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Quy dinh chirc ning, nhi¢ém vy, quyén han
va ¢o cau to chire ciia Vin phong
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Can cir Quyét dinh s6 27/0D-BNNMT ngay 01 thing 3 nim 2025 cia B
truong Bo Nong nghiép va Moi truong quy dinh chic ndang, nhiém vy, quyén
han va co cau t6 chike ciia Cuc Po dac, Ban do va Théng tin dia Iy Viét Nam;

Theo dé nghi ciia Chénh Vén phong.

QUYET PINH:

Diéu 1. Vij tri va chirc ning

1. Van phong la t6 chitc hanh chinh truc thuoc Cuc Po dac, Ban dd va
Thong tin dia ly Viét Nam, c6 chitc nang tham muu, gitup Cuc trudng:

a) Tong hop thong tin phuc vu quan Iy chi dao, diéu hanh, didu phdi
chuong trinh lam viéc ctua Lanh dao Cuc, cic don vi truc thuge Cuc theo chuong
trinh, ké hoach cong tac va theo chi dao ctia Cuc trudng;

b) Quan ly va chi dao thuc hién cong tac: hanh chinh, van thu, luu tri,
bao vé bi mat nha nudc, quéc phong, an ninh; t6 chuc bd may, bién ché; cong
chire, vién chire, nguoi lao dong; dao tao, bodi dudng; ché dd, chinh sach va lao
dong, tién luong; thi dua, khen thudng; hop tac qudc té trong linh vuc do dac,
ban do, thong tin dia ly; cai cch thi tuc hanh chinh, kiém soét thi tuc hanh
chinh, quan ly va ap dung quy trinh ISO; thuc hién nhiém vu ctia don vi du toan
cap IIT; tin hoc héa quan ly hanh chinh; quéan tri cng s&; gitip Pang ty Cuc thuc
hién nhiém vu cong tdc vin phong cép Uy co s6.

2. Vian phong c6 tu cach phép nhén, ¢6 con déu dé giao dich, dugc mo tai
khoan tai Kho bac Nha nuéc va ngan hang theo quy dinh cia phap luat.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

l. Xay dung, trinh Cuc truéng Quy ché lam viéc cia Cuc va ndi quy, quy
dinh ctia Cyc thudc chirc ning ctia Vin phong; ké hoach, quy hoach, quy ché,
quy dinh, dé én, du 4n, nhiém vu vé cong tac t6 chic can bd, thi dua, khen
thudng, hop tac quéc té trong linh vuc do dac, ban do, thong tin dia ly; huéng
dan, 6 chirc thuc hién sau khi duoc ban hanh.



2.Vé cOng tdc Vin phong:

a) Theo d&i, dén dbc cac don vi truc thugc Cuyc thuc hién chuong trinh, ké
hoach c6ng tac, nhiém vu do Bo truong, Cuc trudng, cép ¢ thAm quyén giao va
cc nhiém vu dot xuét phat sinh; chu tri téng hop, xdy dung céc bio cdo dinh ky
hosc dot xuét phuc vu cdng tac chi dao, diéu hanh ctia Lanh dao Cuc;

b) T6 chirc thuc hién ing dung cong nghé thong tin, chuyén déi s6 phuc
vu cdng tac quan 1y, diéu hanh ctia Lanh dao Cuc; quén 1y, vin hanh Céng thong
tin dién tir ctia Cyc. Thuc hién viéc cung cép thong tin v& céc linh vuc thudc
pham vi quan 1y Nha nuéc ctia Cuc ddi véi céc t8 chire, ci nhén theo Quy ché
cung cip thong tin cia Cuc;

c) Téng hop, x8y dung chuong trinh cong tic hing tuln, thang, quy cua
Lanh dao Cuc; chu tri hoic phéi hop véi cac don vi tb chic cac cudc hop, cic
budi 1am viéc ctia Lanh dao Cuc, chuin bi chuong trinh, ndi dung, tai liéu phuc
vu Lanh dao Cuc du cac budi 1am vi€c, hoi nghi, héi thdo hodc di céng tac; ghi
bién ban cic cudc hop do Lanh dao Cyc chu tri; théng béo vy kién két luén, chi
dao ctia Lanh dao Cyc va theo dbi, don ddc viée thuc hién;

d) Quan ly, td chuc thyuc hién cong tac van thu, luu trit, bao v& bi mat nha
nudc, thong tin lién lac; hanh chinh, quan tri cta co quan Cyc theo quy dinh cia
phép ludt, cia B va cua Cuc;

d) T6 chirc thuc hién cong tac quic phong; cdng tac phong, chéng khiing
bb: bao v€ an ninh trat tu, dan quén tu vé, vin hod cong s, phong chéng chay nd,
y té, vé sinh méi truong, phong chéng dich bénh, thién tai trong co quan Cuc;

e) T6 chtrc thyc hién cdng tac truyén thong cta Cuc; t§ chire khanh tiét, 18
ky niém céc ngay 18, ngay tét, ngay truyén théng cua Nganh, ctia Cuc theo quy
dinh ctia B va ctia Nha nudc.

3. V& cOng tac tai chinh, tai san, ké toan ctia Khéi co quan Cuc:

a) Lap du todn thu, chi ngén sch hang nim; t6 chirc thyc hién du toan,
quyét toan thu, chi ngan sdch va céc ngudn kinh phi duoc giao ctia Khdi co quan
theo Cuc quy dinh cta phap luit;

b) T6 chirc thuc hién cong tac ké toan céc khoan thu, chi ngan sach va cac
nguf“m kinh phi duoc giao ctia Khéi co quan Cuc theo quy dinh cua phép luit;

¢) Quan 1y co s& vat chit, tai san, kinh phi hoat dong, bao dam phuong
tién, didu kién lam viéc cho hoat dong ctia Khéi co quan Cuc; chu tri, phéi hop
v6i Ban quan ly tru s& Cuc thyc hién cong tac cai tao, stra chita, bao dudng tru
sO co quan Cuc.

4. V& t6 chirc bd may va bién ché:

a) Xy dung dé 4n kién toan t§ chirc bé méy cta Cuc, d& 4n kién toan 13
chirc by may cac don vi truc thude Cuc; viée thanh 1ap, td chire lai, giai thé, dbi
tén cac don vi thudc Cuc;

b) Xy dyng, trinh Cuc truéng du thdo quy dinh chitc ning, nhiém vu,
quyén han va co cdu t6 chirc clia Cuc; thAm dinh, trinh Cyc truong dy thdo quy
dinh chirc ndng, nhiém wvu, quyén han va co cdu td chitc cua cac don Vi truc
thudc Cuc;
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c) Xay dung, trinh Cuc trudng danh muc vi tri viéc 1am, ban mé ta va
khung néng luc vi tri viée lam cua cdng churc; ké hoach bién ché cdng chirc,
phan b chi tiéu bién ché cong chirc héng nam cua Cuc;

d) Thim dinh, trinh Cuc trudng phé duyét danh muc vi tri viée 1am va co
cdu hang chitc danh nghé nghié€p vién chirc ctia cdc don vi su nghiép cong 14p
tryc thude Cuc.

5. V& quéan ly cdng chire, vién chire, ngudi lao dong:

a) Xy dung, trinh Cyc trudng quy dinh vé phan cdp quan ly cong chic,
vién chire, nguoi lao dong thude Cuc; quy dinh v& tidu chuén chuyén mon,
nghiép vy, tiéu chudn céc chirc danh lanh dao, quan ly thudc thdm quyén quan ly
ctia Cyc; Quy ché bé nhiém, bd nhiém lai, kéo dai thdi gian gitt chirc vy, mién
nhiém, tir chirc, thdi git chire vu dbi véi cong chire, vién chirc lanh dao, quan ly
cta cic don vi thude, truc thude Cuc;

b) Xay dung quy hoach, ké hoach quan ly, stt dung cdng chrc, vién chic;
ké hoach luin chuyén cong chure, vién chire 14nh dao, quan ly; ké hoach chuyén
ddi vi trf cong tac cong chirc, vién chirc khéng giit chitc vu lanh dao, quan ly
theo quy dinh cua phap luat va ciia Bo;

¢) Xay dung ké hoach tuyén dyng cong chiic; thAm dinh, trinh Cuc trudng
phé duyét k& hoach tuyén dung vién chitc ctia céc don vl sy nghiép cong 1ap truc
thudc Cuc;

d) Trinh Cuc truéng viéc tuyén dung, tiép nhan, bd nhiém, bd nhiém lai,
diéu dong, luin chuyén, biét phai, chuyén cong tac, cho théi gilt chic vy, tam
dinh chi, dinh chi chirc vy, cho tir chitc, mién nhiém, cach chirc, ky luat, cho théi
viéc va giai quyét cac ché dd, chinh sich khac déi voi cong chirc, vién chire
thudc thAm quyén quan ly ctia Cuc;

d) Trinh Cuc trudng viéc cir céng chire, vién chic di cong tac va gidi
quyét viéc riéng ¢ nudc ngoai theo quy dinh ctia phap luét va theo phéan céng,
phan cip v& quén ly cdng chire, vién chuec;

e) Hudng dan, tong hop két qué danh gia, x8p loai chit lugng cong chuc,
vién chire va ngudi lao ddong thude thim quyén quan ly cta Cuc; viée ké khai tai
san, thu nhap, cong khai ban ké khai ctia ngudi c6 nghia vy ké khai thudc Cuc
theo quy dinh;

g) Quan ly hd so cong chirc, vién chirc 13nh dao, quan ly thudc thdm
quyén bd nhiém cia Cuyc truéng va hd so cong chirc thudc Cyc; hudng dan céc
don vi sy nghiép cong 14p tryc thudéc Cuc thyuc hién quan ly, khai thac str dung,
luu trit hd so vién chiic theo quy dinh cta phap luit.

6. Vé dao tao, bdi dudng:

Xay dung, td chirc thuc hién ké hoach dao tao, bdi dudng cong chiic, vién
chtrc ctia Cyc; trinh Cuc truéng cir cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong di
hoc tdp, dao tao, bdi dudng trong nudc va ngoai nude theo quy dinh ctia phép
ludt, theo phéan cép vé quan Iy cong chire, vién chic va quy ché dao tao, bdi
dudng cong chirc, vién chirc ctia Bo.
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7. V& ché 49, chinh séch, lao déng va tidn lurong:
a) Trinh Cuc trudng viéc nng ngach, chuyén ngach; thang hang, thay déi,

o
A

xét chuyén chirc danh nghé nghiép; viéc bd nhiém vao ngach, b4 nhiém vao
chic danh nghé nghiép; viéc xép luong, nang béc luong, ché d phu cip tham
nién vugt khung d6i véi cdng chire, vién chirc thude Cyc;

~ b) Trinh Cyc trudng viée théng bdo, quyét dinh nghi huu; cho théi viée
d@i v6i cdng chire, vién chitc thudc Cuc theo quy dinh va theo phan céng, phin
cap quan ly cong chue, vién chirc; thuc hién viéc 18p sb bao hidm x3 hoi; giai
quyét ché d thai san, ché do thai viée, huu tri, tir tut d6i véi cong chirc, ngudi
lao dong thudc khdi co quan Cuc.

8. V& thi dua, khen thudng:

a) Xay dung, trinh Cyc trudng ké hoach, t& chirc phat dong phong trao thi
dua va tuyén truyén dai han va héng nim ho#c theo chuyén dé, theo dot; ké
hoach x4y dung va nhan rong dién hinh tién tién; so két, téng két cac phong trao
thi dua;

b) Téng hop, t6 chirc thim dinh hd so, trinh Cyc trudng xét ting cac danh
hi€u thi dua, hinh thitc khen thuéng cho tap thé, c4 nhan hoiic trinh cdp ¢6 thim
quyén theo quy dinh cta phéap luat; _

c) Tiép nhén, quén ly, in an, c4p phat, td chirc viéc trao tdng cac danh hiéu
thi dua va cdc hinh thirc khen thudng theo quy dinh; thuc hién cdng tic hiép y
khen thudng theo quy dinh.

9. Vé cdng tac hop tac quéc té:

a) Xay dung, trinh Cuyc trudng chu truong, bién phéap, chuong trinh mo
rong hop tac qubc té va hoi nhép quéc té&; noi dung dam phan, ky két va tham gia
cac hoat ddng hop tac quéc té trong linh vuc do dac, ban dd, thong tin dia ly;

b) Quan ly, theo di viéc thuc hién cac didu ude qubc t& d duge ky két;
td churc thuc hién diéu uéc quéc té, thoa thudn quéc t&; lam diu méi lién hé véi
céc t chire quéc té trong linh vuc do dac, ban dd, thong tin dia ly;

¢) Xay dung, trinh Cuyc trudng chwong trinh, t8 chitc doan ra, doan vao
ctia Cuc; tO chirc céc héi nghi, hoi thao quéc té do Cuc ch tri; theo doi, bdo cdo
két qua hoat dong hop tac quéc té cua Cuc;

d) Trinh Cyc truéng cit cdng chirc, vién chirc tham gia cac t chirc, didn
dan quéc té vé& do dac, ban do, thong tin dia 1y; quan ly, theo ddi va thyc hién
cac chuong trinh, d8 4n, du 4n v& do dac, ban dd, va thong tin dia 1y c6 lién quan
dén nude ngoai theo phan cong cia Cuc trudng;

d) D& xuit céc dy 4n, ké hoach hop tdc 05 nim va hang nam véi Cong hoa
Dén chd Nhan dan Lao trong linh vyc do dac, ban db, thong tin dia 1.

10. V& cong téc cai cach hanh chinh, quan 1y va 4p dung quy trinh ISO:

a) Xay dyng, trinh Cyc trudng chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh
ctia Cuc; t6 chic thuc hién sau khi dugc phé duyét; huéng dan, don dbc viéc x4y
dung va t6 chirc thuc hign ké hoach cai cach hanh chinh cta cac don vi truc
thugc Cuc; theo doi, thuc hién cong tic kidm soét tha tuc hanh chinh thudc
pham vi quan Iy Nha nuéc cta Cuc;
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b) T6 chirc trién khai ap dung hé théng quan Iy chét lugng theo tiéu chuén
ISO vao hoat déng cia cac don vi truc thude Cuc; theo di, don dbe, kiém tra
viéc duy tri 4p dyng hé thdng quan Iy chat lugng theo tiéu chudn ISO tai cac don
vi trire thude Cuyc.

11. TS chirc tridn khai quy ché thuc hién din chi & co s&; nhiém vy vé
cong tac thanh nién, binh déng gidi, gia dinh va tré em, cong tac dan tdc, tin
ngudng, ton gido, dan van theo phén cong cta Cuc trudng. Thuc hién quy dinh
vé thyre hanh tiét kiém, chéng lang phi; phong, chéng tham nhiing trong cong tic
t6 chtrc can b theo quy dinh ctia phap luét.

12. Lam nhiém vy Van phong Pang ty Cuc, nghiép vu cOng tac Pang;
tham muu, gitp Pang ty Cuc thyc hién céc nhiém vu vé tb chtre, can b9, dang
vién; bao vé chinh tri ndi bd va céc nhidm vu khic theo chi dao cua Pang iy Cuc.

13. V& cong tac kiém tra, gidi quyét khiéu nai, t§ c4o:

a) T4 chic kiém tra dinh ky hodc dot xuét viéc thyce hién cac quy dinh cta
DPang, Nha nude va ctia B9, ctia Cuc vé cOng tac van phong; td chtc can bd; thi
dua, khen thudng; cai cach hanh chinh dbi véi cac don vi truc thudc Cuc;

b) Giai quyét don, thu khiéu nai, t§ céo vé cong tac td chirc can bd; thi
dua, khen thuong theo quy dinh; d6n dbc, kidm tra cac don vi, t6 chirc truc
thugc Cuc trong viée thyc hién cac quy dinh ctia phap luat vé giai quyét khidu
nai, t6 cdo vé td chirc cén bo; thi dua, khen thudéng theo phan cong;

¢) Trinh Cyc trudng phuong 4n gidi quyét cac truong hop vi pham quy dinh
ctia Nha nude va ciia Bo, ctia Cuc vé cong tac tb chire can bo; thi dua, khen thudng.

14. Thudng truc hoi ddng tuyén dung vién chirc; hdi ddng xét nang bac
lwong, phu cip thdm nién vugt khung va ning ngach, chuyén ngach cong chirc,
chttc danh nghé nghiép vién chirc; hoi ddng sang kién; hoi dong thi dua - khen
thudng; héi ddng ky luét ctia Cuc.

15. Théng ké, bdo céo dinh ky va dot xuét tinh hinh thuc hién nhiém vu
vé linh vuc cong tac dugc giao.

16. Quan ly cdng chirc, nguoi lao dong va tai san thudc pham vi quan ly
cua Vin phong theo quy dinh.

17. Thye hién cdc nhiém vu khéac do Cyc trudng phan cong,.

Pitu 3. Co cdu t6 chire va ché dd lam vige

1. Lanh dao Vian phong ¢6 Chanh Vin phong va cac Phé Chéanh Vin
phong.

a) Chanh Vin chiu trach nhiém trudc Cuc trudng va trude phép ludt vé
nhiém vy dugc phan céng; didu hanh moi hoat dong cla Vin phong theo quy ché
lam viéc clia Cyc va phén cdng ctia Cyc trudng; ky cdc vin ban hanh chinh theo
lty quyén hosc thira 1énh cta Cuc trudng;

b) Ph6 Chanh Vian phong gitp viée Chanh Vin phong, chiu trach nhiém
truée Chanh Vian phong va truée phép luat vé cic nhiém vu duogc phén cong.

2. Céng chiic ctia Van phong lam viée theo ché d6 chuyén vién va chiu
trach nhiém trudc Chanh Vin phong vé nhiém vu duoc phan cong theo quy dinh.
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Piéu 4. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

L. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tur ngay ky va thay thé Quyét
dinh sb 202/Qb-bBBDVN ngay 31 thang 10 nam 2022 ctua Cuc trudng Cuc Do
dac, Ban do va Thong tin dia ly Viét Nam quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén
han va co cdu t chirc clia Van phong.

2. Chanh Van phong va Thu truéng céc to chirc, don vi truc thude Cuc
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Khoan 2 Diéu 4;

- Cyc trudng, céc Phé Cuc truong;

- Vu T4 chire can bo, Bo NN&MT;

- Véan phong BO NN&MT;

- Dang uy Cuc;

- Cac tb chirc doan thé truc thudc Cuc;

- Luu: VT, VPM




