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QUYET PINH
Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han
va co céu to chire ciia Vin phong B

BO TRUONG BQ NOI VU

Cdn cit Nghi dinh s6 123/2016/NP-CP ngay 01/9/2016 cia Chinh phi quy
dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu té chire ciia Bé, co quan ngang Bo;

Cén cir Nghi dinh sé 101/2020/ND-CP ngay 28/8/2020 ciia Chinh phi sia
doi, b6 sung mét sé diéu cia Nghi dinh sé 123/2016/ND-CP ngay 01/9/2016 ciia
Chinh phu quy dinh chicc nang, nhiém vu, quylé:n han va co cdu té chike ciia Bg, co
quan ngang Bo;

Cdn cit Nghi dinh s6 63/2022/ND-CP ngay 12/9/2022 ciia Chinh phit quy
dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia B Noi vu;

Xét d@é nghi ciia Chdnh Viin phong Bé va Vu truong Vu T6 chitc cdn bo.
QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri, chitc ning

1. Vin phong B0 1a t6 chire thude Bd Noi vy, thuc hién chire ning tham muu
gitp Bo trudng tong hop, dénh gid tinh hinh hoat dong chung ctia B va nganh Ngi
vy, tong hop thong tin quan 1y phuc vu chi dao, didu hanh, diéu phéi chuong trinh
lam viéc cua B9 trudng va cac Thir trudng, cac co quan, don vi thude va truc thude
B0 theo chuong trinh, ké hoach cong téc va theo chi dao ctia Bd trudng.

Thuc hién nhiém vu gitp viéc B trudng, cac Thir trudng; cong tac tham
muu, téng hop; van thu, luu trir va kiém soét thu tuc hanh chinh; thuong truc Ban
chi dao x4y dung va 4p dung Hé thong quan 1y chit luong theo tiéu chuin ISO vao
hoat dong ctia B6 Ndi vy; tham muu, quan ly, td chirc thuc hién cong tac thi dua,
khen thudng va truyén théng; quan Iy ngan sach, tai chinh, ké toan - tai vu; quéan
tri cong sé, phuc vu 18 tan, hau can.

2. Vin phong B§ ¢6 tu cach phap nhan, c¢6 con diu, duoc mé tai khoan tai
Kho bac Nha nuéc va Ngéan hang theo quy dinh cta phap luét.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

Van phong B6 tham muu gitp B9 trudng B N6i vu thuce hién céc nhiém vu
va quyén han sau day:
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1. Chi dao, didu hanh céc hoat dong ctia Bg; t6 chirc phdi hgp cong téc gitra
cac co quan, don vi thude, truc thude Bo; chuén bi ndi dung, chuong trinh, ghi bién
ban va ra thong bao két luan céc cudc hop, giao ban cong tc ctia Bj.

La dAu méi lién hé, phdi hop véi cac don vi lién quan chuén bi néi dung,
chuong trinh phuc vu budi lam viéc cua Lanh dao Bo véi cac bd, nganh, dia
phuong, co quan, don vi (khi c6 yéu cau ciia Lanh dao Bo).

2. Chu tri, phdi hop véi cac don vi thude, tryc thude Bo:

a) Xay dung chuong trinh cong tac hE?u)g niam cua B0 trinh BJ trudng ban
hanh; gitp B trudng theo doi, don dbc, kiém tra viéc thuc hién chuong trinh cong
tac cua Bo;

b) Xay dung cac bao cao dinh ky, dot xuét, bdo cdo chuyén dé vé cong tac
chi dao, didu hanh va tinh hinh thuc hién chuong trinh coéng tac ctia Bo; xay dung
va tham gia xay dung, gop y cac dé 4n, van ban theo chirc ning, nhiém vu hodc
theo phéan cong cua B trudng;

c) Theo di, don dbc, tbng hop, kiém tra tinh hinh thuc hién nhiém vy do
Chinh phu, Tha twéng Chinh phu, Bd trudng va cép c6 thdm quyén giao;

d) Theo di, dén dbc, tdng hop tinh hinh tra 151 chét vén cia dai biéu Québc
hoi, kién nghi cuda ctr tri, bao cdo B trudng; cap nhat thuong xuyén ndi dung tra
161 chét vAn cta dai biéu Quéc hoi, kién nghi ctia cir tri 1én phan mém.

3. Thuc hién ché d thong tin, bdo cao va cac nhiém vu khac cta thanh vién
Chinh phu theo quy dinh ctia Luét T8 chtrc Chinh phit va Quy ché 1am viéc cua
Chinh phu.

4. Thyc hién nhiém vy gitp viéc B0 trudng va cac Thir trudng (sau day goi
chung la Lanh dao B9):

a) Xay dung chuong trinh, lich lam viéc cia Lénh dao BJ;

b) Kiém tra thu tuc, ndi dung, thé thirc va k§ thut trinh bay vin ban; chiu
trach nhiém vé thé thirc va k§ thut trinh bay van ban trudce khi trinh Lanh dao Bo;
bao ddm thuc hién céc quy dinh theo quy trinh ISO da duogc B trudng ban hanh.

5. Thue hién cong tic thi dua, khen thuéng va truyén thong:

a) Lam thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen thuéng ctia Bé Noi vu va
nganh NGi vu;

b) Tham muru, dé xuat Lanh dao B6 va Hoi ddng Thi dua - Khen thudng cu
thé héa chit truong, chinh sach ctia Pang, phép luit cia Nha nude vé 1inh vuc thi
dua, khen thuong cia Bo va nganh Noi vy;

¢) Tham muu xay dyung chuong trinh, ké hoach, ndi dung phat dong cac
phong trao thi dua trong By va nganh Ngi vy;
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d) Tham muu xay dung vin ban hudng dan cong tac thi dua theo quy dinh
ctia phép luat; tham gia cong tac thi dua khdi bd, nganh Trung wong;

d) Gitup B6 trudng quan 1y thdng nhét va kiém tra viéc td chirc thuc hién
cong tac thi dua, khen thudng cia B va ciia nganh Noi vu;

e) Xay dung du toan kinh phi chi phuc vu cong tac thi dua, khen thudng theo
quy dinh cta phap luat;

g) Thyc hién nhiém vu ngudi phat ngdn va cung cap thong tin cho béo chi
theo quy dinh;

h) Quan ly, khai théc, sir dung Phong Truyén théng va Khu di tich lich sir
cua B9 theo quy dinh;

i) Phdi hop véi cac co quan, don vi thude va truc thude Bo chudn bi cac bai
viét, tra 1oi phong vAn clia céc co quan bao chi vé nhiing van dé thudc linh vuc
quan ly nha nude cua B, nganh Nai vu theo chi dao cua Bo truong;

k) Phéi hop véi cac don vi lién quan téng hop, béo céo va dé xuét véi Bo
trudng, Thir truéng phu trach nhimg vén dé can xir Iy qua phan 4nh ctia béo chi,
du luén x3 hoi ¢6 ndi dung lién quan dén B, nganh Noi vu;

1) Tham muu, dé xuét B trudng va Hoi ddng Thi dua - Khen thudng xem
xét khen thudng hogc trinh cdp c6 thdm quyén khen thudng cho céc tap thé, ca
nhan vé céc linh vic cong tic ciia B6 va nganh Noi vu.

6. Thuc hién nhiém vy vin thu, luu trit va kiém soét tht tuc hanh chinh:

a) Tiép nhan, déng ky, phan loai, phan phéi, theo dai viéc xit 1y vin ban dén
hoéc truc tiép xu ly van ban dén; kiém tra vé mit thé thirc, thi tuc ban hanh céc
van ban di cia Bo;

b) Cung cép céc vin ban quy pham phap luat do Bd ban hanh dén céc co
quan lién quan va co quan Cong béo theo quy dinh;

c) Thong ké vé cong tac van thu, luu trit va tai liéu luu trit theo quy dinh cta
phép luat;

d) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién céc ché d6, quy dinh vé cong tac van
thu, luu trit, bao mat déi véi cac co quan, don vi thudc, truc thudc Bo theo quy
dinh cta phap luat;

d) Sao chup vén ban, tai liéu phuc vu cong tac chung cia Bo; cung cép bao,
tap chi, ban tin phuc vu céng tic ctia Lanh dao Bo va céc don vi khéi co quan Bé;
chu tri bién tap va phat hanh danh ba dién thoai ctia B, nganh Néi vu;
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e) Quan ly, st dung con dau ctia B, Vin phong BJ va kiém tra viéc quan
Iy, str dung con déu ciia cac don vi thudc, truc thude Bo theo quy dinh cuia phap
luét va Quy ché lam viéc cua Bd;

g) T6 chirc thuc hién thu thap hd so, tai liéu dén han ndp luu vao Luu trit co
quan; phan loai, chinh 1y, x4c dinh gia tri, thong ké, sap xép ho so, tai liéu; béo vé,
bao quan an toan hd so, tai liéu; phuc vu khai thac, sir dung ho so, tai liéu luu tri;
lua chon hd so, tai liéu thude dién ndp luu dé giao ndp vao Luu trit lich sit theo
quy dinh; thuc hién c4c thu tuc tiéu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh ciia phap luét;

h) T chirc bién tap va xuit ban cic vin ban do Bo ban hanh phyc vu quan
Iy, diéu hanh ctia B6, nganh theo quy dinh ctia phép luat khi duge Bd trudng giao;

i) Theo dbi, d6n déc, tdng hop tinh hinh giai quyét thi tuc hanh chinh; viéc
tra 10 cac kién nghi, d& nghi huéng dan vé chuyén mén, nghiép vu, vin ban trao
dbi cong tac lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua Bg;

k) Theo ddi, trién khai thuc hién cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh, cai
cach thi tuc hanh chinh va co ché mét ctra, mot cira lién théng trong giai quyét thi
tuc hanh chinh tai B6 Noi vu.

7. Thyc hién c6ng tac ké toan va quan 1y tai chinh ctia co quan Bo; 1a don vi
str dung ngan séch ctia B§ dé bao dam phi hop véi quy dinh ctia phép lut:

a) Huéng dan cac don vi khdi co quan Bd xay dung duy toan thu, chi cac
nhiém vu dic thi, cac du an, dé 4n, chuong trinh muc tiéu, doan ra, doan vao theo
quy dinh cuia phap luat;

b) Lap du toan va tng hop dur toan thu, chi ngan sach hing nim ciia co quan
B; quan ly thu, chi cic ngudn kinh phi thudng xuyén, khéng thudmg xuyén theo
quy dinh ctia Nha nudc va cua Bo;

¢) Quan ly céac du an dau tu xay dung co ban, sira chita, cai tao tru so co
quan B theo quy dinh cta phap luét va cia Bg;

d) Thuc hién quan ly tru s& va tai san ctia co quan Bo.

T4 chirc thyc hién viéc mua méi, tiép nhan, céi tao, duy tu, béo tri, bdo
dudng, thay the, stra chita 16n va sira chira thuong xuyén tai san, phuong tién, trang
thiét bi phuc vu hoat déng ctia co quan Bg;

d) Td chirc thuc hién viéc kiém ké tai san theo dinh ky hang nam, 1ap béo
céo kiém keé, giri cic co quan lién quan theo quy dinh.

T chirc viée thanh ly, nhuong bén, diéu chuyén tai san, dung cu, phuong
tién, trang thiet bi ctia co quan Bg theo quy dinh ctia phap luét;

e) T chirc cong téc ké toan theo quy dinh cta phap luat;
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g) Lap béo céo quyét todn quy, nim theo quy dinh cta phép luét giri cac co
quan lién quan;

h) Diéu chinh sb sach k& toan sau khi c6 quyét dinh phé duyét quyét toén
cua Bo truong;

i) Thuc hién ché d6 thong ké, bao cdo theo quy dinh ctia phap luit;

k) Bao quan, luu trit hd so, tai liéu, bao cdo, s6 sach, chiing tir ké toén theo
quy dinh cua phap luét.

8. Thuc hién chirc trach chu dAu tu theo quy dinh ctia phép luét dbi véi céc
du 4n dau tu cbng, cac cong trinh, du 4n, nhiém vu sir dung ngén sach nha nuéc va
cac ngudn kinh phi khac theo quy dinh ctia phap luét, ciia Bo va ciia co quan Bo
khi dugc B0 trudng giao.

9. Thuc hién cac nhiém vu quan ly cong chirc, nguoi lao dong ciia Van phong
Bo; quan tri cong sé, phuc vu 1& tan, hau can:

a) Quan ly cong chirc, nguoi lao dong cia Van phong B¢ theo quy dinh cua
phap luat va cia Bo N6i vuy;

b) Trinh B trudng quyét dinh chu truong, bién phap hién dai héa cong sé;
td chire quén tri cong s&, bao dam co s& vat chét, k¥ thuat, trang thiét bi vin phong;
lap ké hoach, té chirc cai tao, stta chita, bao dudng, bao tri tru so B theo quy dinh
cua phap luét va cua BJ;

¢) Thuc hién van hanh cac loai may, thiét bi, vat tu k¥ thuat toa nha, tram
dién, may phéat dam bao an toan theo quy dinh ctia phap luét va cia Bg;

d) Chu tri ho#ic phéi hop vdi cac co quan, don vi lién quan bao dam co s
vat chét k¥ thuat, 1€ tan phuc vu céc cudc hop, hoi nghi ctia Bo;

&) Thuc hién cong tac y té, vé sinh mdi trudng co quan Bo;

e) Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan té chirc &n trua cho cén bd,
cdng chire, vién chirc, nguoi lao dong ctia cac don vi lam viée tai tru s& Bo;

g) Lam nhiém vu thuong truc, td chitrc thuc hién cong tac bao vé, thuc
hién c4c bién phap phong, chdng chay nd, thién tai, bao dam trat tu, an toan co
quan Bg;

h) Chu tri, phéi hop véi céc co quan, don vi lién quan don dbc va kiém tra
cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong ciia cac don vi lam viéce tai tru s& B vé tinh
hinh thuc hién c4c quy dinh, Quy ché quan Iy va sir dung tru s& Bd Noi vu;

i) Pam bao phuong tién di cong tic va cdc diéu kién lam viéc cia can bo,
cong chirc va nhén vién trong co quan B theo quy dinh ciia phép luat va Quy ché
lam viéc ctia Bd.
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10. Lam thudng truc Ban chi dao td chirc xay dyng, 4p dung, duy tri va cai
tién hé théng quan 1y chit luong theo tiéu chuin ISO; tng dung cdng nghé théng
tin trong cng tac vin phong theo quy dinh cua phép luét.

11. Chu tri hodc tham gia nghién ctru khoa hoc va tham gia tap huin chuyén
mon, nghiép vu c¢d ndi dung lién quan dén chiic ning, nhiém vu ctia Vin phong B
va cua Bo.

12. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap ludt hodc theo chi
dao cua B trudng.

Pidu 3. Co céu tb chirc va ché d6 lam viée

1. Co chu tb chirc:

a) Van phong B9 c6 Chanh Vian phong, khong qua 03 Phé Chanh Vin
phong, cac cong chirc va nguoi lao dong. Chanh Vian phong va Phé Chanh Van
phong do B trudng bd nhiém, mi&n nhiém, cach chitc theo quy dinh ctia phap luat
va cia B6 Noi vu;

b) Van phong B0 c¢6 07 phong, d6i (sau day goi chung la phong):

- Phong Téng hop - Thu ky.

- Phong Vin thu - Luu trir va Kiém soét thii tuc hanh chinh.

- Phong Thi dua - Khen thuéng va Truyén thong.

- Phong Hanh chinh - Quaén tri.

- Phong K& toan - Tai vu.

- P61 Bao vé.

- Doi xe.

Phong cé Trudng phong, Pho Trudng phong theo quy dinh cua phap luat,
cac cong chirc va nguoi lao dong. Trudng phong, Pho Trudng phong do Bo trudng
b6 nhiém, mién nhiém, céch chirc theo quy dinh ctia phap luét va ctia Bo Noi vu.

2. Ché 6 1am viéc:

a) Van phong B 1am viéc theo ché d6 thi truéng két hop voi ché do chuyén
vién. D6i v6i nhitng cong viéc thuc hién theo ché do chuyén vién, Chanh Van
phong B¢ phédn cong nhiém vu cho cong chirc, nguoi lao dong phu hgp véi chie
danh, tiéu chuan va ning luc chuyén mén dé dam bao hoan thanh nhiém vu dugc giao;

: b) Chanh Vin phong Bo diéu hanh hoat déng ctia Vin phong B6 theo Quy
cl}é lam viéc cua BO NGi vu, chi‘u trach n!liém trudc B trudng va trude phap lI:lé_\lt
ve cac nhiém vu quy dinh tai Piéu 2 Quyét dinh nay; phan cong cong viéc va kiém
tra viéc thuc hién nhi€ém vu ctia Phé Chanh Van phong, Lanh dao cac phong; kiém
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tra viéc thuc hién nhiém vu clia cong chirc, nguoi lao dong ciia Vian phong Bo; quy
dinh chirc niing, nhiém vu ctia cdc don vi thudc Van phong B9; cén clr Quy ché
lam viéc ciia B9, chi dao xay dung, phé duyét va td chirc thuc hién Quy ché lam
viéc cia Van phong BJo.

Thira 1énh hodc thira iy quyén cia B truéng ky céc vin béan theo quy dinh
tai Quy ché 1am viéc ctia B6 Noi vy; ky thira 1énh Bo trudng céc béo céo dinh ky
hing thang giri Vin phong Chinh pht va cc co quan lién quan, bdo céo giao ban,
c4c vin ban thong bao y kién chi dao, két luan ctia BO trudng.

Khi véng mit va thdy cin thiét, Chanh Vin phong Bo ty nhiém bang vin
ban cho mot Phé Chénh Vin phong Bo diéu hanh cong tac, giai quyét cong viéc
cua Van phong Bo;

c¢) Phé Chanh Vin phong B giup Chanh Vin phong B¢ theo doi, chi dao
mét s linh vuc cong tic theo phén coéng clia Chanh Vin phong Bo; chiu trach
nhiém truéc Chanh Vin phong Bo, trude phap luat vé nhiém vy dugc phén cong.

Khi duge Chénh Vin phong Bo Gy nhiém bang vin ban dé diéu hanh cong
tac, giai quyét cong viéc ctia Chanh Vian phong Bd trong thoi gian Chanh Vin
phong B vang mit, Phé Chanh Vin phong B6 chiu trach nhiém truéc Chanh Vin
phong, trude Bb trudng va trude phap ludt vé thue hién nhiém vu trong thoi gian
dugc uy nhiém; khong duge iy nhiém lai cho nguoi khac nhiing ndi dung duogc
Chanh Van phong B Uiy nhiém;

d) Trudng phong chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong Bo, Phé Chanh
Van phong phu trach linh vyc va trudce phap luat v& thuc hién nhiém vu cta phong.

Khi véng mit va thiy can thiét, Truéng phong ty nhiém bang van ban cho
mét Phé Trudng phong didu hanh cong tac, giai quyét cong viéc cia phong;

&) Ph6 Trudng phong gitp Trudng phong thue hién mét s6 nhiém vu theo
phén cong cuia Trudng phong; chiu trach nhiém trudc Chanh Vin phong, Trudng
phong va truée phap luat v& thuc hién nhiém vu dugc phan cong.

Khi dugc Trudng phong ty nhiém bang vin ban dé diéu hanh céng tac, giai
quyét cong viéc cia Trudng phong trong thoi gian Trudng phong véng mit, Phé
Trudng phong chiu trach nhiém truée Trudng phong, trude Chanh Vin phong Bo
va trude phap luat vé thuc hién nhiém vu trong thoi gian dugc iy nhiém; khong
dugc uy nhiém lai cho nguoi khac nhitng ndi dung dugc Trudng phong tly nhiém,;

e) Cong chuc, nguoi lao dong chiu sy quan ly, didu hanh truc tiép cla
Truéng phong noi cong chirc, nguoi lao dong lam viéc; chiu trdch nhiém trudc
Chénh Vin phong Bo, Truéng phong va truéc phap ludt vé thuc hién nhiém vu
dugc phén cong.
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Truong hop Lanh dao B§, Lanh dao Van phong B truc tiép giao nhiém vu
thi cong chirc, ngudi lao dong phai chip hanh va kip thoi béo cdo voi Trudng phong.

Piéu 4. Hiéu lwc thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

2. Bii bé Quyét dinh s6 698/QD-BNV ngay 20/4/2018 clia Bo truéng Bo
Nbi vu quy dinh chiic ning, nhiém vy, quyén han va co cau td chirc cia Vian phong
B6; Quyét dinh s 42/QD-BNV ngay 09/01/2020 ctia Bb trudng Bo N6i vu vé viéc sira
dbi Pidu 3 Quyét dinh sb 698/QD-BNV ngay 20/4/2018 ctia B trirdng B Noi vu quy
dinh chirc ndng, nhiém v, quyén han va co céu td chirc ctia Van phong Bo.

Diéu 5. Trach nhiém thi hanh

Chanh Vin phong B6, Vu truéng Vu T chitc can b, Vu truong Vu Ké
hoach - Tai chinh, Nguoi dimg déu céc co quan, don vi thudc, truc thuoéc Bo va
cac t chirc, ca nhén c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy./.y?/

Noi nhin: BQ TRUONG
- Nhu Piéu 5;

- B trudng;

- Céc dong chi Thir truong;

- Lwu: VT, TCCB, VP (HCQT).

Pham Thi Thanh Tra



