BO NQI VY CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic lip - Tuw do - Hanh phic

S6:443 /QD-BNV ' Ha Néi, ngay 46 théng 3 ném 2016

QUYET PINH
Quy dinh chirc niing, nhiém vy, quyén han
va co clu td chirc ciia Viin phong B

BQ TRUONG BQ NQI VU
Cin cir Nghj dinh sb 36/2012/ND-CP ngay 18 thang 4 niam 2012 cia Chinh
pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc cia B§, co quan
ngang Bo;
Can cir Nghj dinh sb 58/2014/ND-CP ngay 16 thang 6 nam 2014 cia Chinh
pht quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu 16 chire ciia Bo N§i vu;
Xét dé nghj cua Chanh Vin phong B va Vu trudng Vu T chirc can bd,

QUYET DINH:

Diu 1. Vi tri va chirc ning

1. Van phong Bj 1a td chirc ctia Bd Nbi vu, ¢6 chire ning tham muu gitip Bé
trudmng téng hop, &4nh gia tinh hinh hoat ddng chung cia B N6i vu va nganh Néi
vy, tong hop théng tin quan Iy phuc vu chi dao, diéu hanh, diéu phdi chuong trinh
lam viéc clia B§ trudng va cac Thir trudng, cdc co quan, don vi thude va trye thude
B theo chuong trinh, ké hoach céng tic va theo chi dao ctia B§ trudng; tham muu,
quan 1y, td chirc thyc hién cong téc thi dua, khen thudng; hanh chinh, van thy, luu
trif; thudng truc Ban chi dao xdy dung va 4p dung Hé théng quan 1y chét lugng theo
tiéu chudn TCVN 1SO 9001 véo hoat dong ciia B& Noi vy; quan trj cdng sér, ngin
sach, tai chinh, ké todn - t3i vu, phuc vu hau can; thuc hién giap vie B uudmg, cic
Thir trudng va quan hé véi cong chiing, cung cip thdng tin cho béo chi.

2. Vin phong B§ cé tu cach phép nhén, cé con diu, dugc md tai khoan tai
Kho bac Nha nuée va ngn hang theo quy dinh cua phap luét.

Didu 2. Nhiém vu va quyén han

Vin phong Bo tham muu gitip B trudng By Noi vu thye hién cac nhiém
vy, quyén han sau ddy:

1. Chi dao, diéu hanh c4c hoat dong cua Bd; 16 chire phdi hop cong tac gitia
c4c co quan, don vj thude, truc thudc BY; ghi bién ban va ra thdng béo két ludn
cac cuge hop giao ban cdng tic cia B va Bo trudng, cia céc déng chi Tha
trudng; la dau méi lién hé giao dich véi céc B9, nganh va dja phuong.



2. Chu tri, phéi hop véi céc don vi thuge, truc thude Bo:

a) Xay dung chuong trinh cong tac clia B trinh B§ truéng ban hanh; giup
B trudng theo ddi, d6n dbc thyc hién chuong trinh cdng tac cia Bg;

b) Theo ddi, tdng hop tinh hinh tré 1&i chét vAn cia Dai biéu Quéc hoi, kién
nghi cua i tri, bdo cdo B truéng;

¢) Xay dung céc bao cdo dinh ky vé cong tac chi dao, diéu hanh va tinh hinh
thyuc hién chuong trinh cdng tic ctia B§; xdy dyng va tham gia x4y dyung, gép y céc
dé 4n, véin ban theo chirc ning, nhiém vu hodc theo phén cong ciia B trudng.

3. Thuc hién ché d6 théng tin béo cdo va cac nhiém vy khéc ciia thanh vién
Chinh phii theo quy dinh ctia Luat T4 chirc Chinh phu va Quy ché lam viéc cla
Chinh phi.

4. Thuc hién nhiém vu thu ky gitp viéc B§ trudng va cac ddng chi Thir
trudmg (sau diy goi chung la Lanh dao Bg):

a) Xay dung chwong trinh, lich 1am viéc cia Lanh dao Bd;

b) Kiém tra, xt I hd so, vin ban va chiu trach nhiém vé thé thirc, k§ thudt
trinh bay van ban truéc khi trinh Lanh dao BY; bao ddm thyc hién cdc quy dinh
theo quy trinh ISO d& dugc B9 trudng ban hanh;

¢) Phéi hop véi don vi lién quan chuan bj ndi dung, chuong trinh cic cude
hop, budi 1am viéc ctia Lanh dao BS.

Phéi hop véi don vi lién quan ghi bién ban dy thdo théng bdo két ludn céc
cugc hop, budi lam viéc ciia Lanh dao Bo (trong trudong hop ngudi chi tri cude
hop, budi 1am viée yéu cau).

d) Phéi hop véi céc co quan, don vi thudc va tryc thude Bo chuén bj cac bai
viét, tra 10 phong vén cia cac béo, dal, tap chi, tra 10i chat vén cua Pai biéu Quéc
héi, kién nghi cda cir tri vé nhiing véAn dé thudc linh vuc quan ly nha nudc clia Bo
theo chi dao ctia BJ truong;

&) Téng hop, béo céo va dé xuit véi Bo trudng, Thir truéng phy tréch
nhitg vén d& can xit Iy qua phén 4nh ciia béo chi, du luan x& héi ¢6 ni dung lién
quan dén Bo, nganh Ngi vu.

5. Lam thudng truc Hoi ddng Thi dua - Khen thudng clia B va cla nganh
N&i vu. Tham muu, dé& xuét Lanh dao Bé va Hoi dong Thi dua — Khen thucmg dé
cu thé héa chi truong, chinh séch ciia Pang, phép luét ciia Nha nudc vé linh vy
thi dua, khen thudng ctia B$ va cta nganh Ni vu. Xay dung chuong trinh, ké
hoach, ndi dung phat dong céc phong trao thi dua trong céc don vi thudc, tn,rc
thudc B va nganh Noi vu. Giap B¢ truéng quén ly théng nhét va gidm sat viéc td
chitc thuc hién cong téc thi dua, khen thudng cua B va ciia nganh No6i vu. Xy
dung va quan Iy Qu§ Thi dua, Khen thudng theo quy dinh ciia phép luét.

6. Thuc hién cac nhiém vy vin thw, luu trix:



a) Tiép nhén, ding ky, phan loai, phan phéi, trc tiép xtr ly hodc theo d&i
viée xir 1y vin ban dén; kiém tra vé mit thé thirc, thi tuc ban hanh céc vin ban di
cia Bg;

b) Chuyén céc vin ban quy pham phap luat do Bd ban hanh dén céc co
quan lién quan va co quan Cong bao;

¢) Théng ké cong tac vé van thu va hwu trit theo quy dinh ctia phép luét;

d) Huéng dAn, kiém tra viéc thuc hién céc ché d9, quy dinh vé cong tic van
thur, Iuu triy, bdo mét abi v6i cac co quan, don vi thude, truc thuje B theo quy
dinh cia phap luét;

d) Sao, chup van ban, tai liéu phuc vu cdng tic chung clia B§; cung cép
béo, tap chi, ban tin phuc vy cdng téc ciia Lanh dao B va cac don vi khéi co
quan Bb; chu tri bién tap va phét hanh danh ba dién thoai cia Bd, nganh Noi vy;

e) Quin 1y, sir dung con déu ctia B§, ciia Van phong B¢ va kiém tra viée
quan ly, sir dung con déu ctia cac don vi thudce, tnre thudc Bo theo quy dinh ciia
phap ludt va Quy ché 1am viéc ciia Bg;

g) Té chirc thuc hién luu tri¥, bao mét céc hd so, tai lidu, vin ban di, van
ban dén; quan ly va bao quan an toan kho luu trit, phuc vu viéc sir dung tai liéu
luu trit cia co quan Bo va kiém tra viée thyc hién céng tac luu trif, bdo mét cac hd
so, tai lidu clta co quan, don vi thude va trye thude B theo quy dinh ctia phap
luat;

h) Td chirc bién tap xuét ban hang ndm cc vin ban do B ban hanh phuc
vy quan Iy, didu hanh ciia Bd, nganh theo quy dinh ctia phap lugt khi dugc Bo
trudng giao.

7. Thure hién cng tic ké todn, tai vu clia co quan Bg; 14 don vi dur todn cp TII ciia B:

a) Huéng din cac don vi khéi co quan B§ xdy dung dy toan thu, chi cic
nhiém vy dic thy, céc du 4n, @& 4n, chuong trinh muyc tiéu, doan ra, doan vao, ...
cuia co quan B9 theo quy dinh cia phép luat;

b) Lép du toén va tdng hop du toan thu, chi ngan sich hang ndm cta co
quan B§; quén 1y thu, chi cc ngudn kinh phi thudng xuyén, khong thutng xuyén
theo quy dinh ctia Nha nuéc va ctia Bg;

c) Quan ly céc du 4n déu tu x8y dyng co ban, sira chira, cdi tao try s& co
quan B theo quy dinh ciia phép ludt va clia B§;

d) Thyc hién quén 1y try s& va tai san cia co quan BS. Té chirc thyc hién
viéc mua sim, tiép nhén, cai tao, duy tu, bao tri, bio dudng, mua méi, thay thé,
sira chita 1én va stra chira thudong xuyén tai sin, phuong tién, trang thiet bi phuc
vu hoat déng cua co quan Bg;

d) Té chirc thyc hién viée kiém keé tai san theo dinh ky hang nidm, 13p bao
cdo kiém k&, giti céc co quan lién quan theo quy dinh. TO chirc viée thanh 1y,
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nhuong ban, diéu chuyén tai san, dung cy, phuong tién, trang thiét bi cia co quan
B theo quy dinh cia Nha nuéc;

e) Té chirc cong tic ké toan theo quy dinh ciia Luat K& ton va céc vin ban
hudng dan ctia Nha nuéc;

g) Lap béo céo quyét toén quy, ndm theo ché db quy dinh clia Nha nuéc giri
cic co quan lién quan;

h) Diéu chinh s sach k& toan kip thdi sau khi c¢6 quyét dinh phé duyét
quyét todn ciia B§ trudng;

i) Thuc hién ché 4 théng ké bao céo theo quy dinh ca phéap ludt;

k) Bao quén, luu giir hd so tai liéu, bdo cdo, sb sich, chimg tir ké toan theo
quy dinh hién hanh ctia Nha nuéc.

8. Thyc hién chirc trach chi du tur theo quy dinh cia phép lut dbi véi
nhiing céng trinh tai tru s& co quan B§ khi dugc B§ trudng giao.

9. Thyc hién cac nhiém vu quan tri cong s@, phuc vu hiu can:

a) Trinh B§ trudéng va Thir trudng phu trach quyét dinh chii truong, bién
phép hién dai hoa cong s&; to chirc quén tri cong s, bio dam co s& vat chét, ky
thudt, trang thiét bi vin phong; td chirc ci tao, sira chira, bao dudng, bio tri try s&
Bg;

b) Pam béo phuong tién di cong tic va céc didu kién lam viéc cia cén bd,
cdng chirc va nhan vién trong co quan B§ theo Quy ché 1am viéc va theo quy dinh
ctia phap ludt;

c) Chu tri hodc phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan bao dam co s&
vt chét, k§ thuat, 1& tan phuc vu cac cudc hop, hdi nghi cia Bo;

d) Thuc hién cong tic y té, vé sinh méi trudmg co quan B;

d) Cha tri, phéi hop véi Cong dodn co quan B té chire 4n trua cho cén b,
¢ong chirc, nhan vién, ngudi lao dng ctia cac don vi khoi co quan B theo Nghi
quyét ctia Hoi nghj can bd, cong chire, vién chirc ctia co quan B§ va Quy ché chi
tiéu ndi bo cha Bo;

e) Lam nhiém vy thudng true, t6 chite thyc hién cong tic bao vé, thyc hi¢n
céc bién phap phong, chéng chay nd, thién tai, bao dam trét tu, an toan co quan Bo;

g) Cht tri, phéi hop véi cac co quan, don vi lién quan dén dbc va kiém tra
céng chirc, nhan vién, ngudi lao dong cua cac don vj khéi co quan B¢ vé tinh
hinh thyc hién Quy ché quan Iy va sir dung tru s& B§ Nai vu.

10. Lam thudng tryc Ban Chi dao td chirc xdy dung, ap dung, duy tri va cai
tién hé théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuan ISO; img dung cong nghé thong
tin trong cong tac van phong theo quy dinh cta phap luat.

11. Thuc hién nhiém vu quan hé vdi cong ching va bdo chi:



a) Theo ddi, dén déc, tdng hop tinh hinh tra 10i chét vén ciia Dai biéu Quéc
hoi va kién nghi cla cit tri; cdp nhét thudng xuyén viée thuc hign ndi dung tré 16
chét vén va kién nghi béo c4o B truong;

b) Thuc hién nhiém vu ngudi phét ngén va cung cép thong tin cho béo chi
theo quy dinh;

¢) Quan ly, khai thac, sir dung phong truyén théng va Khu di tich lich sir
ciia B theo quy dinh.

12. Cha tri hoic tham gia nghién ciru khoa hoc va tham gia bdi dudng
nghiép vu chuyén mén vé céc linh vuc c6 ni dung lién quan dén chic ning,
nhiém vu cia Vin phong B6 va cia Bg.

13. Quan Iy cdng chirc, nhén vién, ngudi Jao déng clia Vian phong B§ theo
quy dinh ctia phép luat va phén cép ciia B truong.

14. Thye hién céc nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap luét hogc theo chi
dao cua B trudng.

15. Chirc ning, nhiém vu, quyén han va t§ chirc ctia Co quan Pai dién cua
Vin phong B¢ tai Thanh phé Hb Chi Minh va Co quan Dai dién cia Vin phong
Bd tai Thanh phé Pa Ning do B truéng quy dinh theo dé nghi cia Chanh Vin
phong B va Vu truéng Vu T chire can bd.

Didu 3. TS chire va ché d5 1am viée

1. Vin phong B cé Chanh Vian phong Bg, cac Ph6 Chanh Van phong Bd.
Chanh Vin phong B, cac Phé Chéanh Vin phong B do Bg trudng b6 nhiém,
mién nhiém, c4ch chirc theo quy dinh ciia phap luat va ciia Bo Ngi vu.

a) Chanh Vin phong B4 chiu trach nhiém trude BQ truong vé viéc td chirc,
chi dao thuc hién cac nhiém vu dugc quy dinh tai Diéu 2 Quyét dinh nay va c6
céc nhiém vy, quyén han cu thé sau:

- Phén c6ng nhiém vy, theo d&i, don déc, kiém tra viéc thyc hién nhiém vu
cia cic Phé Chénh Vin phong Bo, cp trudng, cap phé céc don vi thude Vin
phong Bé§;

- Quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vy va quy ché 1am viéc clia céc phong,
dbi; Quy ché 1am viéc cia Co quan dai dién cia Van phong B9 tai Thanh phé Ho
Chi Minh va Co quan dai dién cia Van phong B9 tai Thanh phé PaNin

- Xdy dung du thao chuong trinh céng tic cia Bo va B trudng; phcu hop

vai Vu tn.rong Vu Tb chirc can by duy tri, don dbc viéc thuc hién Quy ché lam
viéc, Quy ché dén chi va cac quy ché, quy dinh khéc cia B dbi véi céc co quan,
don vi thude, truc thudc BG;

- DPén dbc, tdng hop viéc phét ngdn, cung chp thong tin cho béo chi theo
Quy ché phat ngén ciia Bg; la ngudi phit ngdn thudng xuyén cua By va Bo
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trudng, chiu trach nhiém truée B truéng vé d6 chinh x4c ctia thong tin, tu lidu
cung cAp cho cac t chirc, ¢4 nhan va cic phuong tién thong tin dai ching;

- Yéu cdu céc co quan, don vi thudc, truc thuc B§ va nganh Noi vy cung
chp céc théng tin, sé lidu, tai liéu phuc vu cdng tic chi dao, diéu hanh cia Lanh
dao BY;

- P& xuft v6i Lanh dao Bb tam hon hoic diéu chinh céc cuge hop cia
Lianh dao B néu kiém tra thiy viéc chudn bj ndi dung, tai lidu chua diy du, hoic
thanh phin dy hop khéng ding v d theo gidy triéu tap;

- Pugc phép tra lai vin ban cia cac co quan, don vi giri dén B4 khi kiém tra
thiy khong ding thi tuc hanh chinh; tré lai don vi chi tri soan thdo céc van ban
khéng diing thé thirc, k§ thudt trinh bay va thl tuc ban hanh vin ban ciia BY;

- Theo Uiy quyén ctia Bd truéng, dugc triéu tip va chi tri cude hop, hdi nghi
véi co quan, don vi lién quan dé théng nhét y kién giai quyét mét sé cong viée
trude khi bao cao B trudng xem xét, quyét dinh;

- Pugc tham gia ¥ kién d6i véi dy thio céc d@ 4n, vin ban do cac co quan,
don vi chu tri xdy dung;

- Phéi hop véi Vu Té chirc can bd cdng b, theo ddi, kiém tra viéc thi hanh
Quy ché 1am viéc va céc quy ché khéc trong hoat déng ciia BY;

- Huéng dén, theo d6i, d6n ddc céc don vi thudc, tryc thudc B, nganh Noi
vu thuc hién nghiém tic ché d6 thong tin bio cdo va td chirc khai thac théng tin
phuc vu sur chi dao, diéu hanh ciia Bo trudng;

- Ky céc van ban hanh chinh khi dugc thira 1énh hogc thira iy quyén cia Bd
truong; ky thira 1énh B trudng céc bdo cdo dinh ky hang théng gui Vin phong
Chinh phti va céc co quan lién quan; ky céc van ban thdng béo ¥ kién chi dao,
diéu hanh cia Lanh dao Bg;

- Pugc quyét dinh bd tri, sép xép cong chirc thude Vin phong Bo \‘heo phén
cép ciia B truéng; ky hop ddng vu viéc véi ngudi lao dong theo nhu céu cong
viéc dé dam bao viéc thyc hién chirc ning, nhiém vy cia Van phong Bg;

- Ky hop déng theo quy dinh clia phdp luat va theo chi dao clia B§ trudng.
Riéng dbi véi céc hop ddng thyc hién trong céc chuong trinh, d& 4n, doan ra, bién
soan churong trinh, gido trinh... Chanh Véan phong B ch;u trach nhlt;m vé thi tuc
thanh todn theo du to4n dugc phé duyét; cac don vi dé xuét ky hop dong ky nh:iy
Hop dong va chiu trach nhiém truéc B truong va trude phap luat vé noi dung,
chire nghlém thu va két qua cong viéc; Chanh Vin phong B§ ¢ quyén tir chéi ky
cac Hop dong khéng dam bao vé thu tuc, ndi dung, hinh thic hodc vi pham quy
dinh ctia phap luét;

- Té chirc thuc hién céc Quy ché cua B6; quan ly cdng chirc, nhén vién,
ngudi lao dong va tai san dugce giao theo phén cép ctia Bj trudmg.



b) Chénh Van phong Bd, cic Phé Chanh Vin phong B8, cong chirc, nhan
vién, ngudi lao dong thude Van phong B duge du cac hdi nghi, cic cude hop cla
B4 va Lanh dao B$ theo Quy ché l1am viéc ciia B§; cac cude hop, hdi nghi so két,
tong két cong tic clia BY, nganh va céc tinh, thanh phé tryc thuge Trung uong khi
duge moi hodic dugce phan cong; duge tham gia céc khéa dao tao, boi dudng trong
va ngoai nuée theo quy dinh.

¢) Phé Chéanh Vian phong B§ thuc hién nhiém vu chuyén mén va gidp
Chénh Vin phong Bd phu trach vé mt hosic mét sb linh vire cdng tc theo phan
cong cia Chanh Van phong Bd.

d) Khi Chinh Vian phong B ving mit, mdt Phé Chénh Vin phong Bd
duge Chanh Vin phong Bd uy quyén bing van ban dé quan ly, diéu hanh hoat
dong clia Vian phong B theo quy dinh.

2. Co céu tb chirc ctia Vin phong Bo:

- Phong Téng hop — Thu ky;

- Phong Ké toan — Tai vy;

- Phong Thi dua — Khen thuéng;

- Phong Hanh chinh — Vin thu — Luu trif;

- Phong Quan trj;

- Phong Quan ly k¥ thuit;

- Phong Quan hé véi cong ching;

- Phong Bao vé;

- Déi xe;

- Co quan Pai dién ctia Vin phong B6 tai Thanh phé HS Chi Minh;

- Co quan Pai dién cua Vin phong B tai Thanh phé Pa Ning.

Phong, d6i (goi chung la phong) c6 Truéng phong, khong qua 02 Phé
Truéng phong va cdc cbng chitc, nhin vién, ngudi lao dong. Trudng phong, Phéd
Truéng phong do B§ truéng bd nhiém, mién nhiém, cach chic theo quy dinh ciia
phdp ludt va ciia B§ Noi vu.

3. Ché 6 1am viéc cha Vian phong Bo:

a) Van phong B§ t chirc va hoat dong theo ché df th truong. Chénh Vin
phong Bé chiu trach nhiém trudc B trudng va trude phap luét vé toan bo hoa}
dong cia Van phong B. Gitip Chanh Vian phong B phu trach mét hodc mdt s6
linh vuc cdng tc c6 cidc Ph6 Chénh Vin phong Bo;

b) Phé Chanh Vin phong B chiu trach nhiém trude Chanh Vin phong B
vé trude phép luat vé nhiém vu dugce phén cong;



¢) Trudng phong chiu trach nhi¢m truéc Chanh Van phong B va Phé
Chanh Vin phong phu trich linh vuc vé t6 chirc thuc hién cic nhiém vy coa
Phong va nhiém vu khéc duge Chanh Vin phong B§ giao; cic vin ban truée khi
trinh Chénh Van phong B phai xin y kién Phé Chanh Vin phong Bo phu tréch
linh vyre. Trudng hop Phé Chénh Vin phong B phuy trach linh wire ving mit,
Trudng phong phai kip thoi bdo cdo dé Phé Chanh Vin phong phu tréch ném
dugc tinh hinh cong téc;

d) Phé Trudng phong gitip Truéng phong, chiu trédch nhiém vé linh vuc duge
giao phy trédch va nhiém vu chuyén mén dugc phén céng. Céc vin ban clia Phong
phéi c6 ¥ kién clia Truéng phong truée khi trinh Lanh dao Vin phong Bé. Khi
Truéng phong ving mit, mét Phé truéng phong dugc uy quyén quén Iy bing vin
ban, diu hanh hoat ddng ciia phong theo quy dinh;

d) Céng chirc, nhén vién, ngudi lao dong chju su quan ly, didu hanh vé
chuyén mén, nghiép vu va hanh chinh ctia Trudng phong noi céng chirc, nhan vién,
ngudi lao dong dang lam viéc; chiu trach nhiém truéc Chanh Vin phong Bé va
Truéng phong vé thuc hién nhimg nhiém vu duge phan céng.

Trudng hop Lanh dao B¢, Lanh dao Van phong Bé truc tiép giao nhiém vu
thi cdng chirc, nhan vién, ngudi lao dong phai chip hanh va kip thdi bdo cdo véi
Truéng phong @ ndm dugc tinh hinh céng tac.

Didu 4. Hiéu lye thi hanh

1. Quyét dinh ndy ¢6 hiéu lc k& tir ngay ky ban hanh.

2. Bai bé Quyét dinh s6 136/QD-BNV ngay 22 thang 02 nam 2013 cia B
trudmg Bo Noi vu quy dinh chitc ning, nhiém vy, quyén han va co céu td chirc
cia Vian phong B§.

Piéu 5. Trich nhiém thi hanh

Chénh Vin phong B8, Vu truéng Vu Td chitc can bd, Vu truéng Vu Ké
hoach - Tai chinh, Thu trudng cdc don vi thudc, truc thude B va cac td chire, ¢4
nhén ¢6 lién quan chiu trdch nhiém thi hinh Quyét dinh nay./. gkg

Noi nhin: KT. BO TRUOGNG
- Nhu Diéu 5; THU TRUGNG
- B6 trudmg (d€ bie);

- Céc Thir tnrdmg;
- Luu: VT, TCCB, VP (THTK 05b).
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