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BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Sb: 2964/2004/Qb-BYT Doéc lap - Ty do - Hanh phuc
Ha No§i, ngay 27 thang 8 nam 2004

QUYET BINH
Veé viéc quy dinh chlic nang, nhiém vy, quyén han
cla cac Vuy, Cuc, Van phong, Thanh traBo Y té
BO TRUGNG BO Y TE

Cén ctr Nghi dinh sb 86/2002/NP-CP ngay 05/11/2002 ctia Chinh phu quy dinh chirc
né&ng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cua bd, co quan ngang bo;
Cén ctr Nghi dinh s6 49/2003/NP-CP ngay 15/5/2003 ctia Chinh phi quy dinh chirc
n&ng, nhiém vu, quyén han va co céu té chirc cia B6 Y té;
Theo dé nghj cua Vu trwdng Vu Té chirc cén bo - BO Y té.

QUYET PINH :
DPiéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén
han cua cac Vu, Cuc, Van Phong, Thanh tra Bo Y té.
Diéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu lwc sau 15 ngay, ké tr ngay dang Céng bao va thay
thé Quyét dinh sé 108/2001/QD-BYT ngay 12/01/2001 cta Bo trwéng Bo Y té vé viéc
quy dinh chuwc nang, nhiém vu, quyén han cua cac Vu, Cuc, Van Phong, Thanh tra
B6 Y té: Quyét dinh sb6 4351/2003/QD-BYT ngay 15/8/2003 ctia B6 trudng Bo Y té
quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau td chirc cla Cuc Y té dw phong
va Phong chéng HIV/AIDS: Quyét dinh s6 925/2004/QD-BYT ngay 11/3/2004 cla Bo
trwdng BO Y té vé viéc quy hoach chirc nang, nhiém vu, quyén han cta Vu K& hoach
— Tai chinh va Vu Trang thiét bi va Cong trinh y té.
Diéu 3. Cac 6ng, ba : Chanh Van phong, Vu trudng Vu Té chirc can bd, Ianh dao
cac Vu, Cuc, Thanh tra - Bd Y té, Tha trwdng cac don vi cé lién quan chiu trach

nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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VAN PHONG BO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sb6 2964/2004/QP-BYT ngay 27 théng 8 ndm 2004
cla B6 trudng B Y té vé viéc quy dinh chire ndng, nhiém vu, quyén han cia céac Vu,
Cuc, Van phong, Thanh tra B Y té)
l. Chtrc nang, nhiém vu, quyén han ctia Van phong Bo Y té
1. Chdre nang
Van phong B6 1a td chivc clia BO Y té, co chivc ndng tham muwu gitp Bé trudng tong
hop, diéu phdi hoat dong céac td chirc thudc Bo theo chwong trinh, ké hoach céng tac
cua lanh dao B6; thwc hién céng tac hanh chinh, van thw lwu trlr, quan tri, td chirc
can bd, cdng nghé théng tin trong co quan Bd va mét sd cdng tac khac do 1anh dao
Bd phan cong.
2. Nhiém vu, quyén han
a) Phuc vu sw chi dao, diéu hanh céng viéc ctia lanh dao B6
- Téng hop, theo d&i va doén dbc viéc thwe hién Quy ché lam viéc va chuong trinh, ké
hoach lam viéc ctia co quan Bo.
- Théng bao y kién chi dao, két luan cla lanh dao B dén cac don vi cé lién quan.
- Diéu phdi hoat dong cua cac don vi thuéc co quan B6 va cac don vi tryc thudc Bo
c6 lién quan trong viéc thwc hién nhiém vu cua B6.
- Téng hop, phan tich, bao céo tinh hinh hoat déng ctia co quan B6, clia nganh theo
sw phan céng cla lanh dao Bd vé céac linh vie do Bo quan ly.
- Tham mwu, dé xuét, xin y kién chi dao, quyét dinh cta Ianh dao Bd dbi v&i nhivng
cobng viéc ma&i, dot xuat ctia Bo ¢ lién quan dén nhiéu Vu, Cuc va cac don vij cé lién
quan.
- Giup B6 trwdng trong viéc cung cap théng tin cho cac phwong tién théng tin dai
chung, cac td chirc, ca nhan.
- Giup B6 trwdng trong viéc tra I&i chat van clia cac dai biéu Québc hai.
- Tiép nhan viéc dang ky, theo dbi, ddn dbc cac dé an trinh Chinh phd va cac co
quan c6 thAm quyén.

b) Thurc hién cdng tac hanh chinh, quan tri, van thw, luvu triv cda co quan Bo Y té



- T chirc thwe hién cbng tac hanh chinh, van thw, théng tin lién lac va bao mat théng
tin trong co quan Bo.

- TS chirc thue hién cdng tac lwu trir cla co quan Bo; hwdng dan, kiém tra, dén déc
cac don vj truc thudc Bo thuc hién dung cac quy dinh ctia Nha nwéc vé cong tac van
thw, lwu triv; xay dwng ké hoach va tb chirc dao tao nang cao nghiép vu van thw, lwu
trlr cho can b6 lam cbng tac van thw, lwu trir tai cac don vi tree thuéc Bo.

- Thwe hién viéc tiép khach va hiéu, hy theo quy dinh; chiu trach nhiém vé céng viéc
khanh tiét trong cac ngay |18, ngay tét, hdi nghi, hdi thdo toan nganh do 1anh dao Bo
td chirc va cac cong viéc dot xuat khac cd lién quan.

- Té chtre thwe hién cong tac quan tri, bdo dam diéu kién, phwong tién phuc vu cong
viéc diéu hanh cla lanh dao B6 va diéu kién lam viéc cla can bo, céng chure, vién
chirc co quan B6 theo cac quy dinh cia phap luat; dam bao cong tac vé sinh moi
trwdng, an ninh trat tw an toan co quan.

- Lam dau méi, phdi hop voi cac Vu, Cuc va Céng doan co quan Bé chdm lo doi
sbng vat chét, tinh than cho can bd, céng chirc, vién chirc va cac ddi twong chinh
sach trong co quan.

- T6 chirc y té co quan va thuc hién cac cdng viéc khac coé lién quan dén cong tac
quan tri.

- T6 chirc quan ly va sir dung c6 hiéu qua phuwong tién xe 6 t& d& phuc vu sw 1anh
dao, diéu hanh cla lanh dao B& va cong tac quan ly nha nwéc cia cac don vi thudc
co quan B9, ké& ca cong tac dot xuét.

c) Thuc hién céng tac quan ly tai chinh - ké toan

- Van phong Bo Y té c¢6 con dau va tai khoan riéng.

- Thwe hién coéng tac quan ly cac ngudn kinh phi nha nwéc giao cho co’ quan Bd (bao
gdm cé ngan sach nha nwéc cép, vén vay hodc vién tro qudc té) theo cac quy dinh
cua phap luat.

- Quan ly vat tw, tai san cta co quan Bo Y té.

d) Céng tac t6 chirc can bo



- Lap k& hoach tuyén dung can bd, cong chirc vé cdng tac tai cac Vu, Van phong,
Thanh tra B9, trinh 1&anh dao B phé duyét va té chirc thwe hién ké hoach tuyén dung
sau khi dwgc phé duyét.

- Lap ké hoach dao tao, bdi dwéng can bd, cong chirc trong co' quan B va té chirc
thwe hién theo ké hoach dwoc Ianh dao B phé duyét.

- Thwe hién sy chi dao cua lanh dao B6 trong viéc danh gia, diéu dong, luan chuyén
cac can bd, cdong chirc tlr ngach chuyén vién tré xuéng theo phan cip quan ly cua
lanh dao BO Y té.

- Lap ké hoach va t6 chirc ky két cac hop dbng lao ddng cho nhan vién hop déng
theo quy dinh cla phap luat.

- T6 chirc thwe hién ché do tién lwong, bao hiém xa hoi va cac ché do, chinh sach
khac dbi v&i can bd, cong chirc va nhan vién hop déng trong co quan B6.

- T chirc thwc hién cac ché dd bao cao, théng ké ddi ngl can bd, cdng chirc va
nhan vién hop ddng trong co’ quan Bé.

- Quan ly hé so can bd, céng chirc, nhan vién hop ddng trong co quan Bo theo phan
cép quan ly cda lanh dao Bo.

d) Cong tac céng nghé théng tin

- Xay dwng va thuwong trwc Website ctia Bo Y té.

- Xay dung hé théng mang may tinh ndi bd (LAN) clia co quan Bo Y té. Té chirc sira
chira, khac phuc sy cé6 mang va cac thiét bj ngoai vi; trién khai cac bién phap bao
mat théng tin, di¥ liéu trong hé théng mang ndi bd; lam dau mbi quan ly kj thuat vé
cap phat, bao dwdng, bao tri cac thiét bi tin hoc clia co’ quan Bb.

- Trién khai cac hoat déng ng dung trén mang.

- Lam dau méi trién khai Dé an tin hoc hoa quan ly hanh chinh nha nwéc nganh Y té
(D& an 112).

e) T6 chtrc thuc hién cac cong tac khac

- Chu tri va phéi hop véi cac Vu, Cuc, Thanh tra Bo trong viéc thwc hién cong tac cai

cach hanh chinh nganh Y té va phong chéng tham hoa.



- Xay dwng va tb chirc thwc hién Quy ché dan chu trong hoat ddng co quan va Noi
quy co quan.

- Xay dwng va td chirc thwe hién ké hoach lao ddng cbdng ich, kham tuyén nghia vu
quan su.

- T chre luc lwong va huan luyén tw vé co quan, thuwdong trwc bao vé co quan,
phong chdng chay nb, gilr gin trat tw an toan trong co quan Bo Y té.

g) Thuc hién cac nhiém vu khac do BO truéng Bo Y té giao.

Il. Té chirc va co ché hoat dong cua Van phong Bd

1. Lanh dao Van phong B6

Lanh dao Van phong B6 c6 Chanh Van phong va cac Phé Chanh Van phong do Bo
trwong BO Y té& bd nhiém, mién nhiém. Chanh Van phong chiju trach nhiém trwéc B6
trwudng BO Y té& vé moi hoat dong clia Van phong Bd. Phé Chanh Van phong chiu
trach nhiém trwéc Chanh Van phong vé cac cong viéc duwoc phan cong.

2. Té chirc ctia Van phong

- Phong Téng hop

- Phong Hanh chinh

- Phong Lwu trir

- Phong Quan tri

- Phong Tai chinh - Ké toan

- Phong Quan tri hanh chinh

- Phong Cong nghé théng tin

- Poi xe.

3. Co’ ché hoat déng

- Van phong Bo6 hoat dong theo ché d6 Thu trwdng.

- Chirc nang, nhiém vu, quyén han cla cac phong trong Van phong Bd do Chanh
Van phong quy dinh trén co sé& chirc nang, nhiém vu ctia Van phong B6 da dugc B6
trwudng B Y t& giao. Mbi quan hé gira cac phong trong Van phong Bo do Chanh

Van phong quy dinh.



