéng ddn mot
s6 noi dung ctia Quy ché quan 1y cong sé cac co quan hanh chinh nha nudc
ban hanh kém theo Quyét dinh sd 213/2006/QD-TTg ngay 25 thang 9 nim
2006 cua Thu tuéng Chinh phu.

6. B4o cdo luu tai don vi hang ndm.

Muc 2
QUAN LY VA SU DUNG TRU SO LAM VIEC

Piéu 6. Trach nhiém cia Vin phong Bj

1. Trach nhiém Quan ly: Quan Iy quy hoach tong thé, kién tric va
canh quan khong gian chung:

- Sap xép va bo tri lip dit so d6 mit bang tong thé tru s¢ 1am viéc cua
co quan B9, trong d6 phai thé hién rd cac khoéi nha lam viée, phong hop
chung, phong lam vi€c, khu vue sir dung chung (san, vuon, duong di, khu vuc
dé xe 6 6, xe may, phong ky thudt, phong phuc vu). So dd phai dugc dit & vi
tri d& quan sat nhét tai phia trong cong chinh ctia co quan.



- Quan 1y thong nhét viéc bai tri chung theo quy dinh: Vi tri lap dat cot
c0, bién tén co quan; so d6 mit bang, cac chi dan chung.

- Co v kién théng nhat trong viéc thiét ké cac du an nang cip, cai tao
tru s& lam vigce va bai tri bén ngoai ctia cac don vi phu hop thiét ké tong thé va
canh quan chung.

- Kiém tra, nhac nhd va yéu cau cac don vi dugc giao quan 1y va su
dung tru s& lam vi¢c thuc hi¢n nghiém céc qui dinh vé v¢ sinh moi trudong va
phong chong chay, nd.

2. Trach nhiém st dung:
- Thuc hién theo dung yéu cau chung néu tai biéu 2.

- Huéng dan va yéu cau cac co quan, don vi chap hanh dung cac quy
dinh cua Quy ché nay.

3. T6 chirc mdt s6 hoat dong dich vu phuc vu:

a) Cac hoat dong dich vu phuc vu chung:

- T6 chuc thuc hién cong tac bao vé co quan 24/24 gid; cong tac dam
bao vé sinh méi trudng (kiém tra, don ddc viée giir gin vé sinh moi trudng
chung ctia cac co quan, don vi; hang nam, t6 chirc phun thudc diét mudi, con
trung, dat ba di¢t chudt); cong tac v¢ sinh (san, vuon, duong di, hanh lang);
van hanh cac cong trinh k¥ thuat, phuc vu st dung chung (Thang may, may
bom nudc, may phat di¢n, tram bién ap, ...); quan 1y dién, nudc st dung
chung; quan 1y cac phong hop sir dung chung tai cac nha: Al, A2, B6 tai s6 2
Ngoc Ha va nha 1am viéc lién co quan tai 16 Thuy Khué; quan 1y va to chuc
thuc hién viéc cham soc va duy tri vuon hoa cdy canh; quan 1y, b tri hop 1y
va quy dinh noi dé xe dap, xe may, noi d6 xe 0 0.

- Quy dinh va huéng dan cac don vi thuc hién viéc dam bao canh quan
chung va an toan thiét bi khi trién khai lap dat cac thiét bi dién, nudc va thiét
bi thong tin lién lac.

- Quy dinh vi¢c dong gop kinh phi cho cac hoat dong dich vu phuc vu
chung cho céac don vi.

- Quy dinh viéc dong gop kinh phi cia cac don vi cho viéc xay dung
moi, cai tao nang cap, bao tri, bao dudng, van hanh cac cong trinh k¥ thuat,
phuc vu st dung chung.

b) Trién khai cong tac dam bdo vé€ sinh tai cac nha lam viéc, nha vé
sinh; trang bi hé théng phong chéng chay, nd; dam bao nhu ciu sir dung dién,
nude va mot sb dich vu chung khac cho cac don vi thu hudng kinh phi hanh
chinh tai Van phong B6 (néu tai diém a khoan 2 Piéu 1).



Pi¢u 7. Trach nhiém ciia don vi thu hwéng kinh phi hanh chinh tai
Van phong Bo

1. Thue hién cac quy dinh chung:

- Phong 1am viéc phai dugc bo tri gon gang va thudn lgi cho cac thanh
vién trong phong lam viéc.

- Khong dé tai liéu, trang thiét bi lam viéc tai khu vyc hanh lang, cau
thang, khu vyc st dung chung.

- Khong sir dung céc thiét bi dun, niu cta ca nhan trong phong lam viéc.

- Khong dé cac vat liéu nd, chat dé chay trong phong 1am viéc.

- Phi tit hét cac thiét bi dung dién khi hét gio lam viéc trude khi ra vé

va tat cac thiét bi dung dién khong str dung khi ra khéi phong lam viéc.

- Khi nghi lam viéc tr 3 ngay tr¢ 1€n, phong lam viéc phai dugc khoa
va niém phong.

- Bam bao vé sinh tai don vi.

- Chap hanh quy dinh vé dam bao an toan vé sinh méi trudng chung.

2. Chép hanh cac quy dinh 4p dung riéng cho cac don vi thy huéng
kinh phi hanh chinh tai Van phong B¢ (néu tai diém a khoan 2 Diéu 1)
theo hwéng dan cia Van phong Bo:

- Quy dinh vé dam bao vé sinh méi trudng chung.

- Quy dinh noi dé xe dap, xe may, di€ém do xe 6 t6 cong, diém do xe 6
t0 tu cua ca nhan cén bg cong chuc dén co quan lam viéc, diém do phuong
ti¢én cd nhan dé qua dém khi di cong tac.

Pi¢u 8. Trach nhiém ciia cic don vi c6 tw cach phap nhan doc lap

1. Thuc hién cac quy dinh néu tai khoan 1, khoan 2 Diéu 6.

2. Thuc hién mét sd quy dinh khac:

- Lam bién tén don vi trude nha lam viée duge giao quan 1y va st dung,
lam bién ghi tén don vi, chirc danh can by cong churc tai cac phong lam viéc
cua don vi.

- Pam bao vé sinh tai don vi, phan cong trinh k¥ thuat, phuc vu st dung
chung dugc giao quan ly, str dung.

- Chap hanh quy dinh vé dam bao an toan vé sinh méi trudng chung.

- Trang bi ddy du cac thiét bi phong chay chira chay tai tru s¢ 1am viéc
cua don vi dang theo quy dinh hién hanh.

- Thuc hién viéc ddm bdo an toan tai san trong pham vi tru s¢ cia don vi.

- Hang nam (cham nhat 12 ngay 15/11) cac don vi tong hop nhimg bién
dong vé tinh hinh quan ly st dung tru so lam viéc cua don vi gui vé Van
phong Bd hoac bao céo dot xuét theo yéu cau cta BJ.

- Dong gop cac khoan chi phi theo théng bao cua Van phong Bo: Tién
st dung dién, nudc sinh hoat; tién st dung phong hop chung (d6i véi cac don



vi ¢0 kinh phi, tai khoan riéng); tién bao V€ o quan; tién vé sinh chung: san,
vuon, dudng di; tién Vé sinh moi truong: tién thu gom va xur Iy rac thai (hang
thang), tién phun thudc diét mu01 dat ba diét chudt (hang nam); tién cham soc
va duy tri vuon hoa céy canh; tién vé sinh bé nudc ngudn str dung chung, nao
vét cong ranh, vé sinh trén cac mai nha.

- Béng gop kinh phi cho céac viéc: xay dung méi, cai tao nang cé'lp tru
sO; stra chira, bao tri, bao dudng thiét bi di€n, nudc; nhan cong van hanh cac
cong trinh k¥ thuat, phuc vu str dung chung.

Dieu 9. Trach nhiém cua Cuc thugc B ¢6 tru sé riéng biét

1. Thyc hién dung yéu ciu chung néu tai diéu 2 Quy ché nay.

2. X4y dyng va ban hanh Quy dinh noi bd vé quan 1y st dung cong sé
1am viéc ctia don vi bao gom nhing ndi dung chinh sau:

- Nhitng quy dinh bat budc moi to chirc, ca nhan (bao gém can bd, cong
chtre, vién chirc ciia co quan va khach t6i 1am viéc) phai chap hanh.

- Nhitng quy dinh ma cac to chirc, c4 nhan khong dugc phép lam trong
cong so.

- Trach nhi€ém cua Thu truong co quan, don vi; can by, cong chirc, vién
churc cua co quan va khach téi lam vige trong viéc quan 1y st dung nha lam viéc.

- Quy dinh vé xir Iy d6i véi céc to chirc, ca nhan vi pham quy dinh noi
bo cua don vi.

- Céc ndi dung khac (néu co).
Piéu 10. Sip xép lai, diéu chuyén, thu hoi tru sé

1. Van ph(‘)ng Bo:
Theo yéu cau quan 1y, Van phong Bo 1ap phuong an sap Xep lai dién tich
nha 1am viéc tai try so 1am viéc ctia co quan Bo dé trinh Bo quyét dinh.

Trinh B0 ra Quyet dinh diéu chuyen va thu hoi tru so lam vi€c cua cac
don vi c6 tru sé tai sO 2 Ngoc Ha, s6 10 Nguyén Cong Hoan, s6 16 Thuy Khué
Ha Nbi va 135 Pasteur TP.H Chi Minh.

Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chic thuc hién viéc diéu
chuyén, thu hoi tru s¢ lam viéc theo phuong an sap x€p lai tru s& lam viéc theo
Quyeét dinh cua Bo.

2. Cac don vi dugec giao sir dung tru sé va cac don vi duwgce giao quan
ly, str dung tru s6:

B6 tri hop 1y va phan bo dién tich 1am viéc trong nodi bd don vi dam dung
quy dinh hi¢n hanh va di€u kién thyuc té ctia don vi.

Ra soat dé diéu chinh cho phu hop tai cac thdi diém cu thé trong céc
truong hop co su thay doi tang, giam dién tich lam vi¢c va bién ché cua don vi.



bé nghi BS di€u chinh tang hodc gidm di¢n tich lam viéc theo yéu cau
quan ly, str dung tru s¢ cua don vi.

Quan 1y st dung tru s¢ 1am vi¢c sai muc dich, khong dling cong nang,
dién tich dugc giao thtra so véi tiéu chuan hoac dé€ lang phi s€ bi di€u chuyén,
thu hoi.

3. Cac Cuc thugc B ¢6 tru sé riéng biét:

C6 trach nhiém ra soat, sap xép lai cong s& duoc giao quan 1y va sir dung
theo quy dinh hién hanh va phu hop véi diéu kién thuc té ctia don vi.

Quan ly st dung tru s¢ lam viéc sai myc dich, khong ding cong néng,
dién tich duoc giao thira so véi tiéu chuan hodc dé lang phi s& bi diéu chuyén,
thu hoi.

Muc 3
BAO TRI TRU SO LAM VIEC

Piéu 11. Bio tri tru sé

’1. Bao ~tri tru s& thuc hién theo quy dinh hi€n hanh va theo diéu kién
thuc t€ cia moi co quan, don vi va cua Bo.

2. Van phong Bo ¢o6 trach nhi€ém bdo tri cac hé théng nha, thiét bj van
hanh st dung chung:

a) Nha thuong tryc, bao v¢, nha tiép cong dan; hé thdng tuong rao; hé
thong cap dién, nudc, PCCC va hé thdng dén dién chiéu sang bao vé chung;
hé thong san, duong di chung.

b) Tai s6 2 Ngoc Ha: nha A1, A2, A9, A10, B4, B6.

c¢) Tai 16 Thuy Khué: Nha [am viéc lién co A, nha lam viéc lién co B.

d) Lap tl}iét ké, dy toan dé nghi cp kinh phi thuc hién bao tri cac cong
trinh néu tai diém a muc 2 Diu nay.

d) Chau tri, phoi hop voi cac don vi dugce giao quan 1y va st dung try sé
lam vi¢c 1ap, phan bd kinh phi bao tri va t6 chic thuc hién bao tri cac cong
trinh try s& nha lam viéc néu tai di€ém a va ¢ myc 2 Diéu nay.

3. Cac don vi dugc giao quan 1y va st dung tru s& lam viéc:

- C6 trach nhiém bao tri nham duy tri chat luong, kién tric, céng ning su
dung cuia tru s¢ lam viéc va cac cong trinh k¥ thuat, phuc vu sir dung chung
duoc giao quan 1y, st dung lam tru s¢ lam vi¢c hang nam theo quy dinh.

- bong gbp kinh phi bdo tri, bdo dudng, van hanh cac cong trinh k¥
thuat, phuc vu sir dung chung tai tru s¢ co quan Bo.

4. Céac Cuc thudc Bo ¢6 tru so riéng biét:

Thuc hién theo quy dinh tai muc 1 biéu nay.



Muc 4
CAI TAO VA XAY DUNG MOI TRU SO

Dieu 12. Stra chira, cai tao nang cap tru sé

1. Van phong B0 thuc hién cai tao, stra chira cac cong trinh cho cac don
vi dugc giao st dung try s¢ lam vi€c va cac cong trinh k¥ thuat, phuc vu su
dung chung tai tru s¢ lam viéc cua co quan BJ.

2. Cac don vi dugc giao quan ly va st dung try s lam viéc khi stra chira,
cai tao nang cap tru s 1am viéc phai thong nhat v6i Vin phong vé quan ly quy
hoach tong thé try sé 1am viéc cua co quan Bo, thuc hién dung yéu cau vé thu
tuc dau tu xay dung theo Luat Xay dung, 1ap ho so danh gia hién trang, khao
sat thiét ké va 1ap du toan cong trinh x4y dung trinh B phé duyét.

3. Céc Cuyc co6 tru s¢ lam viéc riéng biét tu quyét dinh viéc stra chira cai
tao, nang cap theo dung quy dinh hién hanh.

4. Piéu kién cong s& dugce cai tao thuc hién theo quy dinh hién hanh cua
Nha nudc va cua Bo.

Picu 13. Piu tw xiy dung méi tru sé

1. Viéc dau tu xay dung mdi va cai tao tru s¢ lam vi¢e do 1anh dao Bo
quyéet dinh chu truong va thyc hién theo qui dinh hanh chinh nha nudec.

2. Piéu kién dé duoge dau tu xay dung mdi tru s¢ thuc hién theo quy
dinh hién hanh vé dau tu xay dung co ban cua Nha nudc.

3. Tat ca cac du an dau tu xay dung tru sé ctuia cac don vi phai tuan tha
cac quy dinh cua Luat xay dung va cac quy dinh hi¢n hanh ctia nha nuéc va
cua B0 vé quan 1y du an dau tu xay dung va sur dung von ngan sach nha nudc.

Piéu 14. Thuc hién cai tao, xAy dwng méi va nghiém thu, ban giao
dwa vao st dung

1. Viéc trién khai cac du an cai tao, xay dung moi tru s¢ thuc hién theo
quy dinh cta phép luat vé dau tu va xay dung.

2. Viéc nghiém thu, ban giao dua tru sé vao sir dung duoc thuc hién theo
quy dinh ctua phap luat vé dau tu va xay dung co ban.

3. Pon vi dugc giao quan ly st dung tru s& phai tham gia vao viéc
nghiém thu, ban giao theo quy dinh tai khoan 2 Diéu nay va phai truc tiép tham
gia ki€m tra, van hanh thir cac trang thiét bi phuc vu hoat dong chung cua tru so.



Chuong 111
XU LY VI PHAM

Piéu 15. Giai quyét tranh chap vé quan Iy sir dung tru sé

1. Céc tranh chap lién quan dén viéc quan 1y sir dung tru s& phai bao céo
B6 xem xé&t, giai quyét.

2. Giai quyét cac tranh chap lién quan dén tru so co quan Bo do Thanh
tra BO va cac don vi quan 1y truc tiép phoi hop giai quyét theo luat dinh.

Picu 16. Xir Iy vi pham trong quan ly, sir dung tru sé

Tb chtrc, ca nhan vi pham hoac lgi dung churc vu, quyén han lam trai cac
quy dinh trong Quy ché nay va cic quy dinh c6 lién quan dén quan 1y cong s
tuy theo tinh chét, murc d6 vi pham s& bi xtr phat hanh chinh, xtr Iy ky luat hodc
truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cta phap luat./.

BO TRUONG
( da ky)

Cao Duc Phat



