BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Sé: 4028 /QD-BNNMT Ha Ngi, ngay 30 thang 9 ndm 2025

’ QUYET DINH
Ban hanh Quy ché van héa cong sé co' quan By N6ng nghiép va Méi truong

BO TRUONG BQ NONG NGHIEP VA MOI TRUONG

Can cir Ludt Cén bg, céng chirc s6 80/2025/QH15;

Céin cir Lugt Vién chirc s6 58/2010/QH12;

Can cit Nghi dinh s6 35/2025/NP-CP ngdy 25 thang 02 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chuc cua Bo
NOng nghiép va Moi truong;

Can cir Quyét dinh so 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nam 2007 cua
Thu twong Chinh phu ban hanh Quy ché van hoa cong so tai cac co quan hanh
chinh nha nwoc;

Can cir Quyer dinh 86 1847/QD-TTg ngay 27 thang 12 nam 2018 ciia Thii
tuong Chinh phu phé duyét Bé dan Van hoa cong vu,

Can cir Quyét dinh so 01/0D-BNNMT ngady 01 thang 3 nim 2025 cia Bg
truong Bo NOng nghiép va Maéi truong ban hanh Quy che lam viéc cua Bé Nong
nghiép va Moi truong;

Theo dé nghi ciia Chanh Vin phong Bé.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh ndy Quy ché vin hoa cong sé cua
co quan B Nong nghiép va Moi truong.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong B9, Thu trudng cac co quan, don vi; can ho,
cong chuc, vién chuc, nguoi lao dong lam viée trong cac co quan, don vi, t6 chirc
thudc va truc thuoc Bo; cac to chac, ca nhan cd lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyeét dinh nay./.

<L BO TRUO'NG

Noi nhgn:

- Nhu Diéu 3;

- Bo truong (dé b/c);

- C4c dong chi Thir truong;

- C4c co quan, don vi va té chuc thude
va truc thudc Bo (dé t/h);

- Cong TTDT cuia By;

-Luu VT, VP (QT).

Vo Van Hung
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BO NONG NGHIEP VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

QUY CHE
Vin hoa cong sé co quan Bo Nong nghiép va Moi truwong
(Ban hanh kém theo Quyér dinhsé ~ /OP-BNNMT ngay  thdng ndam 2025
cua Bé truong Bo Nong nghiép va Méi truong)

Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va doi twong diéu chinh

1. Quy ché nay quy dinh vé trang phuc, I& phuc, giao tiép va ang xir cua
can bg, cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vy, bai tri
cong sa, thoi gian 1am viéc, hoi hop va ché do ra, vao tru so co quan, tiép khéch,
tham gia giao thong trong tru sé co quan Bd Nong nghiép va Moi truong tai s6 10
Tén That Thuyét, phuong Cau Gidy, thanh phd Ha Noi (tru s¢ co quan Bo).

2. Quy ché nay ap dung ddi vai cac can bo, con

g chac, vién chie va nguoi lao dong dang lam viéc tai tru Sé co quan B9;
cac t6 chirc, ca nhan dén lién hé cong tac, 1am viéc tai tru s& co quan Bb.

3. Céac doan khach quéc té dén 1am viéc tai tru so co quan Bo &p dung theo
cac quy dinh trong Quy ché lam viéc cua Bo Nong nghiép va Mai truong.

Piéu 2. Nguyén tic thuc hién vin hoa cong s&
Viéc thuc hién vin hoa céng s& tuan thu cac nguyén tic sau day:

1. Phu hop véi truyén thdng, ban sac vin hoa dan toc va diéu kién kinh té -

2. Phu hop véi dinh hudong xay dung doi ngii can bg, cong chuec, vién chuac
va nguoi lao dong chuyén nghiép, hién dai.

3. Phu hop Véi cac quy dinh caa phap luat va muc dich, yéu cau cai céch
hanh chinh, cha truong hién dai ho& nén hanh chinh nha nuéc.

Piéu 3. Muc dich
Viéc thyuc hién van hoa cong sé nham cac muc dich sau day:
1. Bao dam tinh trang nghiém va hiéu qua hoat dong ctia co quan Bo.

2. Xay dung phong céch &ng xtr chuan muc caa can bo, cong chuc, vién
churc va nguoi lao dong cua co quan B9 trong hoat dong cong vu, xay dung doi
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ngil can bd, cdng chic, vién chirc va nguoi lao dong c6 vian hoa, pham chat dao
due tét, hoan thanh xuét sac nhiém vu dugc giao.

3. Nang cao Vvé trach nhiém, dao dirc, vin hoa giao tiép; ting cuong Ky
cuong, Ky luat hanh chinh va st dung c6 hiéu qua thoi gio lam viéc ctaa can bo,
cdng chuec, vién chirc va nguoi lao dong.

4. Thuc hanh tiét kiém, chdng 1ang phi, quan Iy chat ché tai san Nha nudc
va tai san cua cong dan, bao dam an ninh, an toan tru sé co quan BJ.

5. Lam can cir dé danh gia viéc chip hanh cac quy dinh cua can bo, cong
chuc, vién chirc va nguoi lao dong cua cac don vi tai tru s co quan B trong viéc
thi hanh cong vu.

Piéu 4. C4c hanh vi bi cam

1. Mang dén co quan hodc tang trit tai phong 1am viéc vii khi, cac chat gay
chay, nd, cac vat liéu, hoa chat nguy hiém khac c6 kha ning gay mat an toan, chay
nd va cac chat gay nghién bi cdm sir dung.

2. Choi co bac, ca do dudi moi hinh thic tai tru s co quan Bo.

3. Hat thudc 14 (ké ca thude 14 dién tir) trong phong 1am viéc, phong hop.

4. Sir dung dd udng cé con tai tru s trong thoi gian 1am viéc va gio nghi
trua, trir truong hop duoc sy dong y cia Lanh dao Bo vao cac dip lién hoan, 18
tét, tiép khach ngoai giao.

5. Lap ban tho, thap huong, d6t vang ma trong phong 1am viéc va khudn
vién co quan. T6 chic ndu an tai phong 1am viéc.

6. Str dung thoi gian 1am viéc dé 1am viéc riéng; tu tap ban tan, néi to, gay
tiéng on lam anh huong dén nguoi khac.

7. Céc hinh thirc quang cao thuong mai khéng phu hgp vai moi treong céng
s4, tiép thi ,mua ban hang ho4 tai tru so.

8. Cac hanh vi bi cdm khéc theo cac quy dinh hién hanh.

Chwong IT . ]
. ~ TRANG PHUC, GIAO TIEP VA UNG XU
CUA CAN BQ, CONG CHUTC, VIEN CHUC,NGUOI LAO PONG

Piéu 5. Trang phuc, 1& phuc

1. Cén bg, cbng chuec, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc tai tru so co
quan Bo phai mac trang phuc gon gang, lich su, di giay hoac dép co quai hau.
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2. Can bg, cdng chuc, vién chie va nguoi lao dong cd trang phuc riéng thi
mac trang phuc d6 khi thuc hién nhiém vu.

3. Can b, cong chuc, vién chire va nguoi lao dong phuc vu hoac tham du
nhitng budi I€ lén, cudc hop trong thé, cac cudc tiép khach nudc ngoai phai mac
I& phuc theo quy dinh (nam gidi: comple, 40 so mi, cravat; nit giéi: mac ao dai
truyén théng, bo comple nit, bo vay).

Péi véi can bo, cong chic, vién chiic va ngudi lao dong 1a nguoi dan toc
thiéu sd, trang phuc ngay hdi dan toc ciing duoc coi 1 18 phyc.

4. Trang phuc cta cac c& nhan, to chirc dén 1am viéc 1am viéc tai tru s6 co
quan B9 phai lich sy, kin dao, khong gay phan cam.

Piéu 6. Thé can bd, cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong

1. Cén bg, cbng chuc, vién chirc va nguoi lao dong phai deo hoac cai thé
khi thuc hién nhiém vu va ra, vao tru s co quan Bo.

2. Thé phai co tén co quan, anh, ho va tén, chic danh, s6 hiéu caa can bo,
cbng chuec, vién chirc va nguoi lao dong.

3. Vin phong Bo t chirc 1am, cap thé va hudng dan quan ly, sir dung thé
theo cac quy dinh hién hanh cua B Noi vu.

Piéu 7. Giao tiép va @ing xir

1. Cén b, cdng chuec, vién chire va nguoi lao dong khi thi hanh nhiém vu
phai thuc hién cac quy dinh vé nhiing viéc phai 1am va nhiing viéc khong duoc
lam theo quy dinh cua phép luat.

Trong giao tiép va tng xtr, can bd, céng chirc, vién chirc va nguoi lao dong
phai co thai do lich sy, ton trong, nghiém tdc. Ngdn ngtr giao tiép can chuan muc,
rd rang, mach lac; khéng néi tuc, néi tiéng 16ng, quat nat.

2. Trong giao tiép va ang xur véi ca nhan, don vi dén lién hé cong tac hoic
giai quyét cong viéc, can bo, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong can niém
nd, nha nhan, lang nghe y kién, giai thich, hudng dan rd rang, cu theé, dang trach
nhiém vé c&c quy dinh lién quan dén cong viéc, nhiém vu duoc giao.

Céan bg, cong chuc, vién chie va nguoi lao dong khong duwoc hach dich,
ctra quyén, nhiing nhiéu, gay kho khin, phién ha cho ca nhén, don vi khi thuc hién
nhiém vu.

3. Trong giao tiép va tng xt vai dong nghiép, can bo, cong chuc, vién chac
va nguoi lao dong phai cé thai do trung thuc, than thién, hop tac. Khéng bé phai
gay mat doan két noi bo trong co quan, don vi.
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4. Khi giao tiép qua dién thoai, thu dién tr cdng vu hoic qua cac thiét bi
cbng nghé¢, mang xa hoi, can bg, cong chac, vién chice va nguoi lao dong phai
xung tén, co quan, don vi noi cong tac; trao doi nha nhan, lich su, dién dat ngan
gon, tap trung vao noi dung cdng viéc; khong ngat dién thoai dot ngot khi dang
giao tiép.
. Chu:o'ng 111 .
BAI TRI CONG SO

Piéu 8. Treo Quéc huy, Quéc ky

1. Quéc huy, Quéc ky duoc treo trang trong tai phia trudc toa nha A, tru so
co quan Bo. Kich ¢& Qudc huy phai phi hop véi khdng gian treo. Khong treo
Quéc huy qué cii hodc hu hong.

2. Quéc ky phai dung tiéu chuan vé kich thudc, mau sac da duoc Hién phép
quy dinh.

3. Viéc treo Qudc Ky trong cac budi 18, don tiép khach nudc ngoai va 18
tang tuan theo quy dinh vé nghi 18 nha nudc va don tiép khach nudc ngoai, quy
dinh t6 chic 18 tang.

Picu 9. Bién tén co quan

Bién tén co quan dugc gan tai cong chinh, ghi rd tén goi day du bang tiéng
Viét va tiéng Anh, dia chi ctia co quan va duoc 1am theo quy dinh cia Bo Noi vu.

Piéu 10. Phong lam viéc

1. Phong lam viéc phai c6 bién tén ghi ro tén don vi, ho va tén, chic danh
cua tirng can bg, cong chuc, vién chic va nguoi lao dong trong phong. Van phong
Bo lam bién, gan bién theo mau théng nhét cho cac don vi khdi co quan Bo.

2. Thu trudng cac co quan, don vi chiu trach nhiém viéc sap xép, bai tri
trong phong lam viéc, dam bao gon gang, ngan nap, khoa hoc, hop ly, thuan loi
cho viéc thuc hién nhiém vu chung va céc thanh vién trong phong; dam bao thuc
hién nghiém céc yéu cau vé an toan phong chong chay, nd va tiét kiém dién.

Piéu 11. Khu vuc ngoai phong lam viéc, khudn vién tru sé co quan

1. B6 tri gon gang, sach s&, dam bao vé sinh mdi truong, canh quan cong
s&; cong ra vao tru sé ¢ hé thong bién chi dan va noi quy lam viéc.

2. Cén bg, cong chtrc, vién chac va nguoi lao dong phai co y thac gitr gin
vé sinh chung, khong vt rac bua béi, thuc hién phén loai rac va bo rac dung noi,
dung thoi gian quy dinh.
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3. Nghiém tlc chap hanh ndi quy phong chay, chita chay cua co quan va
quy dinh cta phép luat.

Piéu 12. Khu vire d@é phwong tién giao thong

1. Khu vie dé phuong tién giao thong caa can bg, cdng chuc, vién chic va
nguoi lao dong dén 1am viéc tai tru s& co quan Bo duoc bé tri tai cac khu vuc dé
xe theo quy dinh.

2. Khach dén lién hé cong tac dé xe tai cac diém dd, vi tri theo hudng dan
cua bo phan thuong truc bao vé co quan. Khdng thu phi giri phuong tién giao
théng cua c4 nhan, don vi dén 1am viéc, lién hé cdng tac.

. . Chuong IV )
THOI GIAN LAM VIEC, QUY PINH TO CHUC HQP, HQI NGHI

Piéu 13. Thoi gian lam viéc

1. Thoi gian lam viéc tai tru sé co quan B9 dugc thuc hién theo quy dinh
ciia Nha nugc. Can bo, cong chuc, vién chic va ngudi lao dong phai chap hanh
nghiém tdc gio lam viéc tai co quan theo quy dinh, dam bao ngay lam viéc 08 gio
chat luong, hiéu qua.

Vin phong B ¢6 trach nhiém théng bao gio lam viéc cu thé ap dung trong
ting thoi Ky theo hudng dan cua cap c6 tham quyen.

2. Thu trudng cac don vi 6 trach nhiém don doc, kiém tra, theo ddi viéc
chap hanh ky luat lao dong, ky cuong hanh chinh cta can bo, cong chic, vién
chire va nguoi lao dong cua don vi minh; chiu trach nhiém trudc Lanh dao B khi
dé xay ra nhiing vi pham ky luat lao dong, vi pham noi quy, quy ché lam viéc caa
co quan, don Vi.

Piéu 14. Lam viéc ngoai gio

1. Céan b9, cdng chuc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc ngoai gio hoac
lam viéc vao cac ngay nghi, ngay 1€, ngay tét phai dang ky lam viéc ngoai gio
theo quy dinh. Viéc dang ky lam viéc ngoai gio phai dugc gui cho Van phong Bo
dé theo dbi, bao dam an ninh, an toan tru sé co quan Bo.

2. Can b, céng chuec, vién chire va nguoi lao dong lam viéc ngoai gio hoac
lam viéc vao cac ngay nghi, ngay 18, ngay tét phai tuan thu nghiém cac quy dinh
tai Quy ché Quan ly va st dung Tru s Bo Nong nghiép va Mai truong; chap hanh
su kiém tra caa Vin phong Bo va b phan thudng truc bao vé tru sé co quan trong
nhiing trudong hop can thiét.
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Piéu 15. Quy dinh td chirc hop, hdi nghi

1. Cac don vi duoc giao chu tri cugc hop, hoi nghi, hoi thao, toa dam,...(sau
day goi chung 1 cudc hop) can ct noi dung, quy mo, diéu kién cong nghé, tuy
theo tinh chat va ndi dung cudc hop bao cao ngudi chu tri quyét dinh hinh thuc
hop, hoi nghi truc tiép hoac hop, hdi nghi truc tuyén nham dap wng yéu cau, nang
cao nang luc tng dung chuyén doi sé trong tinh hinh mai.

2. Bon vi chi tri cudc hop phai xac dinh dung thanh phan du hop; chuan bi
ki noi dung, tai liéu, bao dam chat lugng va hiéu qua caa cudc hop. Han ché ti
da in 4n, pho td va cap phat tai liéu ban cang phuc vu ndi dung cudc hop (trir tai
liu mat phai thuc hién theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc); viec gui tai lidu
cudc hop cho cac don vi tham du bao dam theo Quy ché l1am viéc ciaa Bo Nong
nghiép va Méi truong.

3. Nhitng nguoi tham du cudc hop phai c6 mat ding gio, di dang thanh
phan, truong hop ving mat ¢6 1y do chinh dang phai bao céo véi nguoi chu tri
cudc hop, hoi nghi d6 vé ly do vang mat va cir ngudi khac du hop thay.

Nguoi tham du hop phai nghién ctu k¥ tai liéu, khi phat biéu can ngan gon,
di thang vao van dé; gitr gin trat ty trong cudc hop, khong dé chudng dién thoai,
han ché str dung dién thoai; khi khong can thiét khong di ra, vao trong luc tién
hanh cudc hop; khi khong duoc phép, khdng roi gitra ching khi cuéc hop chua
két thic.

Chuwong V .
, QUY DINH RA, VAO TRU SO CO QUAN BO, )
TIEP KHACH VA SU DUNG PHUONG TIEN GIAO THONG

Pieu 16. Quy dinh vao, ra tru sé co quan Bj

1. Cén bg, cbng chuc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc tai tru so co
quan Bo khi qua cong vao co quan phai deo thé, khong deo khin che mat, khau
trang, khong deo kinh den, ha cira kinh xe (néu di 6 t0).

2. Khach dén try sé co quan Bo khi qua cong phai xuat trinh giay gigi gioi
thiéu, gidy to tuy than hop phap va tuan tha sy hudng dan caa bd phan thuong
truc, nhan vién bao vé try sé co quan hodc nhan vién 1€ tan. Khong dugc tu y vao
cac khu vuc, phong lam viéc khac cua co quan hoac khu vuc lam viéc ctaa cac don
vi khac tai tru s¢ co quan Bo.

Piéu 17. Tiép khach

1. Cén bg, cbng chuc, vién chirc va nguoi lao dong lam viéc tai tru so co
quan Bo khong dugc tuy tién dua khach hoac ngudi nha vao co quan; truong hop
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c6 khach dén lién hé cdng tac can hudng dan khach caa minh hoic don vi minh
chap hanh noi quy cong sa; khong dé khach hodc ngudi nha 1am anh hudng dén
hoat dong cua cac can b, cong churc, vién chire va nguoi lao dong khac trong tru
SO co quan.

2. Khach 1a ngudi nude ngoai dén lién hé cong tac hoic hoi hop phai xuat
trinh gidy to tdy than va cho can bo cua don vi chire ning don tiép. Viéc tiép khéch
nude ngoai dugc thuc hién tai phong khach tru s co quan.

biéu 18. Sir dung phwong tién giao thong

1. Cén b, cdng chiic, vién chic va nguoi lao dong dén 1am viéc tai tru so
co quan Bo bang phuong tién giao théng ca nhan cé trach nhiém chap hanh viéc
dé xe theo hudng dan cua bo phan thudng truc bao vé co quan.

Piéu khién phuong tién giao thong di chuyén vai toc do cham dé bao dam
an toan, khong gay tiéng dn (rd ga, bam coi); phai tuan thu céc bién bao, chi dan
giao thong noi bo tai tru sé co quan Bo.

2. Khach dén tru so co quan Bo bang phuong tién giao théng ca nhan tuan
thu theo hudng dan cia bo phan thuong truc bao vé co quan, dé xe dung khu vuc,
vi tri @8 quy dinh, tuan thu cac bién béo giao théng noi bo.

~ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN

piéu 19. Thuc hanh tiét kiém, chong lang phi

Can bo, cong chirc, vién chic va nguoi lao déng cd trach nhiém triét dé tiét
kiém trong cong viéc sir dung dién thoai, van phong pham, dién chiéu sang, diéu
hoa nhiét do, thiét bi tin hoc, thiét bi van phong... Khi hét gid 1am viéc, két thic
cac cudc hop, ra khoi phong phai tat hét cac thiét bi sir dung dién (trir cac thiét bi,
khu vyc chiéu sang khu vuc chung phai duy tri hoat dong thuong xuyén).

Piéu 20. Trach nhiém thuc hién

1. Can b, cbng chtc, vién chirc va nguoi lao dong dang lam viéc tai tru so
co quan B9, khach dén lién hé cong tac c6 trach nhiém thyuc hién nghiém cac quy
dinh trong Quy ché nay.

2. Thu trudng cac don vi thuoc Bo chiu trach nhiém quan triét Quy ché nay
dén céan bo, céng chic, vién chirc va lao dong trong don vi minh; chi dong ban
hanh Quy ché vin hoa cong s& trong co quan, don vi phil hop véi tinh hinh thuc
té; don ddc, kiém tra, theo ddi viéc chap hanh Quy ché vin hoa cong sé cua can
bo, cdng chic, vién chirc va nguoi lao dong trong don vi minh; chan chinh, xir ly
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cac vi pham theo tham quyén; chiu trach nhiém truéc Lanh dao Bo khi dé xay ra
nhitng vi pham Quy ché vin hoa cong sé trong don vi.

3. Van phong Bo chiju trach nhiém té chic thuc hién, huéng dan, kiém tra,
d6n dbc can bo, cong chuc, vién chire, ngudi lao dong va khach dén lién hé 1am
Viéc tai tru so co quan B thyuc hién dlng Quy ché; theo ddi va dinh ky béo céo
Lanh dao Bo, thong bao cho Thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen thuong Bo,
Vu T6 chizc can bo vé tinh hinh chap hanh Quy ché cua cac don vi, ca nhan, tao
co s& danh gid, binh xét thi dua, khen thudng cubi nim hodc dot xuat.

4. Chc t6 chire dang, doan thé cac co quan, don vi phdi hop chat ché voi
chinh quyén trong viéc tuy@n truyén, van dong, dén dbc, kiém tra doan vién, hoi
vién caa minh trong viéc chap hanh Quy ché.

Piéu 21. Khen thwéng, xir Iy vi pham

1. Viéc chap hanh Quy ché 1a mét tiéu chuan danh gia két qua cong tac khi
xét thi dua, khen thudng cho céc tap thé, ca nhan.

2. Pon vi, ca nhan vi pham cac quy dinh tai Quy ché nay, tly theo tinh chat,
murc d6 vi pham s€ bi xem xet, xur 1y theo quy dinh.

Piéu 22. Pidu khoan thi hanh

1. Nhitng van dé khac chwa quy dinh trong Quy ché nay s& thuc hién theo
cac quy dinh phap luat hién hanh. Truong hop cac van ban, quy dinh duoc vién
dan trong Quy ché co su thay ddi, stra ddi, bd sung hoic thay thé thi duoc ap dung
theo cac van ban, quy dinh méi.

2. Quy ché dugc phd bién dén tat ca cac co quan, don vi thudc va truc thuoc
B6. Trong qua trinh thuc hién, néu ¢ khé khin, vuéng méc cac don vi, c& nhan
phan anh vé Vin phong B (qua Phong Quan tri) dé nghién cau, tong hop trinh
Bo truong xem Xét stra d6i, b6 sung cho phu hop./.
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