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QUYET PINH
Quy dinh chirc ning, nhiém vu
va co cau td chire ciia Vin phong B

BOQ TRUOGNG BQ CONG THUONG

Cin cir Nghj dinh sb 36/2012/ND-CP ngay 18 thang 4 nim 2012 cia
Chinh pht quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chirc cua
B¢, co quan ngang Bo;

Can ctr Nghj dinh sb 95/2012/ND-CP ngay 12 thang 11 ndm 2012 cua
Chinh phti quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chic cua
B Cong Thuong;

Theo & nghj ctia Chanh Vin phong Bo va Vu truéng Vu Té chirc can
bo,

QUYET DINH:

Piéu 1. Vj tri va chirc ning

Van phong Bé 1a Co quan gitp viée truc tiép 1anh dao Bo, c6 chirc
nang tong hop, diéu phdi hoat dong cua cic co quan, don vi thudc Bo theo
chuong trinh, ké hoach 1am viéc ctia Lanh dao B6; tham muu cho Lanh dao
B vé cong tac tong hop, cai cach hanh chinh, bao vé bi méat nha nudc, bao
chi tuyén truyén, van thu, luu trir; thuc hién céc cong tac hanh chinh, 18 tin,
quan tri, ké toan - tai chinh, an ninh bao vé cua Co quan B9, quan ly co s& vat
chit va cac phuong tién 1am viéc; nghién cir, trién khai tmg dung cong nghé
thong tin phuc vu hoat ddng ctia Co quan BJ.

Van phong B6 cé con ddu va tai khoén riéng theo quy dinh cta phap
luit. Chanh Van phong B6 thuc hién nhiém vu Chu tai khoan cia Co quan Bo
theo quyét dinh ctia Bo truong.

Pidu 2. Nhiém vy chi yéu



1. Tham muu cho Lanh dao B trong c6ng tac diéu hanh cac hoat déng
cua B9; thuc hién céng tac thu ky téng hop gilp viéc cho Lanh dao B; xay
dung va dén dbc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac cia Bo; 14p béao
cao téng hop dinh ky va doét xuét vé tinh hinh thuc hién céng tic ciia Bo; ban
hanh théng bao, bién ban cac hdi nghi, cudc hop cua lanh dao Bo; theo doi
don ddc viéc thi hanh cac quyét dinh, chi thi, két luan va cdc nhiém vu duoc
lanh dao B¢ giao cho cac don vi thugc Co quan Bo; thuc hién cac quy ché
phdi hop cong tic véi cac co quan Pang, Québc hdi, Chinh phu.

2. Thudng truc cong tac cai cach hanh chinh cia B6 Céng Thurong,
tham muu cho Lanh dao B trong cong tac chi dao, diéu hanh vé cai cach
hanh chinh; phuy trach Vin phong “mét ctra” vé tiép nhan va giai quyét tha tuc
hanh chinh cia Co quan Bg; chu tri viéc xay dung, don dbc, kiém tra tinh
hinh thuc hién k& hoach cai cach hanh chinh dai han va hang nim; chu tri viée
duy tri 4p dung hé théng quan 1y chét lugng theo tiéu chudn ISO trong Co
quan Bo; chu tri viéc xay dung, thuc hién chuong trinh 58 trong Co quan B9;
x4y dung céc quy ché, ndi quy ciia Co quan Bo nhim dam bao ting cuong ky
cuong, ky luat hanh chinh.

3. Tb chitc quan 1y va huéng din thuc hién coéng tac vin thu, luu tri
cua Co quan B§ va cac don vi thudc Bo; bado dam viéc ban hanh cac vin ban
cta Bd theo ding thé thirc va tha tuc quy dinh; tiép nhan, chuyén giao, luan
chuyén céng vin di, ¢én va quéan ly viéc sir dung con déu ciia B va ciia Vin
phong Bo; kiém tra va chiu trach nhiém vé thi tuc hanh chinh déi véi cac van
ban do Bo ban hanh; td chirc in 4n tai liéu phuc vu cdéng tac cia BQ; quan ly
cong tac luu trit hd so tai lidu ctia Co quan B§; td chire phuc vu khai thac hd
so tai liéu luu trir cua Bo.

4. Quan ly va dam bdo co s& vat chét, tai san, phuong tién, trang thiét
bi va diéu kién lam viéc cia Co quan BQ; phu trach cong tac xay dung co ban
va stra chira tru s Co quan Bg; quan ly xe 6 to6 phuc vu cong tac cia Co quan
BO; d6n dbc, trién khai viéc thuc hién ndi quy cua co quan.

5. Quan Iy kinh phi hoat dong ciia Co quan Bo; 14p du toan va td chirc
thuc hién du toan, quyét toan thu chi ngan sach Co quan B theo quy dinh;
phén tich, danh gid hiéu qua chi ngén sach cho cac hoat dong cua Co quan
Bo; quan 1y qu§ va giai quyét cac thu tuc vé kinh phi phuc vu hoat dong cta
Co quan B9, cac ngudn kinh phi su nghiép khoa hoc cong nghé, mdi truong,
chuong trinh muc tidu qudc gia va kinh phi su nghiép khac giao qua Vin
phong Bo; chu tri kiém tra viéc thanh quyét toan cac ngudn kinh phi néu trén
theo quy dinh cua phap luat.



6. Quan ly cong tac bao chi, xuit ban trong linh virc cong nghiép va
thuong mai; ddu moi quan h¢ va cung cap thong tin cho cac co quan thong tin
dai ching; dau moi gitp lanh dao B t0 chirc cdc cude hop bdo véi co quan
thong tan, bao chi trong va ngoai nuéc; thuc hién viée diém bdo phuc vu lanh
dao B0 va théng béo y kién chi dao ciia 1anh dao B6 d6i véi cac van dé duoc
néu trén bao chi.

7. T chic x4y dung, quéan ly co so ha tAng cong nghé thong tin, phat
trién cac chuong trinh tng dung cdng nghé thong tin, khai thac sir dung céc
dich vu mang va tai nguyén mang, cac giai phap bao dam an toan, an ninh hé
théng mang ciia Co quan Bé. X4y dung, quan 1y Trung tdm tich hop di¥ lidu
cia Co quan Bo; Xy dung va quan ly van hanh cic co s& di liéu chuyén
nganh cua Co quan BJ.

8. Thuc hién cong tac 18 tn va hau can phuc vu céc hoi nghi, cude hop,
lam viéc ciia BO; cong tac 1€ tan, hau can phuc vu cac doan khach trong nudc
va quéc té dén lam viéc tai B§ va cong tac hdu can phuc vu céc doan cong tic
cua Bo.

9. Chu tri, tb chirc thuc hién cong tac quan su - quéc phong, phong
chéng lut bdo, phong chc"mg chay nd, bao ¢am an ninh, an toan, trt ty, vé sinh
lao dong, phong chong ma tuy va cac té€ nan xa hoi tai Co quan BJ.

10. Quan ly Vin phong dai dién ctia Van phong B6 tai Thanh phé Pa
Néng. Thuc hién céng tac hau can va chuén bi cac diéu kién can thiét bao
dam céc hoat déng cta B tai Thanh ph6 Pa Ning va céc dja phuong khu vue
mién Trung.

11. PAu mdi thuc hién cong tac bdo vé bi mat nha nudc cua nganh
Cong Thuong.

12. Thuc hién cac nhiém vu khac do Bo trudng giao.

Pidu 3. Co ciu td chirc va ché 4 1am viée

1. Lanh dao Vin phong cé Chanh Van phong, cac Phé Chanh vin
phong do B§ truong Bé Cong Thuong b6 nhiém, mién nhiém, khen thuong,
ky luat theo quy dinh.

2. Van phong 1am viéc theo ché do thi truéng. Chénh Vin phong chiu
trach nhiém trudc Bd trudng vé cac nhiém vu quy dinh tai Didu 2 va cac
nhiém vu quyén han cu thé sau day:

a) T6 chirc, chi dao thuc hién va chiu trach nhiém trudc B trudng vé
cac mat cong tac cia Van phong Bg;



b) Phan cong cong viéc va kiém tra viéc thuc hién nhiém vu cia Phé
Chanh Vin phong; Lanh dao cac Phong, cac don vi va cong chirc, vién chire,
nhéan vién cia Vin phong Bo;

¢) Thira 1énh Bd truéng ky mot s6 vin ban dé tra 16i, giai ddp, hudng
dan nghiép vu, diéu hanh cong viéc theo yéu clu cia cac co quan, td chirc, ca
nhan lién quan dén chirc ning, nhiém vu quan ly ciia Vin phong Bo; céc
thong bao két luan lam viéc ciia Lanh dao Bg;

d) Kién nghi véi Bo trudng vé cic chi truong, giai phap trong viéc
thuc hién nhiém vu cia Van phong Bg;

d) Ban hanh cac ndi quy, quy dinh ctia Vin phong B9, t§ chirc thuc
hién céc quy dinh, quy ché cia B, Co quan Bg, quan ly cong chic, vién
chirc, nhan vién va tai san dugc giao theo phan cap cia Bo.

3. Vin phong c6 cac‘Phong va don vi sau:
a) Phong Tdng hop;

b) Phong Hanh chinh;

c) Phong Cxéi cach hanh chinh;
d) Phong Béo chi tuyén truyén;
d) Phong L tri;

e) Trung tam tin hoc;

g) Phong Quan tri 1;

h) Phong Quan tri 2;

i) Phong K& toan;

k) Phong L& tan;

1) Phong Bao vé;

m) Poan xe;

n) Vin phong dai dién Vin phong B Céng Thuong tai Thanh phé Pa
Néng.

Lanh dao Phong c6 Trudng phong, Phé trudng phong, Poan xe c¢b
Truong doan va Pho truong doan xe, Van phong dai dién c6 Trudng va Phé
Véan phong dai dién do B¢ trudng bd nhiém, mién nhiém, khen thudng, ky
luat theo dé nghi ctia Chanh Vian phong Bb.

Chénh Vin phong Bb quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han cia
cac don vi néu trén theo quy dinh.



Piéu 4. Hiédu Iirc va trach nhiém thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky ban hanh.

2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 0792/QD-BCT ngay 30 thang
01 nam 2008 cua B¢ truong B Cong Thuong quy dinh chirc nang, nhiém vu
va co cau t6 chirc cia Van phong BJ.

3. Bii b céc quy dinh khac truée day trai véi Quyét dinh nay.

4. Chanh Vin phong B, Chéanh Thanh tra Bo, cac Vu trudng, Téng
cuc truong, Cuc trudng va Thu trudng cac don vi thudc B chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- Nhur Diéu 4;
- Cac B/c Thi truong;
- Pang uy B6 Cong Thuong;
- Cong doan, Poan TNCS HCM

Co quan B§ Céng Thuong;
- Cong doan Céng Thuong Viét Nam;
- PU Khéi Cong nghiép TP. Ha Noi;
- PU Khdi DN Céng nghiép TW tai Tp. HCM;
- PU Khéi DN Thuong mai TW tai Tp. HCM;
-Luu: VT, TCCB.
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