pOI MOI NHAN THUC VE VI TRI, VAI TRO,
CHUC NANG VA NHIEM VU CUA VAN PHONG CAP BO

Van Tdt Thu™

Nghi quyét Hoi nghi lan tht 7 Ban Chap hanh Trung uvong khoa
VII dé ra nhiém vu “Ra sodt, diéu chinh chiic nang, nhiém vu va co cau
t6 chiic cac bo, cac co quan ngang bo... , sap xép, tinh gian cac don vi
thu6c bo, cat bo nhimg khau tring lap vé chic nang”. Trong k€& hoach
trién khai Nghi quyét Hoi nghi lan thit 7 Ban Chap hanh Trung uong
khod VIII, Chinh phu ciing dé ra nhiém vu cu thé 1a “Ra sodt, sap x€p 16
chiic bé mdy bén trong cla ciac bd, co quan ngang bd, co quan thude
chinh pht™ véi yéu cau chung “Trén co s& dinh 16 va ding chiic nang,
nhiém vu, quyén han cta bo, diéu chinh co ciu t6 chic boé may cia bo
cho hop 1y, déng thai giam nhimg 16 chic khong that cén thiét™.

Van phong bo la bo phan 6 chic cau thanh thanh bo mdy cla co
quan bo c6 chiic nang tham muu, thong tin téng hop va quén tri hanh
chinh. Viéc ra sodt chirc nang, nhiém vu, kién toan, sap xép lai 16 chic
trong ndi bo co quan bo khong thé khong xem xét dén 16 chiic va hoat
dong cta van phong bo. Cai cach, hoan thién thé ché, kién toan bo
mdy t6 chiic, tinh gian doi ngii cdn b, cong chiic clia co quan bo trude
hét va cén thi€t phai thuc hién tir van phong bo. Vi van phong bo la noi
dién ra va thuc hién cdc thu tuc hanh chinh cha yéu cta co quan. Dé
kién toan, sap xép to chiic bo mdy cta van phong bé theo tinh than cai
cach hanh chinh phai nhin thic day da vé vi tri, vai tro, chic nang,
nhi¢m vu cua van phong bo. Trong bai viét nay chiing toi xin trinh bay
nhimg van dé d6i méi trong nhan thic vé vi tri, vai tro, chiic nang,

“'TS. Chinh Van phong Bo Noi vu.
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nhiém vu cta van phong bd, co quan ngang bo (goi chung la van
phong bo).

1. Vé vi tri, vai tro van phong bé

Van phong la mét bo phan cau thanh, mot don vi t6 chiic khong
thé thi€u dugc déi véi bat ky co quan nao. Van phong ra doi va tén tai
~cung voi su ra doi va t6n tai cha co quan. Chimg ndo co quan hanh
chinh Nha nuéc con thi chimg d6 van phong con. Cdc don vi t6 chic,
hay cédc don vi chiic nang ctia co quan c6 thé sdp nhap, giai thé, c6 thé
lic nay cé, lic khac khong c¢é tuy thuéc vao pham vi, chic nang,
nhiém vu ctia co quan duge giao. Riéng van phong 1a don vi t6 chic ¢6
vi tri dac biét quan trong khong thé thiéu dugc trong mét co quan,
thi€u né co quan khé c¢6 thé hoat dong va té chie, diéu hanh cong viéc
mot cach binh thudng. Qua khao sat thuc t€ & cdc bo, nganh cho thay:
Cdc vu chiic nang c6 thé c6 & bo nay nhung khong c6 & bo khdc, cic
vu, cuc, téng cuc ciing nhu cic don vi su nghiép truc thude bo ¢6 thé
sdp nhap, giai thé hoac thanh 1ap mdéi tuy theo tinh hinh va yéu ciu
nhiém vu cuia cic bo, nganh trong timg thoi ky. Duy chi ¢6 van phong
bo thi & b, nganh nao ciing phai ¢é, van phong la don vi t6 chiic trong
cd quan bo c6 chiic nang, nhiém vu twong doi 6n dinh. N6 la dau méi
dam bao va cung cap thong tin day du, kip thoi cho lanh dao ra céc
quyét dinh quan ly. Van phong c¢6é moi quan hé hiu co doi vai tat ca
cdc don vi t6 chic clia co quan bo. Hiéu qua diéu hanh, cong viéc
hang ngay cta lanh dao bo phu thudc phan nhiéu vao t6 chic khoa hoc
lao dong trong co quan, trudc hét 1a t6 chic lao dong trong van phong
bo, 16 chiic luan chuyén thong tin, tai liéu trong co quan va trong van
phong bo.

Cong tac van phong bo la cong tac quan trong khong thé thiéu
duoge trong hoat dong cua tat ca cdc co quan. Cong tic van phong nhu
Hé Chi Tich khing dinh dai y 1a cong tic c6 tdim quan trong dac biét
gitip cho cdn bo lanh dao ndm duoc tinh hinh. Cédn b van phong nam
tinh hinh sai thi linh dao sé& giai quyét cong viéc khong ding. Cic co
quan nha nudc dit 16n hay nhé mu6n thuc hién chic nang, nhiém vu
ctia minh khau ddu tién phai t6 chic t6t cong tic van phong, boi vi van
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phong véi tinh chat 1a don vi hay b phan t6 chirc gitip viéc truc tiép
lanh dao co quan. Thong tin diu ra, ddu vao cta co quan bo déu phai
qua van phong. Van phong bo l1a noi hinh thanh nén “bo nhé™ cta lanh
dao bo, dong thai 1a bo xur ly phan tich théng tin phuc vu viéc ra cic
quyét dinh cua lanh dao, chinh vi vay nhiéu ngudi quan niém “Vin
phong la bo nhd cia thi trudng, tai mat coa ciac don vi”. Néu van
phong bo duoc 16 chiic khoa hoc, ¢6 trit tu, né nép thi quan ly va diéu
hanh céng viéc cua co quan bo sé thong sudt, sé ¢ chat luong va hiéu
qua cao.

Ngoai ra, van phong bo con la noi giao ti€p cong viéc gila co
quan bo v6i co quan khdc, noi ti€p va lam viéc véi dan, véi khich
trong va ngoai nudce. Nhin cdch thic 16 chiic van phong bo, ngudi ta
dinh gid dugc cach thic lam viéc cua co quan, ¢é thé néi van phong
bo con la tam guong phan chi€u trinh do 16 chic lao dong, trinh do van
hod hanh chinh trong co quan. Do d6, van phong bo phai duge 16 chic
mot cich khoa hoc. Lam ot cong tic van phong sé gop phan quan
trong vao viéc thuc hién 6t cic nhiém vu cong tic cla ciac ¢o quan,
don vi.

Nhu vay, cin déi m6i dé nhan thae day da vé vi tri, vai tro cua
van phong bo. Day la don vi ¢6 vi tri dac biét quan trong, khong thé
thi€u duoc trong co quan bo, thi€u né co quan khé ¢é6 thé 16 chic va
diéu hanh cong viéc mot cach binh thudng. Van phong bo con la trung
tam hay dau méi thong tin - la *boé nhd™ cta lanh dao bo; noi giao tiép
chu yéu vai bén ngoai: noi xir ly, giai quyét cong viéc hang ngay cua
lanh dao: noi di¢u phéi hoat dong cua cac don vi trong co quan bo.
Céan nhan thic day du vi tri va vai tro cua van phong bé nhu vay dé
xoa di nhimg nhéin thic va quan niém khong ding, cho rang: Van
phong bo chu yéu lam chic nang phuc vu, lam nhimng cong viéc mang
tinh su vu don thuan.

2. Vé chire nang cua van phong bo

Theo Nghi dinh s6 86/2002/ND-CP ngay 5 thang 11 nam 2002
cua Chinh phi “Van phong bo c¢6 chitc nang giip Bé trudng tong hap.
di¢u phoi hoat dong cic 16 chiic cia B theo chuong trinh, ké hoach
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lam viéc va thuc hién cong tdc hanh chinh quan tri d6i véi hoat dong
clia co quan Bo™.

Dong thoi qua khao sat, nghién ctu thuc t€ & van phong cic bo
cho thdy van phong bo trudc hét 1a co quan chuyén mén gidp viéc cho
Bo trudng, c6 chic nang tham muu, théng tin tdng hop, 16 chic phoi
hop. diéu phéi sur lanh dao va diéu hanh ctia lanh dao bo ciing nhu cic
hoat dong clia cdc don vi trong co quan bo va cic té chiic truc thudc
bo. Déng thdi, van phong con la ddu méi quan he, giao dich gilra cdc
don vi trong va ngoai co quan bo. Ngoai ra, van phong bo con 6 chiic
nang khong kém phan quan trong khac dé6 1a: chic nang quan tri hanh
chinh, quan tri cong s& cla bo, ddm bdo co sd vat chat ky thuat va
nhitng diéu kién khdc cho hoat dong ciia co quan bo. Nhu vay, van
phong bo ¢6 3 chiic nang co ban, d6 la tham muu, thong tin téng hop
va quan tri hanh chinh. Cin phai déi méi dé nhan thic diy du 3 chic
nang ndi trén cta van phong bo.

D6i méi nhan thic vé van phong va cong tc van phong phai duoc
thé hién trong viéc nhan thic diy du c/uic nang tham miun cia no.
Tham muu cua van phong bo chinh Ia tham muu vé viéc 16 chic, diéu
hanh cong viéc chung clia co quan, cu thé tham muu trong xay dung
chuong trinh céng tdc thang, quy, nam cua co quan va cua nganh.
Hiéu qua lanh dao, chi dao thuc hién nhiém vu cla co quan bo, cta
nganh phu thudc phan nhicu vao viéc tham muu, xay dung chuong
trinh, k€ hoach va t6 chic thuc hién cic chuong trinh, ké hoach dé.
Trong nhiéu truong hop, tham muu ding, quyét dinh cua lanh dao sé
ding; tham muu sai, quyét dinh cua lanh dao s€ sai. Néu cac don vi
chiic nang chi tham muu cho lanh dao bo vé cong tac chuyén mon trén
mot linh vuc nhat dinh thi van phong boé lam chiic nang tham muu
tong hop. Van phong bo lam chic nang tham muu tong hop vi né cé
cdc co sa dir licu thong tin tong hop can thiét lam co sd cho viée xay
dung cac chuong trinh, ké hoach cong tac.

Chitc nang tham muu cua van phong bo gan lién v6i cluic nang
thong tin tong hop, chuc nang co ban, truyén théng vén co cua van
phong, c6 vai trd cuc ky quan trong trong viéc ra va 16 chic thuc hién
cdc quyét dinh quan ly. Trén thuc t€, chi c6 thé tham muu ding cho
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lanh dao bo trong viéc ra va té chiic thuc hién cdc quyét dinh quan ly
ciing nhu trong diéu hanh céng viéc hang ngay cia co quan bo khi ¢6
duoc diy du cic dir liéu cin thiét. Can phai d6i méi va nhan thic day
di rang trong lanh dao va quan ly, thong tin déng vai trd cuc ky quan
trong, quan ly thi€u thong tin coi nhu khong quan ly, thong tin vira la
phuong tién vira 1a san phdm cua qua trinh quan ly. Can nhén thic nhu
viy dé thdy r6 vi tri va tim quan trong chic nang thong tin tong hop
ctia van phong bo. Chi ¢6 van phong bd méi c6 diy du di¢u kién lam
dau méi hay trung tam thong tin phuc vu su lanh dao va diéu hanh
cong viéc cha lanh dao bo. Cin phai nhan thiic diy da nhu vay dé xic
dinh trach nhiém ciing nhu su ph6i hop chat ché gitra van phong bo véi
céc don vi chiic nang cua co quan bo trong viéc xay dung cic co so dir
lieu thong tin cin thiét phuc vu su lanh dao va diéu hanh cong viéc cla
lanh dao bo.

Ngoai ra, can d6i méi va nhan thic day du chicc nang quan tri
hanh chinh cia van phong bo. Chitc nang quan tri hanh chinh thé hién
gitip lanh dao bo quan ly tai chinh, tai san, 16 chic quan tri cong so va
nhimg cong viéc quan tri, phuc vu khac. Chitc nang quan tri hanh
chinh cta van phong bo rat rong, phic tap va khong kém phan quan
trong, n6 dam bao co so vat chat cho moi hoat dong cua co quan.
Khong nhan thirc diy di va thuc hién t6t chiic nang nay, khé c6 thé
thuc hién t6t hai chitc nang trén. Ca ba chiic nang: tham muu, théng
tin téng hop, hanh chinh quan tri gin b6 hiru co va bé sung cho nhau.
Tham muu khong thé thi€u thong tin, tham muu ciing l1a dé phuc vu,
trong phuc vu ¢6 tham muu. Cin phai nhan thifc sau sic va diy du nhu
vay dé khac phuc nhimg nhan thirc khong ding cho ring van phong bo
khong 1am chiic ning tham muu vi di cé cdc don vi, 16 chitc chuyén
mon hoac nguoc lai cho rang van phong bo phai lam chirc nang tham
muu thay cho cdc don vi, t6 chic chuyén mén. D6i mdi nhan thic vé
van phong va cong tic van phong chinh la & ché nhén thic ro va ddy
da vi tri, vai tro cing nhu chic nang, nhiém vu ctia van phong bo;

3. Vé nhiém vu cua van phong bo

Nghi dinh s6 86/2002/ND-CP ngay 5 thing 11 nam 2002 cua
Chinh phu quy dinh r6 cdc nhiém vu co ban ctua vin phong bo: “Téng
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hop, xay dung chuong trinh, k€ hoach cong tic dinh ky ctia bo; theo
doi, don doc viéc thue hién chuong trinh, ké hoach lam viéc va thuc
hién cong tic hanh chinh quan tri d6i véi cic hoat dong ciia co quan
bo; t6 chitc quan 1y va hudng dan thuc hién cong tic hanh chinh, van
thu, luu trit, téng hop cong téc thi dua, khen thudng ctia bo; kiém tra
thé thic va thu tuc trong viéc ban hanh cdc van ban cla bo, gitp bo
truong trong viéc cung cdp théng tin déi v6i cac phuong tién thong tin
dai ching, cic t6 chiic, c4 nhan; bao dam trat tu ky luat, ky cuong theo
noi quy lam viéc cua co quan; quan ly co so vat chat, bao dam phuong
tién va diéu kién lam viéc cta co quan bo”.

Qua khdo sat thuc tién ¢ van phong céic bo cho phép ching ta phan
loai, hé thong hod thanh céc nhiém vu co ban sau ctia Van phong bo:

1. Xay dumg va don doc kiém tra viéc thice hién cdac chicong trinh,
ké"hoach cong tac ciia co quan bo.

2. Cong tdc thong tin tong hop phuc vu lanh dao

Pay la mot trong cac nhiém vu quan trong cta van phong bo. Noi
dung nhiém vu co ban cla cong tac thong tin bao gom thu thap, xay
dung cdc dir licu thong tin, xur ly, bién tap tin, luu trit thong tin phuc vu
lanh dao ban hanh va t6 chic thuc hién cac quyét dinh quan ly, phuc
vu cdc yéu cau khai thac, sir dung thong tin cia co quan bo. Gilp lanh
dao bod xay dung cac bdo cdo dinh ky, cac bdo cdo chuyén dé, dot xuat
ctia bo, ctia nganh. Gilp b truong quan ly va cung cap thong tin doi
véi cdc phuong tién thong tin dai ching, cic 16 chic, cd nhan; gidp bo
trudng t6 chiic hop bdo khi can thiét va la ngudi phat ngon (speaker)
cua bo truong.

3. Cong tac thie ky, gitip viéc lanh dao

Thu ky gidp bo truong va cac déng chi thi truong ¢6 nhiém vu:
Du kién chuong trinh lam viéc hang tudn, lich lam viéc hang ngay cua
linh dao; ti€p nhan, x& ly so bo van ban di va dén, chuan bi cdc cuoc
hop, budi lam viéc cha lanh dao bo; ghi bién ban, ghi cdc y kién phit
bi¢u, cdc két luan cua lanh dao; chudn bi cic bai phat bi€u, cic bai
viét, tra 100 phong van cla cic bdo, dai, tap chi cho lanh dao; xur ly
thong tin dén qua hé thong van ban va qua phuong tién giao dich nhu:
dién thoai, fax...
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4. Kiém tra vé mdt phap 1¥ va thé thitc van bdan do bo soan thdo
va ban hanh; gép y cho cdc dic thao van ban quy pham phap ludt va
cdc dé an theo su phan cong va yéu cau cua lanh dao bo.

5. Té chite thite hién céng tdac van thie ciia co quan bo.

Cong tac van thu la mot linh vuc hoat dong cua bd may quan ly
bao gobm qua trinh tai liéu hod cic hoat dong quan 1y tir khau nhan tai
liéu dén vio s6 dang ky, thong ké, phan phoi, theo doi, kiém tra, don
d6c viéc xir 1y van ban dén, hé théng hod hé so tai liéu da giai quyél
xong: soan thao cong van, tai liéu gii di noi khéc; vao so thong ké gin
cong van tai liéu di, nop hé so tai liéu vao luu trit co quan. Ngoai ra
con cdc nhiém vu khdc lién quan dén t6 chiic khoa hoc lao dong trong
cong tac van thu.

6. To chiic cong tdac ha trit co quan bo

Cong tac luu trir la mot linh vuc hoat dong cua co quan nha nudc,
bao gom nhimg vin dé vé 1y luan va thuc tién vé bao quian va st dung
tai licu lwu trir. Bao vé an toan va sir dung ¢6 hiéu qua tai liéu luu trir la
nhi¢ém vu chinh va chu yéu cia cong tic luu trir trong co quan bo.
Cong tic luu trir 1a cong tic nghiép vu khoa hoc bao gém cic noi dung
nhu suu tim, thu thip, bé sung tai liéu, phan loai tai liéu, xic dinh gid
tri, thong ké, bao quan va khai thac sir dung tai liéu.

7.T6 chite cac cuge hop, hoi nghi, giao ban trong co quan bo

T6 chie cic cude hop, hoi nghi, hoi thao, hoi y giao ban la hinh
thiic ban bac tap thé dé ra cic quyét dinh quan ly. Van phong c6 trich
nhiém 16 chic t6t cic hoi nghi, hoi thao, cic cuoc hop va giao ban
trong co quan bo.

8. Quan Iy cong tdc ké'todn tai chinh, dau ne xay dimg co ban va
14l san clia co quan

Van phong bo ¢6 nhiém vu lap ké hoach va du trii kinh phi hoat
dong hang thing, quy. nam cla co quan bo va quan 1y, sir dung kinh
phi theo Ludt Ngan sich cho ca nam, quy; phan b6, cdp phdt va kiém
tra viéc thuc hién kinh phi hanh chinh su nghié¢p cta cic don vi cap II:
quan ly cic ngudn von diu tu va xiy dung co bin clia co quan bo, ciia
nganh, quan 1y tai san cong cua co quan bo...
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9. Quan tri hanh chinh

T6 chitc quan 1y cong s& clia co quan bo; bo tri, sip xép phong
lam viéc, bao dam co so vat chat, ky thuat, phuong tién di lai lam viéc
va cdc diéu kién lao dong cho cédn bo, cong chic trong co quan; td
chiic cong tac 1€ tan; quéan ly cong tic y t€, cham soc siic khoé ban
ddu, cong tic vé sinh moi trudng, phong chong dich bénh, quan 1y nha
an tap thé; quan ly doi xe, doi bao vé...

10. Bdo dam ky ludt lao dong, trdar ne, ky ludt, ky cicong hanh
chinh theo néi quy lam viéc ciia co quan bo.

11. Hién dai hod cong so, trang thiét bi van phong, img dung cong
nghé thong tin vao cong tdac van phong va hoat dong ciia co quan bo.

Nhu vay, van phong bo c6 vi tri va vai tro dac biét quan trong
trong co quan bo, la “tai mat”, 1a “bo nhd”, “bo vi xur ly thong tin™ va
la “bé6 mdy tham muu gidp viéc” cta lanh dao bo. Vi tri dac biét cua
n6é dugc quy dinh nén boi cic chiic nang co ban nhu: “tham muu,
thong tin téng hop, quan tri hanh chinh™ va hang loat cic nhiém vu da
dang va phuc tap. Can phai d6i maéi va nhan thic day da vi tri, vai tro,
chiic nang, nhiém vu cta van phong bo nhu trén dé co6 co so khoa hoc
sap x€p, kién toan bo mdy, tuyén chon sap xép bo i cin bo, cong
chiic, phan cong t6 chic khoa hoc lao dong trong van phong bo, gop
phan nang cao hiéu luc, hiéu qua lanh dao, diéu hanh cta lanh dao Bo,
nang cao nang suat, chat luong hoat dong cua co quan bo. dap ung cac
yéu cau cai cach hanh chinh hién nay.
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