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BOY TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG BQ Poc lap - Ty do - Hanh phic
S6:45 /QD-VPBS Ha Néi, ngay OF thang 4 nam 2018
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh chirc niing, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc
cua cac Phong, Don vi thugc Van phong Bo Y té

CHANH VAN PHONG BQ Y TE

Cian cir Nghi dinh s6 75/2017/ND- CP ngay 20 thang 6 nam 2017 cua
Chinh pht quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co ciu t6 chic cia BO Y té;

Can cu Quyet dinh sé 5868/QD-BYT ngay 29 thang 12 nam 2017 cua
Bo truong B Y té Qu; dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han va co chu td chirc
cua Van phong BQ Y té;

Theo dé nghi ctia Trudng céc Phong, Pon vi thude Van phong Bo Y té,

QUYET PINH:

. Chwong 1
NHUNG QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng ap dung

Quyét dinh nay quy dinh chuc ning, nhiém vu, quyén han va t6 chuc cua
cac Phong/ Pon vi thugc Van phong Bo Y té (sau day goi chung la don vi).

Diéu 2. Nguyén tic phan cdng chirc ning, nhiém vu, quyén han ciia cac don vi

1. Bao dam thyc hi¢n tot chtrc ning cua Van phong Bo la b may giup
viéc, tham muu téng hop phuc vu cong téc chi dao, diéu hanh cua Bg truong va
Lanh dao BJ.

2. Ké thira su phan cong chirc nang, nhiém vu, quyén han cua cac don vi da
thuc hién c6 hiéu qua va hop ly.

3. Mot linh vyce cdng viée chi giao mot don vi lam dau mdi chi tri theo doi,
xtr 1y truomg hop van ban can xir ly lién quan dén nhiém vu ctia nhiéu don vi thi
cac don vj cung xu ly va giao mgt don vi lién quan dén cong viéc chuyén mon
nhiéu nhat lam dau méi téng hop, trinh theo quy dinh.

Trong truong hop, cac don vi phéi hop véi nhau nhung chua c6 su thong
nhét don vi duoc giao lam dau méi c6 trach nhiém bao cdo Chanh Vin phong B
quyét dinh.

4. Mot linh vuc cong viée co thé giao cho nhém cong chie chiu trach
nhiém xur ly, trong do6 phai xac dinh cong chuc chiu trach nhiém chinh.

5. Nhimng cong viéc méi phat sinh do B truong va Lanh dao Bg giao chua
thudc chirc ning, nhiém vu cia don vi nao, Phong Téng hop (Vin phong Bo)
¢6 trach nhiém tham muu trinh Chéanh Vin phong B xem xét, quyét dinh.
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6. Giai quyét cong viéc theo dung Quy ché lam viéc cia B Y té, Quy ché
lam viéc va cac quy dinh c6 lién quan ctia Van phong Bo va tinh than cai cach
hanh chinh.

7. Céac dong chi Lanh dao Vian phong Bo dugc phan cong phu trach cac
don vi chiju trach nhiém truéc Chénh Vin phong Bo vé cong tac chi dao, diéu
hanh cac don vi dugc phan cong theo ding cac quy dinh hién hanh.

8. Truéng don vi cé trach nhiém theo ddi, don doc, kiém tra cong chuc
xu ly kip thoi cac hé so cong viée trinh theo dung thdi han quy dinh. Trudng hop
c6 vuéng méc phal kip thoi bdo cédo v6i Chanh Van phong Bo dé xir ly hd so,
cong viéc dugce giao theo ding tham quyén, trinh ty va thoi han quy dmh

: 5 Chuong 11 .
CHU'C NANG, NHIEM VU, QUYEN HAN
VA TO CHUC CUA CAC PON VI

Diéu 3. Phong Tong hop (viét tit la VPBI)

Phong Téng hop la mot phong trong co céu td chirc cia Vin phong Bo
c6 chirc ning tham muu, tong hop gitip Chanh Vin phong Bo diéu phoi
hoat dong thuc hién su chi dao, diéu hanh cia Lanh dao Bo Y te.

Phong Tong hop thuce hién cac nhiém vu, quyen han cu thé sau day:

1. Pau moéi ph01 hop véi cac don vi thude va tryc thude Bo Y té }ong hop,
xéy dung va theo ddi, don dbc viéc trién khai thyc hi¢n Quy ché lam viéc va
Chuong trinh, Ké hoach cong tac cia B Y té, Chu’o‘ng trinh lam viéc cta Lanh
dao BO Y té; cac Chuong trinh phdi hop cong tac gitra B Y té va cac|B0 Ban,
Nganh, Poan thé Trung uong;

2. Theo doi, don déc viéc thuc hién va bio cédo Lanh dao Bo Y té vé tinh
~ hinh trién khai thuc hién céac dé an trinh Chinh pht, Thu tuéng Chinh pht va céc
co quan co tham quyen

3. Pau méi téng hop, theo ddi, don doc va bao cdo tinh hinh thyc hién cac
nhiém vu Chinh phu va Thu tuéng Chinh phu giao cho B Y té va tinh hinh thuc
hién cac y kién chi dao, két luan ctia Lanh dao Bo dbi véi cac don vi thude va
truc thuoc Bo Y te

4. T6 chirc danh gia dinh ky, dot xuat tinh hinh thyc hién nhiém vu,
Chuong trinh, Ké hoach cong tac ciia Bo Y té di dugc phé duyét; tong hop
danh gia tinh hinh thyuc hi¢n cdc chu truong, chinh sich cua Dang va Nha nudc,
cac chuong trinh hanh dong cta Chinh phu va cia B4 Y té khi du:ofc anh dao
Véan phong Bo va Lanh dao B0 Y té giao;

5. Pau mbi tong hop, xay dung céc bao cdo trong cong tac chi dao didu hanh,
bao cdo tinh hinh hoat dong cua Bo Y té va clia nganh theo su phan cong cua Lanh
dao Bo Y té;

6. Dau mox giup Bo truong BO Y té tong hop bao cao, tra 10i chat van cua
cac dai biéu Quoc hoi, kién nghi cia cir tri, cac Uy ban ctia Qubc hdi, Chinh phu
va kién nghi, dé xuit cua cac dia phuong; dau moi chuan bi cac bao cao tong hop
phuc vu cac ky hop cua Quéc hoi; dau moi cung cap thong tin vé cac chinh sach
y té cho dai biéu Qudc hdi va cir tri;



7. Thuong truc Té xr ly thong tin béo chi vé linh vuc y 1&; tong hop thong
tin trén cac phuong tién thong tin dai chung lién quan t6i cac linh vuc, hoat dong
thudc chirc ning quan ly nha nudc cuaBo Y té va bao cdo Lanh dao B xem Xxét,
xir 1y; diu méi tiép nhan va dén doc viéc xir Iy cac y kién phan anh cua nguoi dan
thong qua tong dai duong day nong cua Bo Y té; Fanpage cua Bo truong. |

2 Diu méi trién khai Dé an don gian hoa ché dd bao cdo trong hoat dong
cua Coquan Bo Y 1é; Xay dung quy ché dén chu tai co quan B9.

9. Pau mbi thudng truc trién khai cac nhiém vu cua T6 Cong téc BEFO ye bi
mat nha nudc nganh y té.

10. Thue hién cac cong viéc khac do Lanh dao Bo, Lanh dao Van phong B0 giao.

11. Té chirc: Phong Téng hgp co hai Bo phan: Bo phan Tong hop va bo
phan Thu ky. Lanh dao Phong Téng hop: c6 01 Truong phong va t61 da khong
qua 03 Pho Truéng phong. Trudng phong chiu trach nhiém trude Chénh Van
phong Bo vé moi hoat déng cua Phong; cac Pho Truong phong giup viéc cho
Trudng phong va chiu trach nhiém trude Truong phong vé cac cong viéc duge
phéan cong. Bién ché can bo, chuyén vién cua Bg phan Thu ky do Lénh" dao Bo
quyét dinh. Bién ché can bo va chuyén vién cua Phong theo quy dinh vayéu cau
cong viéc.

12. Co ché hoat dong: Phong Téng hop hoat dong theo ché do Th@ truong,
Truong phong phan cong nhiém vu cu thé cho méi can b, chuyén vién cua ’hong.

Pidu 4. Phong Tai chinh- Ké toan (viét tat 1a VPB3)

Phong Tai chinh - Ké toan la mot phong trong co cau 16 chirc ctia Vin phong
Bo Y té co chic nang gitp Chanh Van phong B t0 chic thuc hién cong tic ke
hoach, cong tac quan ly gia tri tai san, tai chinh - ké toan cua Co quan Bo Y té;
thuc hién cong tac tai chinh, ké toan theo quy dinh cua phap luat déi voi cac nguon
kinh phi va tai san nha nudc giao cho Van phong B0 quan ly. |
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Phong Tai chinh — Ké toan thwe hién cac nhi¢m vu, quyén han cu thé
sau day:

1. Xay dung ké hoach tai chinh - ngan sach nha nudc 3 nédm, hang nam, cua
Co quan B9 Y té, 1ap du toan cac khodn thu ngan sach hang nam bao gom céc
nguo6n thu phi, 1& phi theo quy dinh cua phap luat.

2. Thue hién ché do quan Iy tai chinh - ngan séch, che do ké toan nha nudc
cac nguén kinh phi dugc cp qua Vin phong Bo (ngudn ngéan sach nha nuéc,
ngudn vién trg va cac ngudn hop phap khéc) dé phuc vu hoat dong cua cac Vu.
“Van phong B6 va Thanh tra B theo quy dinh cua phap luat bao gom:

a) Phuc vu céac hoat dong chi tiéu thudong xuyén, chi cho bd may quan ly
hanh chinh cua Co quan B theo chuc nang, nhiém vu cua Vin phé}P]g Bo tu
ngudn kinh phi quan Iy hanh chinh cua Co quan Bo;

b) Quan ly chi tiéu, thanh toan va quyét toan cac ngudn kinh phi thudc
Chuong trinh muc tiéu cép Qudc gia, Chuong trinh muc tiéu cap Bo; nguon kinh
phi dao tao, ngudn kinh phi nghién ctru khoa hoc; nguon kinh phi thil dua khen
thuong; nguodn kinh phi hoat dong ung dung cong nghé thong tin; nguén kinh phi
cac dé tai, du 4n va cac nguon kinh phi khac thuc hién qua Van phong Bo:



~¢) Quan ly chi tiéu va thanh toan, quyet toan cac nguon kinh phi thudc cac
ngudn von vién trg, cac du 4n vién trg quoc té va kinh phi von d6i tmg thue hién
qua Van phong Bg;

d) T6 chuc cong tac thu phi, 1¢ phi thyc hién qua Van phong B9,
hang nam lap dy toan thu, chi va quan ly nguon thu theo ding qui dinh cua
phap luat.

3. Quan Iy vé gi4 tri tai chinh déi véi dét dai, tru s6 lam viéc va mot sb tai san cua
Coquan B9 Y té:

a) Theo doi, kiém tra, ddi chiéu s6 sach tinh hinh st dung vat tu, tai san
trong co quan Bg, bao gom: dat dai, tru so lam viéc, xe, may va céc vt tu, tai san
dang su dung tai cac phong lam viéc, trong kho va céc tai san co nguon goc cua
Nha nude hodc vién trg qudc té giao cho Van phong By quan 1y theo quy dinh vé
quan ly cong san cua Nha nudc;

b) Hang ném, phdi hop voi Phong Quan trj va cac don vi lién quan t6 chuc
tong kiém ké va danh gia chat lugng cac loai tai san tur cac nguon khac nhau;
tham muu cho Lanh dao Van ph(’mg Bo ve viéc giao - nhan, diéu chuyén tai san
gilta cac don vi trong co quan va dé xuat vigc thanh ly nha ctra, tai san cua cac
don vi thudc co quan Bd va trinh cdp c6 thim quyén xem xét quyét dinh viéc
thanh ly theo qui dinh .

¢) Thuc hién déi chiéu thanh quyét toan va thu hoi céc khoan cong no.
Thue hién ké khai, quyét toan va ndp cac khoan thué theo ding qui dinh cua
phap luat. |

4. Tham muu dé xuét y kién voi Lanh dao Van phong Bo va céc don vi lién
quan dén quan ly co s lam viéc, vat tu, tai san, kinh phi, cdng ng, thanh quyét
toan, viéc phan bd cic quy co quan (néu c6) va viée xay dung cac dinh muc

chi tiu, céc giai phap thuc hanh tiét kiém va hd trg chi tiéu trong chi tiéu quan ly
hanh chinh.

5. Lap bao cdo tai chinh, tong hop céc nguon kinh phi trinh Lanh dao
Van phong Bo phé duyét dé ndp co quan tai chinh cép trén theo quy dinh cua
phdp ludt, chiu sy giam sat, kiém tra, thanh tra kiém toan vé nghlep vu'rtal chinh -
ké toan cuia cac co quan chirc niing va céc doan thanh tra khi c6 yéu cau.

6. Thuc hién chel_ do kiém tra n(_)j bo ddi voi cag nguon kinh ph_Li duoc cép
qua Vin phong Bd. To chirc hudng dan, giam sat, kiém tra cac don vi thuc hi¢n
cOng tac giai ngén nhim dam bao cong tac quan ly tai chinh theo ding céac
qui dinh, dinh mtre chi hién hanh.

7. Tham muu cho Chanh Van phong B¢ giao du toan, chi dao, huo’ng dan
cong tac quan ly tai chinh - ké toén, quan ly tai san cong san don vi du toan cép 3

cua Dai dién Van phong B¢ tai Thanh phé H6 Chi Minh theo ding qui dmh

8. Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong B¢ giao.

9. T6 chire: Phong Tai chinh - Ké toan c6 01 Truong phong va tdi da khong
qua 03 Pho Truong phong; Truong phong chiu trach nhiém trudéc Chanh Van
phong B vé moi hoat dong cua Phong; cac Pho Truong phong glup viéc cho
Truong phong va chiu trach nhiém trude Truong phong vé cac cong viée dugc
phan cong. Bién ché can bd, ké toan vién ctia Phong theo quy dinh.



10. Co ché hoat dong: Phong Tai chinh- Ké toan hoat dong theo ché do
Thu truéng, thure hién mé hinh ké toan tap trung théng nhét tai don vi hanh chinh
su ngh1ep theo Luat Ké toan quy dinh. Truéng phong phan cong nhiém vu cu thé
cho mdi can bo, ké toan vién cua Phong.

Diéu 5. Phong Quan tri (wet tat 1a VPB4) .

Phong Quan tri 1a mét phong trong co cau to chirc cua Van phong Bo Y té
c6 chue nang, nhi¢m vu giup Chanh Van phong Bo diéu phdi va thuc hién céc hoat
dong vé cong tac quan tri, hiu can, bao vé, dam bao an nmh trat (v co quan Bo Y té.

Phong Quan tri thwe hién cac nhi¢m vu, quyen han cu thé sau day:

1. Té chire thue hién cong tac quan tri, hdu can dam bao diéu ki¢n phuc vu
cong viée diéu hanh cta Lanh dao Bo va diéu kién 1am vi€c cua can bg, cong chure,
vién chirc, nguoi lao dong ciia Co quan Bo Y té.

2. Thye hién cong tac 1€ tan va khanh tiét: Phuc vu céc cude hop, giao ban
cua Lanh dao B9, lanh dao Van phéng B¢ va céac don vi trong co quan (ca dot
xuat vao cac ngay nghi, & tét); Phdi hop voi céc don vi lién quan thuc hién cong
tac hau can phuc vu cac 11gay ky niém, ngay I, ngay tét va cac cong viéc lién
quan khac khi dugc phan cong. |

3. Xay dung ké hoach, td chic mua sim va ce’ip phat, stra chira: vat tu,
van phong pham, cong cu, dung cu, tai san theo quy dinh.

4. Quan ly cong san thugc co quan Bo: Quan ly hd so, gidy to lién quan den
dat dai, tru s& co quan; quan ly tai san vé sb luong, gia tri sir dung; lam dau méi
ph01 hop voi phong Tai chinh - Ke toan va cac don vi lién quan thuc hién cong tac
kiém ké, dé xuat thanh ly, xtr 1y, tiép nhén va diéu chuyen tal san cua co quan.

5. Lap ké hoach, thuc hién va dam bao vé co s& ha tang xay dl_mg,
stra chita, duy tu, bao dudng co s vat chat nhu: phong hop, phong lam viéc va
cac cong trinh phu trg khac; dam bao duy tri thuong xuyén dién chleu sang,
dién phuc vu cho moi hoat dong ctia co quan By; dam bao cung cap day du,
kip thoi nudc sinh hoat trong co quan BJ.

6. Thuc hién cong tac y té trong co quan B&: Thue hién cham soc sire khoe
ban dau, cdp phat thude, so ctru, cap clru trong co quan Bg; quan ly tinh hinh strc
khoe, luu gilt va theo ddi ho so sirc khoe, lam dau méi t6 chirc kham sirc khoe
dinh ky cho can bg, cong chire, ngudi lao dong co quan Bo; phdi hop véi co so
y té trén dia ban trong cong tac phong, chéng dich bénh.

7. PDam bao cong tac vé sinh, duy tri khuon vién, ngoai canh c¢ quan Bo
xanh, sach, dep.

8. Lam dau mbi t6 chirc luc lugng phong chay, chira chay theo quy dinh,
san sang dap ng cac tinh hubng chay no trong Co quan BJ. I

9. Lam dau méi, phdi hop té chire thue hién Cong tac dan quan tu vé.

10. Thucmg truc bao vé co quan 24/24h vio tat ca cac ngay; hudng dan khach
dén lam viéc, bao vé tai san va giit gin an ninh trat ty, an toan trong Co quan Bo.

11. Thuc hién cac cong vige khac do lanh dao Van phong Bo phan cong.

12. V& td chic: Phong Quan tri ¢c6 3 bd phan sau: bd phan Héau cin va
quan tri cong san; bd phan Co so ha té"mg (dién, nudc, cai tao, sua chira...) va
bo phan Bao vé. Lanh dao Phong: ¢6 01 Trudng phong va téi da khong quéa 03
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Ph¢ truong Phong. Trudng phong chiu trich nhiém truéc Chanh Vian phong Bo
vé moi hoat dong ctia Phong; cac Pho truong Phong gitp viée cho Truong phong
va chiu trach nhiém trudc Truong phong vé cdc cdng viéc dugce phan cong.
Bién ché can bo, cong chire, ngudi lao dong cta Phong theo quy dinh.

13. Co ché hoat dong: Phong Quan tri hoat dong theo ché d Thu truong,
Truong phong phan cong nhiém vu cy thé cho mdi cong chire, nguoi lao dong
cua Phong.

Pidu 6. Phong Té chirc - Hanh chinh (viét tit 1a VPBS)

Phong To chirc - Hanh chinh la mot phong trong co cu to chue cua
Vin phong Bé Y té c6 chic ning gitip Chanh Van phong Bo quan ly va t6 chure
thuc hién cong tac hanh chinh, van thu, luu trir, thu vién cua BO Y t€; cong tac to
chirc can bo cua Van phong B va cong tac thuong tryc Hoi dong th1|dua khen
thuong cua co quan B3 Y (€.

Phong T6 chiie - Hanh chinh thuc hién cac nhiém vy, quyén han cu thﬁ sau day:

1. Nhiém vu va quyén han ciia B§ phan Vin thue , Hanh chinh:

a) T6 chirc thuc hién cac nhiém vu cta véan thu co quan theo quy dinh cua
phép luat vé cong tac vin thu;

b) Can ctr quy dinh cua phap luat, gitip Chanh Van phong B xay dung céac van
ban trinh Lanh dao Bo hudng dan thue hién cac ché dg, quy dinh vé cong tac van thu;

c¢) Xay dung ké hoach va to chirc thyc hién cong tac van thu; to chic
tap huén, bdi dudng nghiép vu vin thu cho cac don vi thugc co quan Bo va cac
don vi truc thude Bo;

d) Thyc hién viéc quan ly va st dung con dau theo quy dinh ctia phép luat;

e) Xay dung ke hoach va to chirc thuc hién viéc nghién ciru, ung dung khoa
hoc va cong nghé vé cong tac vin thu; I

g) Thuc hién thong ké vé vin thu theo quy dinh cua Phép luat;

h) Thyuc hién cac nhlem vu khac do Lanh dao Van phong Bo giao.

2. Nhiém vu va quyen han cia By phan T6 chire,Thi dua:

Tham muu gitp Chanh Van phong B thuc hién cong tac t6 chirc can bo ciia Vin
phong Bo:

a) Xac dinh chi tiéu bién ché can b, cong chure chung cho Van phong va
cho timg Phong, Don vi chuyén mon theo Pé an vi tri, viéc lam duoc phé duyét;

b) Lép quy hoach, ké hoach xay dung doi ngu can bg, cong chire trong Van phong Bo;

c) Bo tri, phan cong cong tac déi véi can bo, cong chirc duge diéu dong
hodic tiép nhan vé Vin phong Bo;

d) i—)e nghi diéu dong, biét phai cn by, cong chire trong Van phong Bo;

d) Dé nghi dé can bo, cong chirc trong Van phong Bo dugc di dao tao, boi
dudng tuy theo loai hinh dao tao, thoi gian dao tao, phuong thirc dao tao;

e) T6 chirc danh gid, nhan xét can bd, cong chire ctia Vin phong Bo:;

g) Dé nghi cho cén bg, cong chuc trong Van phong B dugc tham gia thi
nang ngach, chuyén ngach theo quy dinh; kiém tra, danh gia cong chuc trude khi
dé nghi tiép nhan, diéu dong, chuyen ngach.

h) Thue hién tha tuc dé nghi bd nhiém lanh dao cap Phong;



i) D& nghi giai quyét ché do, chinh séch d6i voi can bo, cong chic nhu:
nang bac luong, cong nhén hét tap su va bo nhiém ngach dbi voi cong chire, nghi
huu, nghi mét sic, nghi thoi viée, nghi khong lLr(mg,

k) Kiém tra, don ddc viée thuc hién cac quy dinh vé can b, cong chie Van phong Bo;

1) Quan ly hd so can bd, cong chirc thude tham quyén quan ly; thuc hién
viée thdng ké, bdo cdo doi ngii can by, cong churc; I

m) Xay dung ké hoach tuyén dung va té chirc thi tuyén cong chirc cua
Van phong B9 theo quy dinh; I

n) Pau méi phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chire le tang ddi voi can b,
cong chuc dang lam viéc thudc tham quyen quan ly trye tiép cua Bo truong va
can bg, cong chire, vién chirc thugec By Y t€ 1a d6i tuong dugc t6 chire bang hinh
thirc 1& tang cdp cao trd 1én khi tir tran theo quy dinh;

0) Gitip Chanh Vin phong B¢ thye hién cong tac thi dua, khen thuong tmngC(ﬁquanB(’_‘):

- Tham muu gitp Hoi dong Thi dua khen thuong cua Co quan B¢ xay dung
va thyuc hién ké hoach, chuorng trinh thi dua khen thuong trong Co quanj Bo;

- T6 chirc hudng dan cac Vu, Cuc, Tong Cuc, Thanh tra B9, Vin phong bd
thuc hién quy trinh khen thuong theo huéng dan cua Hoi dong khen thuong cap
trén. Téng hop va hoan thién cac thi tyc trinh Hoi dong Co quan B Y|te Ve viéc
xét ting cac danh hiéu, hinh thirc khen thuéng cua Nha nudce, cua Nganh cho
can b9, cong chirc Co quan Bg;

- Tham muu xay dyng, bdi dudng nhan té dién hinh, de Xudt co quan co
tham quyén khen thudng tap thé ca nhan c6 thanh tich xuat sic qua cac phong
trao thi dua hodc c6 thanh tich dot xuat trong linh vuc cong téc. l

3. Nhiém vu va quyén han ciia B§ phan Luru trir, Thu vién:

a) Tham muu cho Lanh dao B9, L.anh dao Van phong Bo ban hanh cac
van ban hudng dan, trién khai vé «cong tac luu trir, thu vién;

b) Xay dung ké hoach ngin han, dai han vé cong tac luu trlr, thu vién,
thue hién thong nhét cac quy dinh cia Nha nude va cua BO Y té vé cong tac luu trix;

¢) Té chirc hudng dan, kiém tra cong tac luu trit, bao quan an toan hd so, tai
liéu luu trir cia co quan B va cac don vi truc thude BJ;

d) Tép huén bdi dudng nghiép vu chuyén moén cho can bo cong chire,
vién chure cua co quan B9 va cac don vi truc thugc Bo;

d) Xay dung ké hoach nghién ciru ing dung khoa hoc va cong nghé vao
cong tac luu trir;

e) Xay dung Dé& an cai tao kho luu trir va mua sam trang thiét bi ding trong
luu trir ctia co quan Bo Y té:

g) Thuc hién cong téc thdng ké vé van thu va luu trir cia co quan Bo va
cac don vi truc thudc Bo; I

h) Thuc hién cong tac thu thap, bo sung, chinh ly va lga chon xac dinh
gid tri tai liéu cua cac Vu, Thanh tra B va cac don vi thude Vin phong Bo Y té
dua vao bao quan trong phéong luu trir cia Bo Y té;

i) Xay dung ké hoach thu thap tai lidu quy, hiém ctia Nganh y té;

k) Thyuc hién cong tac lya chon, giao ndp ho so vao luwu triv lich sur
(Trung tam Luu trir quoce gia I1I) theo quy dinh cua Bo Noi vu va Cuc Van thu -
Luu trir Nha nude dong thoi tién hanh lva chon nhimg tai liéu hét gia tri dé
tiéu huy; |



) Bao quan von tai liéu, quan ly kho thu vién;

m) Phuc vu viéc khai thac, str dung ho so, tai liéu luu trit va sach bao thu vién;

n) Thyc hién cac nhi¢m vy khéc do Chanh Van phong B0 phan cong.

4.Té chirc: Phong To chirc - Hanh chinh ¢6 3 bd phan: B$ phén T6 chire,
Thi dua; B phan Van thu, Hanh chinh va bg phan Luu trir, Thu vién. Lanh dao
Phong: c¢6 01 Truong phong va tdi da khong qua 03 Pho Trucmg phong.
Truéng phong chiu trach nhiém truge Chanh Van phong Bo vé moi hoat dong cua
Phong; cic Pho Truong phong gitp vi¢e cho Trudng phong va chiu trach nhiém
trude Trudng phong vé cac cong viée duge phan cong. Bién ché can by, ¢ong chirc
cua Phong theo quy dinh.

5. Co ché hoat dong: Phong T chic- Hanh chinh hoat dong theo ché do
Tha truéng, Trudng phong phan cong nhiém vu cu thé cho mdi can bd, nhéan vién
cua Phong.

Pidu 7. Kiém soat thi tuc hanh chinh (viét tit 1a VPBG6)

Phong Kiém sodt thu tyc hanh chinh la mét phong trong co céu to chure cua
Van phong Bé Y té ¢6 chire ning giup Chanh Vian phong B¢ quén ly va té chirc
thue hién cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh thudc pham vi quan 1y nha nudc
cua B Y té theo quy dinh cta phap luat. I

Phong Kiém soat thii tuc hanh chinh thye hién cdc nhiém vy, quyén han cu
the sau ddy I

1. Tham gia y kién vé ndi dung quy dinh tht tuc hanh chinh tai dé nghi xay
dyng vén ban quy pham phap luat va dy an, du thao van ban quy pham phap luét;

2. Pén doc, kiem sodt chat lugng cong bd thu tuc hanh chinh thuge pham vi
quanlycuaBo Y té;

3. Hudng dan, theo ddi, dén déc va kJem tra viéc thuc hién cong khai thu tuc
hanh chinh tai tru so noi tiép nhén, giai quyét thi tuc hanh chinh; tich hop dir li¢u
thu tuc hanh chinh dé cong khai trén Cong thong tin dién tir BO Y té; |

4. Nhap, déng tai cong khai, tich hop, khai thac, quan ly dir li¢u thu tuc hanh
chinh trén Co s¢ dir liéu quoc gia vé thu tyuc hanh chinh;

5. Huéng dan, don doc va tham muru to chirc trién khai thuc hién co ché mot
ctra, mot cura lién thong trong giai quyét thu tuc hanh chinh tai BO Y té theo quy dinh;

6. T6 chire thyc hién viéc ra soat, danh gia thu tuc hanh chinh; kién nghi, dé
xudt cap co tham quycn cac giai phép, sang kién don gian hoa thu tuc hanh chinh;

7. T6 chire trlen khai cai cach thi tyc hanh chinh tai cap By; I

8. T6 chire tiép nhan, xir Iy phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh va
van hanh, khai thac hé thong théng tin tiép nhan, x{r ly phan énh, kién nghi cua
ngudi dan, doanh nghiép;

9. Tham muu t6 chuc kiém tra viéc thuc hién hoat dong kiém soat thu tuc
hanh chinh tai B3 Y té;

10. Tap huin, bdi dudng nghiép vu cho cén b, cong chire lam dau mbi thuc
hién nhiém vu kiém soat thu tuc hanh chinh tai B6 Y té; l

11. Thong tin, tuyén truyén vé klem sodt thu tuc hanh chinh tai Bo nhan, xu
ly phan anh, kién nghi cua nganh Y té va do Chinh phu gui d&énBo Y n]e thong qua
cong thong tin dlen tu;

12. Lam dau médi huéng dén, don doc, kiém tra viéc trién khai ap dung He
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thong quan ly chat lugng theo tiéu chuén ISO 9001 trong hoat dong ctia Co quan
Bd Y té va cong tac tuyén truyen cai cach hanh chinh tai Co quan Bo Y té.

13.T6 chirc: Phong Kiém soat thu tuc hanh chinh ¢6 01 Truong phong va
t6i da khong qua 03 Phé Truéng phong. Truong phong chiu trach nhiém trude
Chanh Vin phong Bo vé moi hoat dong ctia Phong; Pho Truong phc‘mg‘ giup viéc
cho Truong phong va chiu trach nhiém truéc Truong phong vé cac cong viéc
dugc phan cong. Bién ché can bd, cong chire cia Phong theo quy dinh.

14, Co ché hoat dong: Kiém soat thi tuc hanh chinh hoat dong theo ché do
Thu truong. Truong phong phan cong nhiém vu cu thé cho mdi can bg, nhan vién
cua Phong.

Pidu 8. Dji xe (viét tit 1a VPBT) |

Poi xe l1a mdt don vi trong co cidu té chic cia Van phong Bo Y té
¢6 chirc niang giup Chanh Vin phong Bg quan ly va st dung phuong tign xe 6 t0
dé phuc vu céc hoat dong cia Lanh dao Bo cac don vi trong co quan Bg.

Doi xe thye hién cac nhi¢m vy, quyén han cu thé sau day:

|. Phén cong, diéu dong lai xe phuc vu cong tac cua lanh dao Bo va lanh dao
Vian phong Bé. Piéu hanh xe 6 to theo yeu cau cua cac Vu va Thanh tra Bo di
cong tac theo lich cong tic hang tuan va cong tac dot xuat. Piéu hanh truc tiép
cac don vi dang ky xin xe di trong khu vuc ndi thanh Ha Noi;

2. Quan ly xe 6 td, quan ly xang dugc giao theo quy dinh vé quan ly va su
dung xe 0 t0 cua co quan Bo.

3. Tb chirc: Lanh dao Ddi xe: C6 01 Doi truong va t6i da khong qué 03 Doi pho,
Ddi truong phu trach Di, chiu trach nhiém truée Chanh Van phong B ve moi hoat
dong cia Doi xe, cac DJi phé gitp vige Doi truong va chiu trach nhiém vé cong
viée duge giao. Bién ché can b va nhan vién clia Doi theo quy dinh.

4. Co ché hoat dong: Poi xe hoat dong theo theo ché dé Thu truong,
DPoi truong phan cong nhiém vu cu thé cho mdi can bd, nhan vién cua Doi.

Piéu 9. Phong Cong nghé théng tin (viét tit 1a VPBS)

Phong Cong ngh¢ théng tin 1a mdt phong trong co cau t6 chic thude
Vién phong Bo Y té ¢6 chirc nang gitp Chanh Van phong Bo t6 chire xdy dung va
quan ly cong thong tin dién tr B Y té; lam dau mdi trién khai dich vu hanh
chinh cong, hanh chinh y té dién tir nganh Y té; quan ly, diéu hanh mang may
tinh ndi bé (LAN), mang dién thoai co quan B§ Y té; xdy dung va trién khai ké
hoach (mg dung cong nghé thong tin tai co quan B Y té.

Phong Cong nghe thong tin thue hién cac nhi¢ém vu, quyen han cu thé sau day:

I. La dau mdi quan tri ndi dung va su dung cong thong tin dién tr Bo Y té,
phoi hcrp voi cac Vu, Cuc trién khai dlCh vu hanh chinh cong truc tuyeh

2. Quan ly hé thong co s¢ ha tang thong tin mang ndi bg, tong dai, dién
thoa1 he thong thong tin lién lac cua Co quan B9 Y té&; duong truyén s6 ligu
chuyén dung cua Chinh phu; |

3. Bao dam an toan thdng tin va an ninh mang ndi bo ddi véi cac Vu, Thanh
tra B9, Van phong Bg, Vén phong Dang tly va Vian phong Cong doan Bo;

4. Trlen khai va quan ly cdc dich vy két n01 hoi nghi truyén hinh, glao ban
true tuyén tai Co quan Bo Y té; quan ly va trién khai, duy tri hoat dgng on dinh
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céc phan mém (mg dung quan ly van ban dién tir (V-office), huong dan trién khai
chit ky s6 dién tir va hop thu dién tir Co quan B3 Y te;

5. Bao tri, bao dudng, sira chita h¢ thong thiét bi mang ndi bo (LAN),
hé théng may chu, hé théng may tinh, thiét bi tin hoc cua cac Vy, Van phong B9,
Thanh tra Bo, Van phong Dang ty va Van phong Cong doan Bo.

6. Thuc hién cong tac khic do Lanh dao Van phong B¢ giao;

7. Té chic: Phong ¢6 3 bd phan: by phan Cong thong tin dién tir; bo phan
Phin mém tUng dung va by phan H¢ thong ha tang co so, thong tin lién lac.
[.anh dao Phong: ¢6 01 Trudng phong va tdi da khong qué 03 Pho Truc"yl'Jlg phong.
Truéng phong chiu trach nhiém truéc Chanh Van phong Bo vé hoat dong cua
Phong; cac Pho Truong phong giup viée cho Truong phong va chiu trdch nhiém
ve cong viéc dggc giao. Bién ché can b, chuyén vién cua Phong theo quy dinh.

8. Co ché hoat dong: Phong Cong nghé thong tin hoat dong the ché do
Thu truomg, Trudng phong phan cong nhiém vu cu thé cho mdi cén b, nhan vién
trong Phong.

) Chuwong I~
PIEU KHOAN THI HANH H

Piéu 10. Hiéu lye thi hanh

1. Quyét dinh c6 hiéu lyc tir ngay ky va ban hanh.

2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh s6 199/QD-VPBS5 ngay 28 thang 12
nim 2012 cta Van phong B vé viéc ban hanh Quy dinh chtre nang, nhiém vu
cia cac Phong, Pon vi thugc Vian phong Bo ké tir ngay Quyeét dirJ nay co
hiéu lyc.

Piéu 11. Trach nhiém thi hanh

Lanh dao cac Phong, Pon vi thugc Vin phong B va cac can b, ciﬁng chtre,
vién chic cua Van phong B¢ chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay.
Trong qué trinh thuc hién c6 van dé phat sinh, chua phu hop, can b6 sung
cac Phong, Pon vi trinh Chanh Van phong Bo xem xét dé sura doi kip thoi nham
khong ngimg nang cao chat lugng va hi¢u qua cong tac./.

Noi nhan: CHANH VAN PHONG BO
- Nhu diéu 11; =
- Bo truong Bo Y té (dé béo céo);
- Céc d/c Thir truong (dé bao cao);
- Céc d/c Lanh dao VPB (dé chi dao);
- Céc Vu. Cuc, Tong cuc, Thanh tra B§ (dé phdi hop);
- Chng thong tin dién tr Bo Y té;
- Luu: VT, VPBS.
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