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Sé&: #35/QB-CTSVTD
Ha Noi, ngay 24 thang 14ndam 2008

QUYET DINH
Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quycn han va co cAu to chirc
cua Vin ph()nﬂ Cuc Tén s6 vo tuvcn di¢n

CUC TRUONG CUC TAN SO VO TUYEN DIEN

Can cu (\mct dinh s6 88/2008/QD-TTg ngay 04 thing 7 nam 2008 cua Thu
tuong Chinh phu quy dinh chire nang, nhi¢m vu. quy &n han va co cu to chirc cua

Cuc Tan so vO tuyén dién thuoc Bo Thong tin va truyen thong:
Theo dé nghi cta Truong phong To chire can bd va Chanh Vian phong.

QUYET PINH:

Dicu 1. Vi tri va chae ning

Vin phong Cuc Tan 6 vo tuyén dién (sau ddy duoc goi la Van phong Cuc)
la don vi thude Cuc co chie ning gitp Cuc truong to chue. chi dao, trién khai
thuc hién cong tac tong hop. thi dua. khen thuong. hanh chinh. quin tri.

Piéu 2. Nhiém vu va qmen han

Van phong Cuc thuc hién nhimg nhiém vu va quyén han sau:

I. T4 chie xdy dung ké hoach cong tac cua Cuc va theo doi. don dde vige
thue hién ké hoach cong tic da dugc Cuc truong phé duyct: td chire thue hién
cong tac bao cio dinh ky va dot xudt vé viée thuc hién nhiém vu cua Cuc theo quy
dinh cua B Thong tin va Truyén thong: xdy dung trinh Cuc truong ban hanh Quy
ché lam viée cua Cuc. cac van ban quy dinh phdi hop eiai quy &t cong vice hanh
chinh khéc va don ddc thue hién sau khi duge ban hanh.

2. Lam diu mdi phdi hop cong tac cia Cuc voi cac co quan, don vi1i¢n

quan. L.am thuong true Van phong Uy ban [dn 6 vO tuyén dicn.

3. Té chie thue hién va huong dan cic Trung tam thude Cuc thye hicn
¢ong tac thi dua, khen thuong. sang kicn cai. tién k¥ thudt va lich su - Lru\fun thong



cua Cuc. Lam thuong truc Hoi c‘ion0 Thi dua, khen thudng. sang kién va Hoi dong
Lich str — Truyén théng cua Cuc.

4. Huo6ng dan cdc don vi thuge Cuc vé cong tic van thu, luu trir, bao mt
cong van, tai liéu. con dau theo quy dinh cua Nha nude. Thue hién ¢ong tic vin
thu. luu tri, thu vién va cic cong viée hanh chinh khdc tai co quan Cuc.

5. Kiém tra thé thuc va thu tuc trong viéc ban hanh cac vin ban cua Cuc.
Phan loai cong van dén. trinh Linh dao Cuc hodc Lhmen cac don vi chire ning
trong Cuc gidi quyét theo quy dinh cta Cuc.

6. To chire. phuc vu, quan Iy bién ban, thong bdo két luin cac cudc hop.
lam viéc. tiép khach cua Lanh dao Cuc.

7. Tham muu cho Cuc trudng vé cai cach hanh chinh. Chu tri, phdi hop vai
cac don vi thugc Cuc thuc hién c¢ong tac cai cach hanh chinh trong hoat dong cua
Cuc.

8. Quan ly, st dung con dau riéng va tai khoan cua Van phong Cuc dé giai
quyét cong viéc theo quy dinh cua phap ludt va phan cip cua Cuc; Quan Iy tai
chinh theo phan cp cua Cuc: Thuc hién thanh todn cic khoan luong, thudng. cac
khoan chi khac tai co quan Cuc theo ché d6 qui dinh .

9. Quan ly thu vién. phong Truyén thing, bt.p an tap thé va cac hang muc
co 0 vit chit khac cua co quan Cuc: bao dam thiét bi van phong. phuong ti¢n di
lai. diéu kién lam viéc. vé sinh, y t&. an toan. phong chéng chay. né tai co quan
Cuc.

10. T6 chire thuce hién cac nhiém vu 1& tan. khanh tiét. tang 1€ cua Cuc.

1. To chire va phoi hop voi chinh quyén dia phuong va cic co quan 1ién
quan trong linh vure trdt ty tri an, phong chong chay nd. nghia vu quan su va cic
Ilinh vuc khac.

12. Quan 1y can bd. cong chie, tai san. hé so. tai liéu theo quyv dinh cua phap
ludt va phan cap cua Cuc truong.

I3. Thuc hién cic nhiém vu va quyén han khac do Cuc truong giao.
Diéu 3. Co cau to chirc
Van phong Cuc ¢6 Chanh vian phong va cac Pho chanh vin phong.

Chanh vin phong chiu trach nhiém trude Cuc truong va trudge phdp luat vé
v viée td chire thuc hién chic ndng. nhiém vu va quyén han duoc eiao.

Pho chinh van phong gitp Chanh van phong chi dao. diéu hanh cac mat
cong tac cua Vin phong va chiu trach nhiém trude Chanh van phong va trude phap
luat vé nhiém vu duoc phan cdong.

Nhiém vu cua can bg, cong chitc, nhan vién thude Vin phong do Chanh Van
phong phan cong.
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Piéu 4. Hiéu luc thi hanh

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va thay thé cho Quyét dinh sé
327/QD-CTSVTD. ngay 9 thang 10 ndm 2007 cua Cuc Tan sé vo tuyén dicn v¢
chirc nang, nhiém vu. quyén han va co cdu to chic cua Vin phong Cuc Tan s6 vo
tuvén dign. Cac quy dinh trudce day trai voi Quyét dinh nay déu bi bii bo.

Piéu 5. Trach nhié¢m thi hanh

Chanh vin phong Cuc. Trudng phong T4 chirc can b va Thu truong cac don
vi thude Cuc Tan s6 v6 tuyén dién chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay. )&

CuC TRU()N(;

Noi nhdn:
- Nhu biéu 5:
- Cuc truong, ciac Pho Cuc truong;
- VuTCCB:
- Luu TCCB. VT.
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