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quyÕt ®Þnh cña bé tr−ëng  
bé n«ng nghiÖp vµ ph¸t triÓn n«ng th«n 

Quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n  
vµ tæ chøc bé m¸y cña V¨n phßng  

___________ 

 

bé tr−ëng Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n 

 

 C¨n cø NghÞ ®Þnh sè 86/2003/N§-CP ngµy 18 th¸ng 7 n¨m 2003 cña ChÝnh 
phñ quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Bé N«ng 
nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n;  

C¨n cø §iÒu 17 NghÞ ®Þnh sè 86/2002/N§-CP ngµy 05 th¸ng 11 n¨m 2002 
cña ChÝnh phñ quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña bé, 
c¬ quan ngang bé;  

XÐt ®Ò nghÞ cña Vô tr−ëng Vô Tæ chøc c¸n bé,  

 

QuyÕt ®Þnh: 
 

§iÒu 1. VÞ trÝ vµ chøc n¨ng 

V¨n phßng lµ c¬ quan cña Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n, cã chøc 
n¨ng tæng hîp, ®iÒu phèi ho¹t ®éng c¸c tæ chøc cña Bé theo ch−¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch 
lµm viÖc vµ thùc hiÖn c«ng t¸c hµnh chÝnh qu¶n trÞ ®èi víi c¸c ho¹t ®éng cña c¬ 
quan bé. 

V¨n phßng cã con dÊu riªng, ®−îc më tµi kho¶n theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

 

§iÒu 2. NhiÖm vô vµ quyÒn h¹n 

V¨n phßng ®−îc Bé tr−ëng giao thùc hiÖn nhiÖm vô tæng hîp, ®iÒu phèi c¸c 
ho¹t ®éng c¸c tæ chøc cña Bé; tr×nh L·nh ®¹o Bé vÒ thùc hiÖn c¸c quy chÕ phèi hîp 
c«ng t¸c víi c¸c c¬ quan §¶ng, Quèc héi, ChÝnh phñ, ®oµn thÓ ë Trung −¬ng, ®Þa 
ph−¬ng thuéc ph¹m vi qu¶n lý nhµ n−íc cña Bé, cô thÓ nh− sau: 
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 1. X©y dùng ch−¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch c«ng t¸c cña Bé; theo dâi, ®«n ®èc triÓn 
khai thùc hiÖn; tæng hîp b¸o c¸o ®Þnh kú vµ ®ét xuÊt vÒ thùc hiÖn nhiÖm vô cña Bé. 

2. Chñ tr× x©y dùng tr×nh Bé tr−ëng phª duyÖt Quy chÕ lµm viÖc cña Bé; theo 
dâi, ®«n ®èc vµ kiÓm tra c¸c ®¬n vÞ thuéc Bé trong viÖc thùc hiÖn c¸c quy chÕ; b¶o 
®¶m trËt tù, kû luËt, kû c−¬ng theo néi quy lµm viÖc cña c¬ quan. 

3. Tæ chøc c¸c cuéc häp, lµm viÖc, tiÕp kh¸ch, c¸c chuyÕn ®i c«ng t¸c trong 
n−íc cña L·nh ®¹o Bé; theo dâi, ®«n ®èc viÖc thi hµnh c¸c quyÕt ®Þnh, chØ thÞ, 
th«ng t− vµ th«ng b¸o c¸c ý kiÕn chØ ®¹o cña L·nh ®¹o Bé ®èi víi c¸c c¬ quan, ®¬n 
vÞ thuéc Bé. 

4. Chñ tr× tr×nh L·nh ®¹o Bé vÒ viÖc thùc hiÖn c¸c quy chÕ phèi hîp c«ng t¸c 
víi c¸c c¬ quan §¶ng, Quèc héi, ChÝnh phñ, ®oµn thÓ ë Trung −¬ng, ®Þa ph−¬ng. 

5. Tæ chøc thùc hiÖn c¸c c«ng viÖc vÒ hµnh chÝnh, v¨n th−, l−u tr÷, th«ng tin 
cña c¬ quan Bé theo quy ®Þnh hiÖn hµnh; h−íng dÉn chuyªn m«n, nghiÖp vô vÒ 
c«ng t¸c v¨n th−, l−u tr÷ ®èi víi c¸c ®¬n vÞ trong ngµnh n«ng nghiÖp vµ ph¸t triÓn 
n«ng th«n. 

6. KiÓm tra thÓ thøc, thñ tôc trong viÖc ban hµnh c¸c v¨n b¶n cña Bé. 

7. Thùc hiÖn nhiÖm vô th−êng trùc Héi ®ång Thi ®ua khen th−ëng vµ Ch−¬ng 
tr×nh c¶i c¸ch hµnh chÝnh cña Bé; tæng hîp c¸c ho¹t ®éng cña b¸o, t¹p chÝ vµ tuyªn 
truyÒn, triÓn l·m, xuÊt b¶n thuéc Bé; cung cÊp th«ng tin ®èi víi c¸c ph−¬ng tiÖn 
th«ng tin ®¹i chóng, c¸c tæ chøc, c¸ nh©n theo quy ®Þnh vµ ph©n c«ng cña Bé 
tr−ëng. 

8. Thùc hiÖn c¶i c¸ch hµnh chÝnh theo ch−¬ng tr×nh, kÕ ho¹ch cña Bé. 

9. Qu¶n lý m¹ng tin häc diÖn réng phôc vô c«ng t¸c chØ ®¹o, ®iÒu hµnh cña 
L·nh ®¹o Bé; qu¶n lý viÖc øng dông vµ ph¸t triÓn c«ng nghÖ th«ng tin cña Bé. 

10. Qu¶n lý toµn bé tµi s¶n, kinh phÝ, ph−¬ng tiÖn phôc vô lµm viÖc, ®i l¹i 
thuéc c¬ quan Bé; b¶o ®¶m c¸c ®iÒu kiÖn vÒ vËt chÊt, kü thuËt cho c¸c ho¹t ®éng 
cña Bé; thùc hiÖn lÔ t©n, kh¸nh tiÕt, tang lÔ theo quy chÕ cña Bé; b¶o vÖ bÝ mËt, trËt 
tù, an toµn, c«ng t¸c y tÕ, m«i tr−êng trong c¬ quan Bé theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt 
vµ thùc hiÖn c«ng t¸c qu©n sù tù vÖ c¬ quan Bé. 

 11. Qu¶n lý tæ chøc bé m¸y, biªn chÕ, c«ng chøc, viªn chøc ®−îc giao cña 
V¨n phßng theo quy ®Þnh. 

12. Thùc hiÖn nhiÖm vô c¬ quan ®¹i diÖn cña Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn 
n«ng th«n t¹i thµnh phè Hå ChÝ Minh vµ nh÷ng nhiÖm vô kh¸c ®−îc Bé tr−ëng 
giao. 
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§iÒu 3. Tæ chøc bé m¸y: 

 1. L·nh ®¹o V¨n phßng: 

L·nh ®¹o V¨n phßng cã Ch¸nh V¨n phßng vµ c¸c Phã Ch¸nh V¨n phßng do 
Bé tr−ëng Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n bæ nhiÖm theo quy ®Þnh. 

 Ch¸nh V¨n phßng ®iÒu hµnh ho¹t ®éng cña V¨n phßng; chÞu tr¸ch nhiÖm 
tr−íc Bé tr−ëng vµ tr−íc ph¸p luËt vÒ ho¹t ®éng cña V¨n phßng vµ thùc hiÖn nhiÖm 
vô ®−îc giao. 

 Phã Ch¸nh V¨n phßng gióp viÖc Ch¸nh V¨n phßng, ®−îc Ch¸nh V¨n phßng 
ph©n c«ng phô tr¸ch mét sè nhiÖm vô cô thÓ; chÞu tr¸ch nhiÖm tr−íc Ch¸nh V¨n 
phßng vµ tr−íc ph¸p luËt vÒ viÖc thùc hiÖn nhiÖm vô ®−îc giao. 

2. C«ng chøc, viªn chøc cña V¨n phßng chÞu tr¸ch nhiÖm tr−íc Ch¸nh V¨n 
phßng vµ tr−íc ph¸p luËt vÒ viÖc thi hµnh nhiÖm vô ®−îc giao; cã nghÜa vô vµ 
quyÒn lîi theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt. 

3. Bé m¸y qu¶n lý cña V¨n phßng: 

 a) Phßng Hµnh chÝnh - Tæ chøc; 

 b) Phßng Tæng hîp; 

 c) Phßng Tµi chÝnh kÕ to¸n; 

 d) Phßng Thi ®ua, tuyªn truyÒn, triÓn l·m; 

 ®) Phßng L−u tr÷; 

e) Phßng Qu¶n trÞ (tr¹m Y tÕ); 

g) Phßng Tin häc; 

h) C¬ quan ®¹i diÖn t¹i thµnh phè Hå ChÝ Minh. 

 

 4. C¸c ®¬n vÞ sù nghiÖp, dÞch vô c«ng trùc thuéc V¨n phßng: 

 a) Trung t©m dÞch vô n«ng nghiÖp I vµ II (t¹i Hµ Néi vµ thµnh phè Hå ChÝ 
Minh); 

 b) §oµn xe I vµ II (t¹i Hµ Néi vµ thµnh phè Hå ChÝ Minh); 

 

 Ch¸nh V¨n phßng quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm vô cña c¸c phßng, c¬ quan ®¹i 
diÖn, ®¬n vÞ trùc thuéc; x©y dùng Quy chÕ lµm viÖc tr×nh Bé tr−ëng phª duyÖt vµ tæ 
chøc thùc hiÖn. 
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§iÒu 4. HiÖu lùc thi hµnh 

 QuyÕt ®Þnh nµy cã hiÖu lùc sau m−êi l¨m ngµy, kÓ tõ ngµy ®¨ng C«ng b¸o 
ChÝnh phñ; thay thÕ QuyÕt ®Þnh sè 16 NN-TCCB/Q§ ngµy 06 th¸ng 01 n¨m 1996 
cña Bé tr−ëng Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng th«n quy ®Þnh chøc n¨ng, nhiÖm 
vô, quyÒn h¹n, tæ chøc bé m¸y cña V¨n phßng Bé N«ng nghiÖp vµ Ph¸t triÓn n«ng 
th«n, QuyÕt ®Þnh sè 955/NN-TCCB/Q§ ngµy 20 th¸ng 05 n¨m 1997 vÒ viÖc thµnh 
lËp c¸c Phßng thuéc V¨n phßng Bé vµ c¸c quy ®Þnh kh¸c tr−íc ®©y cña Bé tr¸i víi 
QuyÕt ®Þnh nµy. 

 

§iÒu 5. Tr¸ch nhiÖm thi hµnh 

  Ch¸nh V¨n phßng, Vô tr−ëng Vô Tæ chøc c¸n bé vµ Thñ tr−ëng c¸c c¬ 
quan, ®¬n vÞ cã liªn quan thuéc Bé chÞu tr¸ch nhiÖm thi hµnh QuyÕt ®Þnh nµy./. 
 
 
 
 
N¬i nhËn: 
- Nh− §iÒu 5; 
- Bé Néi vô; 
- Bé T− ph¸p; 
- V¨n phßng CP; 
- L−u VP, TCCB. 

                      Bé tr−ëng bé n«ng nghiÖp 
                       vµ ph¸t triÓn n«ng th«n 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                  Lª Huy Ngä 
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