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QUYET PINH
Quy dinh chu'c niang, nhiém vy, quyen han
va co ciu tb chire ctia Viin phong Bo

BQ TRUONG BQ NOQI VU

Can cir Nghi dinh sé 25/2025/ND CcP ngay 21/02/2025 cua Chinh phu quy
dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu té chire ciia B Noi vy,

Theo dé nghi ciia Vu trudng Vu T6 chirc cdn bé va Chdnh Vin phong Bé.
QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri, chirc niing

1. Vin phong B6 1a don vi thugc B Néi vy, thuc hién chirc ning tham muu
gitip B trudng téng hop, danh gia tinh hinh hoat dong chung cua B§, nganh No6i
vy, tong hop thong tin quéan ly phuc vu chi dao, diéu hanh, didu phdi chuong trinh
lam viéc cta B truong va cac Thir trudng, cac co quan, don vi thuéc B theo
chuong trinh, ké hoach cong tac va theo chi dao ciia B truéng. T6 chirc thuc hién
cong tac tham muu, tdng hop; van thu, luu tri, quan ly thu vién va kiém soét thu
tuc hanh chinh; thuong truc Ban chi dao xy dung va ap dung Hé théng quén ly
chét luong theo tidu chudn ISO vio hoat dong cua B Noi vy; cong tac thi dua,
khen thuong va truyen thong, quan ly ngan sach, ké toan - tai chinh; tlep cdng dan
va giai quyét khiéu nai, té c40; quan trj cdng s, 1€ tan, phuc vu hiu cin.

2. Van phong B c6 tu cach phap nhén, cé con d4u, dugc ma tai khoan tai
Kho bac Nha nuéc va Ngan hang theo quy dinh cta phap luat.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

Van phong Bo tham muu gitip B truéng Bo Noi vu thuc hién cac nhiém

vu va quyén han sau day:

1. Chi dao, diéu hanh céac hoat dong ctia Bo; td chirc phéi hop cong tac gilra
cac co quan, don vi thudc B§; chuan bi ndi dung, chuong trinh, ghi bién ban va ra
théng bio két luan cac cudc hop, giao ban cong tac cia Bo;

La d4u mdi lién hé, phdi hop véi cac don vi lién quan chuén bj ndi dung,
chuong trinh phuc vu budi lam viéc ctia Lanh dao B6 véi cac bd, nganh, dia
phwong, co quan, don vj theo phan cong ciia B trudng.
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2. Chu tri, phéi hop véi céc don vi thudce, truc thudc Bd

a) Xay dung chuong trinh cong tac hing nim cia B trinh B trudng ban
hanh; gitp Bo truong theo doi, don déc, kiém tra viéc thyc hién chuong trinh cong
tac cua Bo;

b) Xay dung cac bao cdo dinh ky, 6t xut, bio cdo chuyén dé vé cong tic
chi dao, diéu hanh va tinh hinh thuc hién chuong trinh céng tac clia Bo; xay dung
va tham gia xay dung, gép ¥ céc dé an, vin ban theo chirc ning, nhiém vu hodc
theo phéan cong cia B truong;

¢) Theo d&i, d6n déc, tong hop, kiém tra tinh hinh thuc hién nhiém vu do
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phii, Bd truéng va cap c6 tham quyén giao;

d) Theo d&i, d6n dbc, tbng hop tinh hinh tra 10i chit van cua dai biéu Quéc
hoi, kién nghj ctia cir tri, bdo cdo BO trudng; cip nhat thuong xuyén ndi dung tra
161 chat van clia dai biéu Quéc hdi, kién nghi cta cir tri 1én phdn mém.

3. Thuc hién ché do thong tin bao cdo va cac nhiém vu khac cta thanh vién
Chinh phu theo quy dinh cta Luét T6 chitc Chinh phti va Quy ché 1am viéc cua
Chinh phu.

4. Thuc hién nhiém vu gitp viéc BJ truong va cac Thir trudng (sau day goi
chung la Lanh dao Bo)

a) Xay dung chuong trinh, lich céng tic cia Lanh dao Bo;

b) Kiém tra thii tuc, ndi dung, thé thirc va k§ thudt trinh bay vin ban; chiu
trdch nhiém vé thé thirc va k¥ thuét trinh bay vin ban truéc khi trinh Linh dao B§;
bao dam thuc hién cac quy dinh theo quy trinh ISO da duge B trudng ban hanh.

5. Thuc hién céng tac thi dua, khen thudng va truyén thong

a) Thuc hién nhiém vu co quan thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen
thudng ctia B NGi vu va nganh Néi vuy;

b) Tham muru, @ xuét Lanh dao B va Héi ddng Thi dua - Khen thuéng cu
thé héa chu truong, chinh séch ctia Dang, phép luit ctia Nha nudc vé linh vyc thi
dua, khen thudng cua B4 va nganh Noi vu;

¢) Tham muu x4y dung chuong trinh, ké hoach, ndi dung phat dong cac
phong trao thi dua trong B va nganh Noi vu;

d) Tham muu x4y dung vin ban huéng din cong tac thi dua theo quy dinh
ctia phép luat; tham gia cong tac thi dua khdi bd, nganh Trung wong;

d) Giap B truéng quan ly théng nhét va kiém tra viéc t§ chirc thuc hién
cong tac thi dua, khen thudng ctia B§ va nganh Noi vuy;
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e) Tham muru, dé xuét Bo truong va Hoi dE‘)ng Thi dua - Khen thudng xem
x€t khen thudng hodc trinh cép ¢6 thdm quyén khen thudng cho céc tap thé, ca
nhén vé cac linh vue cong tac cua BG, nganh NGi vu va céc t chirc, c4 nhan nguoi
nudc ngoai theo quy dinh,;

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

h) Thuc hién nhi€ém vu gitp viéc ngudi phat ngén va cung cép thong tin
cho bao chi theo quy dinh;

i) Quan ly, khai théc, sir dung Phong Truyén thdng va Khu di tich lich st
cua B§ theo quy dinh;

k) Phoi hgp véi cac co quan, don vi thudc B chuan bi céc bai viét, tra 1oi
phong van cua céc co quan bao chi vé nhitng van dé thudc linh vuc quan 1y nha
nudc cua Bo va nganh No6i vu theo chi dao ctiia B§ trudng;

[) Phdi hop véi céc don vi lién quan tdng hop, béo céo va d& xuét véi Bo
trudng, Thir trudng phu trach nhimg van dé can xtr Iy qua phén anh ciia bio chi,
du luin x4 hoi c6 ndi dung lién quan dén B, nganh Nbi vu.

6. Thyc hién nhiém vu vin thu, luu trit, quan ly thr vién va kiém soat tha
tuc hanh chinh

a) Tiép nhén, dang ky, phan loai, phan phdi, theo d&i viéc xir Iy van ban
dén hodc truc tiép xu ly van ban dén; kiém tra vé mit thé thirce, thu tuc ban hanh
cdc van ban di ctia BJ;

b) Cung cép cac vin ban quy pham phép luat do Bd ban hanh dén cac co
quan lién quan va co quan Cong bao theo quy dinh;

c) Théng ké vé céng tac van thu, luu trit va tai lidu luu trit theo quy dinh
cua phap luat;

d) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché dd, quy dinh v& cong tac vin
thu, luu trl, bio mat doi véi cac co quan, don vi thude, truc thudc Bo theo quy
dinh cua phap ludt;

d) Sao chup vin ban, tai liéu phuc vu cdng tic chung ctia Bg; cung cép bdo,
tap chi, ban tin phuc vu cong tac ctia Lanh dao Bd va cac don vi khéi co quan Bo;
chu tri bién tap va phat hanh danh ba dién thoai ciia B6, nganh Noi vy;

e) Quan ly, sir dung con diu cla B9, cia Van phong B6 va kiém tra viéc

quan 1y, sir dung con déu cia céc don vi thudc, truc thugc BS theo quy dinh cia
phap luat va Quy ché lam viéc cia Bo;
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g) T4 chirc thuc hién thu thap hé so, tai liéu dén han nop luu vao Luu trit
co quan; phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri, thong ke, sap xép ho so, tai liéu; bao
vé, bao quan an toan hd so, tai lidu; phuc vu khai thac, sir dung ho so, tai li€u luu
trit; luya chon ho so, tai liéu thudc dién ndp luu dé giao ndp vao Luu trit lich st
theo quy dinh; thuc hién cac thu tuc tiéu huay tai liéu hét gia tri theo quy dinh cua
phap luat;

h) Quan ly thu vién va bao dam diéu kién thuén loi dé can bd, cong chuec,
vién chirc nghién ctru, tra ciru tai liéu phuc vu cong tac quan ly nha nudc cia Bo;

i) T6 churc bién tap va xuét ban cac van ban do Bo ban hanh phuc vu quan
ly, diéu hanh ciia B6, nganh theo quy dinh cta phép luat khi dugc B trudng giao;

k) Theo ddi, don dbc, téng hop tinh hinh giai quyét thu tuc hanh chinh; viée
tra 10i cac kién nghi, dé nghi huéng dan vé chuyén mon, nghiép vu, vin ban trao
do6i cong tac lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctua Bo;

1) Theo d&i, trién khai thuc hién cong tac kiém soat thi tuc hanh chinh, cai
cach thu tuc hanh chinh va co ché mét ctra, mot cira lién théng trong giai quyét
thu tuc hanh chinh tai B6 NGi vu.

7. Thuc hién cong tac ké toan va quan 1y tai chinh cua co quan Bg; la don
vi str dung ngéan sach ctia B4 dé bao dam phu hop véi quy dinh ciia phép luét.

a) Huéng dan cac don vi khéi co quan Bo xay dung du toan thu, chi cac
nhiém vu déc thu, cac du an, d€ an, chuong trinh muc tiéu, doan ra, doan vao theo
quy dinh cua phap luat;

b) Lap du toan va téng hop dur toan thu, chi ngan sach hing nim cua co
quan Bo; quan 1y thu, chi cac ngudn kinh phi thudng xuyén, khong thudng xuyén
theo quy dinh ctia Nha nudc va ciia Bg;

¢) T6 chirc thuc hién viée kiém ké tai san theo dinh ky hang nam, l4p bao
cao kiém ke, guri cac co quan lién quan theo quy dinh;

T4 chirc viée thanh 1y, nhuong béan, diéu chuyén tai san, dung cu, phuong
tién, trang thiét bi cia co quan B theo quy dinh cua phap luat;

d) T6 chirc cong tac ké toan theo quy dinh ctia phéap luat;

d) Lap bao cdo quyét toan quy, nim theo quy dinh ctia phép luat giri cac co
quan lién quan;

e) Piéu chinh sb sich ké toan sau khi c6 quyét dinh phé duyét quyét toan
cia B trudng;

g) Thuc hién ché d6 thdng ké, bao céo theo quy dinh ctia phap luat;
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h) Bao quén, luu trit hd so tai lidu, béo cdo, sb sach, chig tir ké toan theo
quy dinh cta phap luat.

8. Thuc hién cac nhiém vu quan ly, st dung cong chire, vién chirc nguoi
lao dong cuia Vin phong Bg; quan tri cong s&, phuc vu € tan, hau can

a) Quan ly, sir dung cong chure, vién chire, ngudi lao ddng ciia Van phong
B¢ theo quy dinh cuia phép ludt va quy dinh cua Bo Nbi vu;

b) Trinh B trudng quyét dinh chu truong, bién phap hién dai hoa cong sd;
t6 chirc quan tri cong s&, bao dam co sé vat chét, k§ thuét, trang thiét bj vin phong;

c¢) T6 chire quan ly, van hanh, khai thac tru sé co quan B§; to chirc mua
sam tai san, trang thi€t bi, vat tu; cai tao, nang cap, mo rong, bao tri, sira chira,
cung cap dich vu phuc vu hoat dong ciia co quan Bo;

d) Chu tri hodic phdi hop véi cac co quan, don vi lién quan bao dam co s&
vt chat k¥ thuét, 1& tan phuc vu cac cudc hop, hdi nghi ciia By;

d) Thuc hién cong tac y té, vé sinh moi truong co quan Bo;

e) Chu tri, phoi hgp véi cac don vi lién quan t6 chirc an trua cho can bo,
cong chire, vién chirc, nguoi lao dong cua cac don vi lam viéc tai tru sé Bo;

g) Lam nhi€ém vu thuong truc Ban Chi huy phong chdy, chita chay;
phong, chdng thién tai va tim kiém ciru nan, ciru hd B Noi vu; td chic thuc
hién cong tac bao v¢, thuc hién cac bién phap phong, chéng chay nd, thién tai,
bao dam trét tu, an toan co quan BJ;

h) Chu tri, phdi hop véi céc co quan, don vi lién quan dén dbc va kiém
tra cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong cua cac don vi lam viéc tai tru sé
B6 vé tinh hinh thuc hién cac quy dinh, Quy ché quan ly va sir dung tru so&
Bo6 Noi vu;

i) Dam bao phuong tién di céng tic va cac diéu kién lam viéc cia can b,
cong chirc va nhén vién trong co quan B theo quy dinh ctia phép luat va Quy ché
lam viéc cua Bo.

9. Thue hién chirc trach chu dau tu theo quy dinh cua phép luat déi véi
cac du an dau tu cdng, cac cong trinh, dy 4n, nhiém vu sir dung ngén sach nha
nudc va cac nguodn kinh phi khéc theo quy dinh cua phéap luat va cua Bo khi
dugc Bo truong giao.

10. Lam thudng truc Ban chi dao té chirc x4y dung, 4p dung, duy tri va cai
tién hé thong quan ly chat lugng theo tiéu chuin ISO.

11. Ung dung c6ng nghé thong tin va nghién ciru khoa hoc trong cong tac
van phong theo quy dinh cia phap luit.
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12. Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan thuc hién viéc tiép cong dan
va giai quyét khiéu nai, té céo theo quy dinh ctia phéap luat.

13. Chi tri tAp hudn chuyén mon, nghiép vu lién quan dén nghiép vu cong
tac vdn phong.

14. Thyc hién cac nhiém vy, quyén han khéc do Bd trudng giao va theo quy
dinh cta phap luat.

Pieu 3. Co cdu tb chirc
1. Phong Téng hop - Thu ky.

2. Phong Vin thu - Luu trit va Kiém soat thi tuc hanh chinh.
3. Phong Thi dua - Khen thudng va Truyén thong.

4. Phong Hanh chinh - Quan tri.

5. Phong K& toan - Tai chinh.

6. Phong Tiép cong dan va Giai quyét khiéu nai, t6 céo.

7. Co quan dai dién Van phong B Néi vu tai phia Nam.

8. DBoi Bao vé.

9. Ddi xe.

10. Nha khach Ngudi c6 cong tai Ha Nai.

11. Nha khéch Nguéi 6 cong tai Thanh phd H6 Chi Minh.

Tai Piéu nay, cac don vi quy dinh tir khoan 1 dén khoan 7 1a céc t4 chire
hanh chinh; cac don vi quy dinh tai khoan 8 va khoan 9 1a céc don vi thuc hién
cdng tac hau can, phuc vu; cac don vi quy dinh tai khoan 10 va khoan 11 1a céc
don vi su nghiép cong lap.

Vin phong B9, cac don vi thuée Vian phong Bo ¢ ngudi dimg dau, cip
pho ctia ngudi dimg diu va cong chire, vién chire, nguoi lao dong theo quy dinh.
Chénh Vin phong B 1a ngudi ding dau Vian phong B, chiu trach nhiém trude
Bo trudng va phép luat vé toan bd hoat dong ciia Vin phong Bo.

Chanh Vin phong B trinh B truéng ban hanh quyét dinh quy dinh chirc
nang, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc cia cac don vi quy dinh tai khodn
10 va khoan 11 Piéu nay.

Chénh Vin phong B6 ban hanh quyét dinh quy dinh chirc ning, nhiém vu,
quyén han va té chirc ctia cac don vi quy dinh tir khoan 1 dén khoan 9 Diéu nay;
ban hanh quy ché lam viéc va cac quy ché khéc theo quy dinh.



Diéu 4. Hiéu Irc thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay 01/3/2025.

2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh sé 899/QD-BNV ngay 16/11/2022
cua B trudng B6 No6i vu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu tb
chirc ciia Van phong Bo Noi vu; Quyét dinh s6 268/QD-LDTBXH ngay 08/3/2023
cua Bo trudng B Lao dong - Thuong binh va Xa hdi quy dinh chirc ning, nhiém
vu, quyén han va co cu td chirc cia Vin phong B6 Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi.

Diéu 5. Trach nhiém thi hanh

Chénh Vin phong B, Vu trudng Vu T6 chire can bo, ngudi dimg dau cac
don vi thudc, truc thudc Bo va céc td chirc, ¢4 nhan c6 lién quan chju trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.,, -

- Nhu Diéu 5;

- B trudng;

- Cac ddng chi Thir trudng;
- Lwu: VT, TCCB, VPB.

Noi nhin: BQ TRUONG

Pham Thi Thanh Tra
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