BO LAO DONG - THUONG BINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VA XA HOI DPoc ldp - Ty do - Hanh phic
S6: 989/QP-LDTBXH Ha Noi, ngay 01 thang 7 nam 2013
QUYET PINH

Ve viéc quy dinh chirc ning, nhi€ém vy, quyén han
b A x r d o h A
va co cau td chirc cua Van phong Bo

BO TRUONG BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Can cir Luat T4 chirc Chinh phii ngay 25 thang 12 nam 2001;

Cian ci Nghj dinh s6 36/2012/ND-CP ngay 18 thang 4 nam 2012 cua
Chinh phu quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu té chirc cua Bo,
co quan ngang BJ;

Cin ctr Nghi dinh s6 106/2012/NP-CP ngay 20 thang 12 nim 2012 cua
Chinh phi quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co ciu t6 chic ciia Bo
Lao dong - Thuong binh va X3 hdi;

Theo @ nghi ciia Vu truéng Vu T4 chire cén bd,

QUYET PINH:

Pidu 1. Vin phong B0 1a don vi thude Bé Lao dong - Thuong binh va X3
hoi, ¢é trach nhiém giip B0 truong theo ddi, don dbc cac tb chirc, co quan, don
vi thue hién chuong trinh, ké hoach cdng tac cua Bo, td chirc thue hién cong tac
hanh chinh, van thu, luu trir; quan ly co so vat chét - k§ thuat, tai san, kinh phi
hoat dong, bao dam phuong tién, diéu kién lam viéc phuc vu chung cho hoat
dong cua Bd va cong tac quan tri ndi bo.

Vin phong B6 ¢6 tu cach phap nhin, c6 con ddu va tai khoan riéng theo
quy dinh cta phap luit.

Piéu 2. Van phong B cé nhiém vy

1. Téng hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang thang, hang
tudn cta B; 1a diu méi téng hop va 1ap bao cao dinh ky, bao cao dbt xudt vé
cong tac chi dao, diéu hanh va tinh hinh thwe hién chuwong trinh, ké hoach cong
tac ctia B6 d3 duoc phé duyét.

2. Theo doi, kiém tra, dén dbc cac co quan, don vi tryc thuéc Bo va
nganh thuc hién chuong trinh, ké hoach cdng tac cua B, cdc van ban hanh
chinh ‘théng thuong cia B6 va cac nhiém vu khac duge Bo giao.

3. Trinh B§ phén c6ng nhi€ém vu va don déc, giam sat viéc thuc hién cac



nd1 dung, cOng viéc thudc trach nhiém cua B dugc giao tai cac nghi quyét,
chwong trinh, két lusn va cac van ban khac do co quan cua Pang va Nha nudc
ban hanh.

4. Téng hop tinh hinh xtr Iy cdng viéc theo nhiém vu duge giao, thong tin
kip thdi dén Lanh dao B cac cong viée dd dwoc giai quyét, chua dugc giai
quyét va nhirng cong viéc can thiét khac dé Lanh dao B xem xét, xir 1.

5. Phdi hop véi cac don vi lién quan chuan bi ndi dung, chwong trinh céc
cudc hop, budi lam viéc cia Lanh dao B§; ghi bién ban va ra thong bdo két luan
cac cudc hop, budi lam viéc cia Linh dao Bd (trong truedong hgp ngudi cha tri
cudc hop, budi lam viéc yéu cau).

6. Lam dau mdi lién hé, tb chirc cac hoat dong phdi hop véi B, co quan
ngang BJ, co quan thudc Chinh phu, cac t6 chirc chinh tri - x3 hoi va Uy ban
nhan dan c4p tinh theo quy dinh cta Chinh phu.

7. Thuc hién cac nhiém vu quan tri hanh chinh; phuc vu hoat ddng chi
dao, diéu hanh cong viéc hang tudn, hang ngdy cta Lanh dao Bo.

8. TH chuc chi dao, quan ly va thuc hién cong tdc hanh chinh, vin thu, lru
trir hd so, cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc trong co quan Bo va cac don
vi truc thude Bo; kiém tra vé thé thire, k¥ thuat trinh bay van ban va quy trinh
thd tuc trong viéc trinh Lanh dao B duyét, ky va ban hanh vin ban quy pham
phap luat, vin ban hanh chinh theo quy dinh cia phap ludt; quan ly va t5 chuc
hoat d6ng cua thur vién BJ.

9. Bao dam trat tw, ky luét, ky cuong theo ndi quy, quy ché lam viéc cia
co quan; quan ly ché d6 1am viéc, sinh hoat va héi nghi cua B theo quy dinh
cua phap luét va cua B6.

10. T chirc thuc hién cong tic phong chay, chita chay, phong, chong lut,
bao; bao dam an toan vé sinh, méi truong, phong, chdng dich bénh va cong tac y
té ddi vai co quan Bo; td chirc thye hién cong tac quéc phong, an ninh ctia B va
co quan Bo.

11. Bao d¢am phuong tién va diéu kién lam viéc cta co quan Bo; quan ly
va str dung co s& vat chat - k¥ thuat, kinh phi hoat dong cia co quan B4.

12. Thyc hién cong tac ké toan, tai chinh cta co quan Bo; 1a don vi du
toan cap II cua BJ.

13. V& Thi dua - Khen thudng

a) Xay dung chuong trinh, k& hoach, noi dung phat dong cc phong trao
thi dua trong cac co quan, don vi thuc Bo, nganh,

b) Gitip B truong quan 1y thdng nhat kiém tra va giam sat viéc td chire
thue hién cong tac thi dua, khen thudng cia Bo, nganh;

¢) Giup viéc B0 trudng trong qua trinh thyc hién nhiém vu ctua Uy vién
Hoi ddng Thi dua - Khen thuéng Trung wong;



’ d) T4 chirc thyc hién va quan ly, st dung quy thi dua, khen thudng cua Bo
dé€ phuc vu cho cong tac thi dua, khen thudng;

&) Thyc hién nhiém vu Thudng truc Hoi ddng Thi dua - Khen thudng B9,
nganh va cac nhi€ém vu trong hoat dong cua Khdi thi dua cac Bo, nganh khoa
hoc - van héa - x4 hoi.

14. Chu tri, phéi hop véi cac co quan bao chi, xuit ban, truyén thong va
cac don vi lién quan td chirc thye hién hoat dong théng tin, tuyén truyén vé hoat
dong cua nganh Lao dong - Thuong binh va X4 hdi & trgng nudc va ngoai nudc;
gitip BO trudng thu thap, xir ly thong tin cua bao chi v€ cac linh vic hoat dong
cua Bo.

- 15.1a dau mqi gitip BY tredmg theo ddi, don déc, tcA)n‘g hop tinh hinh tra 16i
chét van cta Dai bieu Qudc hdi va kién nghi cia ctr tri vé nhing van dé thudc
nganh, linh virc quan ly nha nudce cua Bo.

16. Phc")i‘ hop véi Trung tdm Thong tin va cac don vi lién quan dé thong tin,
tuyén truyén veé tinh hinh hoat dong cia B4 trén trang thong tin di€n tr cua Bo.

17. Phéi hop véi Cong doan B cham lo doi séng vat chét, tiqh than cho
cdng churc, vién chirc va nguoi lao dong trong co quan B theo che¢ d§, chinh
sach cua Nha nudc va cua BO.

18. Quan Iy cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong cia Vian phong B6
theo quy dinh cua phap luat va phan cap cua BJ.

19. Thuc hién c4c nhiém vu khac do B6 giao hodc do phap luét quy dinh.

Piéu 3. Co céu td chirc cua Van phong Bo

1. Vén phong Bd c6 Chanh Vin phong B, cac Phé Chanh Vin phong B9,
va mot sO cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong.

2. Co cAu td chire cua Vin phong B, gdm:

a) Dai dién Van phong B§ tai thanh phé HO Chi Minh;

b) Phong Hanh chinh,;

¢) Phong Thu ky - Tong hop;

d) Phong Tuyén truyén - Thi dua;

d) Phong Quan tri;

e) Phong K& toan - Tai chinh;

g) Phong Quéc phong - An ninh;

h) Phong Quan ly xe;

1) Nha khach;

k) Nha khach Nguoi ¢6 cong (don vi su nghi€p cong 1ap).

Piéu 4. Chanh Van phong BJ ¢ trach nhi¢m ban hanh va td chuc thuc
hién quy ché lam viéc va quan hé cong tac ciia Vin phong B§; quy dinh chirc
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ning, nhiém vu va mbi quan hé cia cac don vi tir diém a dén diém i Diéu 3; trinh
Bo quyét dinh chirc ning, nhiém vy, co cdu td chic cia Nha khach Nguoi ¢o
cong; sap xép, phan cong nhiém vy cu thé ddi voi cong chirc, vién chirc va nguoi
lao dong trong Van phong B dé thye hién chirc nang, nhiém vy duoc giao.

Diéu 5. Quyét dinh nay c¢6 hi€u lyc thi hanh Kké tir ngay 01 thang 7 ndm
2013 va thay thé Quyét dinh s6 199/QD-LDTBXH ngay 30 thang 01 nam 2008
cua B trudng BO Lao dong - Thuong binh va X3 hoi.

Piéu 6. Chanh Van phong Bo, Vu trudng Vu T chirc can bd, Vu trudng
Vu Ké hoach - Tai chinh, Tha treéng cac don vi lién quan chiu trach nhiém thi
hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhu Piéu 6;
- Luu: VT, TCCB.




