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T 73 ¢o’ cAu to chire chia Vin phong Bao hiem xa ho1 Viet Nam
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| ‘-‘fﬁ\IG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

A Can ct Nghi dinh s6 01/2016/NB CP ngay 05/01/2016 ctia Chinh phu
~quy dinh chtrc ndng, nhi€ém vu, quyén han va co clu té chitc ctia Bao hiém x3

hor Viét Nam;

Xét dé nghi cia Vu trudng Vu T6 chitc can bd,
A QUYET PINH:

Dieu 1. Vi tri va chitc ning

Vin phong Bao hiém xd hoi Viét Nam (sau ddy goi 1a Vian phong) 1a don vi
chuyén mén gitp vige Tong Giam dbc Bao hiém xd hdi Viét Nam (sau diy goi
1a Tong Giam doc), ¢6 chirc nang tham mun, g1up Tong Giam doc trong viée chi
dao, diéu hanh noat dong cua h¢ théng Bao hiém x3 hoi Viét Nam va bao dam
cac diéu kién vé thong tin, tai chinh, co s& vat chat va k¥ thudt dé phuc vu hoat
dong cua co quan Bao hiém x4 hoi Viét Nam.

Vian phong chiu s quan 1y truc tiép, toan dién ctia Tong Gidm doc.

Van phong ¢6 tw cach phép nhan day du, c6 con dau va duoc mé tai khoan
tal Kho bac Nha nudc va ngan hang theo quy dinh cua phap luét.

Vin phong c6 Dai dién Vin phong, tru sé dit tai Thanh phd Hé Chi Minh.
Piéu 2. Nhiém vu va quyén han

I. Chu tri, phé: hop vo1 cac don vi lién quan x8y dung chuong trinh, ké
hoach cOng tac thang, quy, ndm cua Bao hiém x& héi Viét Nam; theo ddi, don
doc viee thue hién cac chuong trinh, ké hoach sau khi dugc phé duyét.

2. Té‘mg nop, xur ly cac thdong tin, tai liéu va s6 lidu can thiét dé cung, f:é”;,p theo
yéu cau cua Tong Giam ddc hoiic cac co quan chuc nang; la don vi chu tri 18p bao
cao0 téng hop dinh ky, bdo cdo dot xuat vé viée thue hién nhiém vu ciia Bao hiém
x4 hoi Viét Nam theo quy dinh hodc yéu cau cta co quan chiic ning.

3. Gigp Téng Giam doc trong trién khai hoat déng chi dao, diéu hanh ddi
vai Bao hiém x3 hoi céc tinh, thanh phé truc thude Trung wong va cac don vi
tryc thude Bao hiém x3 hoi Viét Nam; dé xuét, kién nghi cdc bién phap thuc
hién su chi dao, diéu hanh cia Téng Giam doc.
]
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4. Chu tri hodc phoi hgp vdil cac don vi chuan bi chuong trinh, nd1 dung, tal
l1éu dé T anh dao I\qgéﬂ“ lam 1;1@3 hgac tham du cac hoi ﬂf‘ﬂ'n hrﬂ thao vor cac

don vi trong va ngoai Nganh t&6 chic hoat déng thu ky hanh chinh giup vigc
Téng Gidm dbc, cdc Pho Tong Giam dbc: xay dung, diéu phm lich lam viéc cua
Lanh dao Nganh. Chuén bi n6éi dung va td chitc cac cude hop glao ban co quan
dinh kv, dot XUAL: ghi bién ban, thong bao két ludn cude hop cua Téng (yiam
dbc, cdc Pho Tong Giam ddc va theo ddi, don doc viéc thuc hién cua cac dia
phuong, don vi.

5. Tham muu, trinh Tong Giam d6c¢ ban hanh ndi quy, quy ché 1am viéc, quy
ché van hoa céng s& cua co quan; theo do1, dén dbe va té‘ng hop, bao cao danh gia
tinh hinh thuc hién cua cac don vi. Tong hop két qua danh gia xép loai hang quy,
nam cua cac ca nhan huong luong tu Van phong.

6. Thuc hién viéc kiém tra thé thire, k¥ thuat trinh béy, thu tuc ban hanh van
ban ﬂ&a co quan Bao hiém x3 héi Viét Nam; | a d&u moi trinh va tra két qua giai
quyet cong viéc cua Lanh dao Nganh db61 véi ho so, cong viée theo quy dinh (trir
cac loal van ban ¢o6 quy dinh riéng). |

7. T6 chitc quan 1y va thuc hién céng tac van thu cia co quan Béo hiém x&
hé1 Viét Nam, ung dung, phén mém quan 1y van ban, thuc hién két nodi lién thong
vol Van phong Chinh pht; thuc hién cong tac bf mat nha nudc theo quy dinh
cua phap luat.

8. Tham muu, giip Téng Giam doc quan ly va td chie thue hién cong tac
ISO trong toan Neganh; t6 chire tmg dung cong nghé théng tin phuc vu hoat dong
cua co quan Bao hiém x4 héi Viét Nam & Trung wong; thuc hién cai cach hanh
chinh va ap dung hé théng quan 1y chat luong theo tiéu chuan I1SO vao hoat
dong cua Van phong.

9. Thuc hién cdng tac k€ todn, quan ly tai chinh; cac che do thong ké, bao
cdo tai chinh; thuc hién mua sam va quan ly tai san, phuong tién lam viéc, co so
vat chat ctia co quan Bao hiém x& hdi Viét Nam theo quy dinh.

10. Td chitc cac hoi nghi, hoi thao ctia Nganh theo su phén c¢éng cua Téng
Giam dbc; thuc hién cdng viéc vé hanh chinh, 18 tan, khénh tiét va dam bao céc
diéu kién vat chat, k¥ thuét cho hoat dong cia co quan Bao hiém xa hoi Viét
Nam; in an va phat hanh céc an phém phuc vu cho hoat dong cua hé théng Bao
hiém x& hoi Viét Nam.

11. Thuc hién cong tic quan ly, dicéu hanh xe 6 t6 dam bao phuc vu hoat
déng ctia co guan Bao hiém x& hoi Viét Nam.

12. Thuc hién cong tac bao vé, dam bdao an ninh, trat tu, v¢ sinh mo1 truong,
hong chay, chita chay trong co quan Bao hiém xa hot Viét Nam.
P 2 =

13. Chu tri, ph6i hop véi Vu T chire can bd thuc hien che do dor vor cong
chirc, vién chue, lao ddng hop déng (goi chung la cdng chue, vién c:hfa‘c) va than
nhdn cua ¢ong chire, vién chic thude hé théong Bao hiém x3d hol Vict Nam theo
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quy dinh; phm hop va1 Ban Chap hanh cong doan va cac don vi ¢6 lién quan
cham lo doi séng ::“a cOng chirc, vig ﬂhu cO’ quan Bao hiém xd hdi Viét Nam;
y 1 n tr

t0 chuc cong tac y t€, bao vé suc khoe t& chic bep ua dam bao ve¢ sinh an
toan thuc pham, dmh dudng cho cong chire, vién chirc co quan Bao hiém x& hoi

Viet Nam.

14. Huong dan, kiém tra Bao hiém x& ho1 cac tinh, thanh phdé truc thudc
Trung uong v€ cac linh vuc nghi€p vu céng tac thuge chic nang, nhiém vu cua
Van phong.

5. Tham gia nghién ctru, tng dung khoa hoc trong hoat déng cua don vi;
td chirc dao tao, bo1 dudng, tdp huan nghiép vu vé cong tac van phong cho cong
chtrc, vién chirc thudc hé thong Bao hiém x4 ho1 Viét Nam.

16. Quan ly cong chire, vién chirc, tal san cua don vi theo quy dinh.

17. Thuc hién c4c nhiém vu khac do Téng Giam doc giao.

Picu 3. Ché d6 quan Iy va diéu hanh

l. Van phong do Chénh Van phong quan ly, diéu hanh theo ché dé thu
truong. Chanh Van phong chiu tréch nhiém truége Tong Giam doc va triede phap
[uét vé toan bd hoat dong cuia Vian phong. Giap viéc Chanh Vian phong co céc
Pho Chénh Van phong. Chanh Van phong va Pho Chanh Van phong do Toéng
Glam déc bo nhiém, mién nhiém, diéu dong, thuyén chuyén, khen thudng va ky
luat theo quy dinh.

2. Chanh Vian phong ban hanh quy dinh vé viéc phan c¢ong nhiém vy, méi
quan hé cong tac va € 101 lam viéc cua Van phong; dén doc, kiém tra viéc thuc
hién quy dinh doé.

3. Chanh Vin phong phan cong hodc Uy quyén cho Phé Chénh Vin phong
giai quyét cac cbéng viée thude tham quyén ctia Chanh Vin phong. Phé Chéanh
Van phong chiu trach nhiém truéc Chénh Van phong va trudc phap ludt veé
nhiém vu dugce giao. Chanh Van phong chiu trach nhiém vé quyét dinh ciia Phé
Chanh Van phong duoc phan cong hodc Uy quyén giai quyét.

Piéu 4. Co ciu td chire va bicn ché
1. Cc:' cé%u td chitc ctia Van phéng (bao gérﬁ ¢ -D@i dlén Vin phéhg tal
Thanh phd Ho Chi Minh), ¢é cac don v truc thudc sau:
a) Phong Téng hop;
b) Phong Thu ky - Théng tin;
¢) Phong Van thu;
d) Phong Cong nghé thong tin;
d) Phong Tai vu 1;
e) Phong Tai vu 2;
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g) Phong Quan t 1;
1) Phong Quan tri 2;
1) P01 xe.
Chirc nang, nhiém vu va quyén han ctia cac don vi néu trén do Chanh Van
phong x4y dung trinh Tong Gidm dbc ban hanh.

Phong va o1 xe do Tmong phong va P01 trudong (sau diy goi chung 13
Trudng phong) quan 1y va diéu hanh theo ché dd thu truong. lruong phong chiu
trach nhiém truéc Chdnh Vian phong va trude phap luat vé toan bd hoat ddng
chuyén mon, nghiép vu cia phong. Giup Trm:mg phong cd cac Pho Trudng
phong; 1ruong phong, Phé lruong phong do Tong Giam déc bé nhiém, miédn
nhiém, diéu ddng, thuyén chuyén, khen thuéng va ky luat theo gquy dinh.

2. Dai dién Van phong tai Thanh phé Hoé Chi Minh (goi tét 12 Pai dién) do
mo6t Pho Chanh Vian phong lam Trudng Pai dién quéan 1y, diéu hanh theo ché do
tht trudng. lruong Dai dign chiu trach nhi€m truge Chanh Van phong va trude
phap ludt vé€ toan bo hoat dong chuyén mon, nghi€p vu cua Pai dién. Trudng
Dai dién do Téng Giam dbc bd nhiém, mién nhiém, diéu déng, thuyén chuyén,
Khen thuong va ky luét theo quy dinh.

Chuc ndng, nhiém vu va quyén han cta Dai dién do Chanh Vin phong xay
dung trinh Tong Giam dbc ban hanh.

3. Bién ché cta Vin phong do Tong Giam dbc giao. Cong chie, vién chire,
nguoi lac dong cua Vian phong duoc tuyén dung theo quy dinh hién hanh va lam
viéc theo quy ché lam viéc cia co quan Bao hiém x4 hdi Viét Nam.

Picu 5. Tréch nhiem cua Chanh Van phong

1. T4 chtre thuc hién cac chirc ning, nhiém vu guy dinh tai Piéu 1, Pidu 2
Quyét dinh nay.

2. T6 chirc thuc hién chuong trinh céai cach hanh chinh va phong, chéng

tham nhling trong quan ly, diéu hanh moi hoat ddng cia Vin phong.

3. Quyet dinh cac cdng viéc thusc pham vi tham quyen quan ly cua Vian
phong; quyét dinh cac bién phap cu thé dé ting cuong ky luat, ky cuong hanh
chinh trong ¢éng chirc, vién chic; Lh{mg tham nhung, lang phi, quan liéu, hach
dich, ctra quyén va cac hién tugng t1iéu cuc khac trong Van phong; chiu trach
nhiém khi dé xay ra hanh vi vi pham.

4. Thue hién quy dinh ctia phap luat va cua Tong Giam doc.

5. Phoé1 hop véi cdc don vl trong va ngoal Neanh dé thuc hién nhiém vu
dugc giao.



Piéu 6. Hiéu lre va trach nhiém thi hanh

Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngdy I{y va thay thé Quyét dinh s6 99/QP-
BHXH ngay 25/01/2014 cua Tong Giam doc Bao hiém x4 hoi Viét Nam quy
dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to6 chic ciia Vin phong Bdo
hiém xa hdi Viét Nam.

Vu truéng Vu T6 chitc can bd, Chanh Van phong, Thu trudng cic don vi
true thude Bao hidm xd hdi Viét Nam, Giam dbc Bao hiém x& héi: B6 Quéc
phong, Cong an nhan dan va Gidm d6¢ Bao hiém x3 hoi céc tinh, thanh phé truc
thudc Trung wong chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./. g

a—"
Noinhin: TONG GIAM POC
- Nhu Diéu 6; , '
- HBQL (dé bic);

- Téng Giam dbc;
- Céac Pho Tong Giam doc;
-Luu: VT, TCCB (Bb)yﬁ/

Nguyen Thi Minh



BAO HIEM XA HOI VIETNAM  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAY
Poc lap - Tw do - Hanh phic

\/mHO G BHXH%%T NAM’ﬁzé JQD-BHXH Ha Noi, ngay 0 thang M NANTIOAT
CONG VAN g9 QUYET DINH
DEN ‘yb%égrﬁzhuc nidng, nhiem vu, quyén han, trach nhlem va ché do quan ly
UTEN J cua,c.are—phong, D01 xe trwe thuoc Van phong Bao hiém x3 hoi Viet Nam
/}F RN ,«ﬂ-_
) " TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM
‘ _Cén ¢t Nghi dinh sé 01/2016/ND-CP ngay 05/01/2016 ciia Chinh phu
i~ quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyen han va co cau td chire cia Bao hiém x3
B ho1 Viét Nam;
4 Cin cit Quyét dinh sé 1268/QD-BHXH ngay 05/9/2016 cta Tong Giam
B ) dbc Bao hiém x4 héi Viét Nam quy dinh chic nang, nhiém vu, quyén han va co

cau to churc cia Van phong Bao hiém x& ho1 Viét Nam;

Xét dé nghi cia Chanh Vian phong va Vu truong Vu T6 chirc can b,

QUYET PINH:

Picu 1. Chite ning, nhiém vu va quyén han ciia Phong Tong hop

1. Chirc nang

Phong Té‘ing hop 1a don vi truc thudéc Van phong Bao hiém x& héi Viét
Nam (sau day goi la Van phong), c6 chirc ndng giip Chéanh Van phong theo ddi,
téng hop, bao cao tinh hinh hoat déng cua cac don vi trong Nganh dé tham muu
Tong Giam dbc 1anh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong trong toan Nganh.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Tham muu, gitp Chanh Van phong: Xay dung trinh Tong Giam doc
phé duyét chuong trinh, ké hoach c¢ong tac thang, quy, nam cia Bao hiém xi hoi
Viét Nam; tong hop, theo d&i, dén ddc tinh hinh thuc hién cdc chuong trinh, ké
hoach cong tac sau khi duogc phé duyét.

b) Tong h(}’p: Xu ly thong tin va xay dung cac bao céo: giao ban hang
thang, bao céo so két, bao céo tong két nam, bdo cdo chuyén dé cla co quan, clia

Nganh; du thao bao cao dinh ky cua Bao hiém x4 hdi Viet Nam va bdo céo dot
xuat theo yéu cau cla Chinh phu, cac by, nganh.

¢) Tong hop két qua cac cube hop g1ao ban co quan, ho1 nghl so két, tong
két ciia Nganh va cac hoi nghl khéc khi Tong Giam déc yéu cau; ghi bién ban,
du thao thong bao vy kién két ludn clia Tong Giam doc tai cac cudce hop giao ban,



hdi nghi clla Nganh va gitp Chanh Van phong theo ddi, dén doc viéc thuce hién
ctia Bao hiém xa hdi céc dia phuong, don vi.

d) Gitip Chanh Vin phong cip nhét thong tin, theo ddi, don doc, kiém tra
viéc thuc hién nhiém vu do Chinh pht, Thu tuéng Chinh pht giao Bao hiém x4
hor Viét Nam.

d) Tham muu, giup Chdanh Van phong tdng hop, theo ddi va x4y dung ké
hoach phoi hop theo cic Quy ché, Chuong trinh phdi hop cong tac gitra Bao
hiém x4 hdi Viét Nam va cic Bo, nganh theo chi dao cta Lanh dao Neganh.

e) Giup Chanh Van phong chi dao, huéng dan, kiém tra viéc xay dung va
trien khai 4p dung, duy tri, cai tién hé thdng quan 1y chit lwvong theo tiéu chuin
quoc gia TCVN ISO 9001:2008 ctia cac don vi trong toan Nganh theo quy dinh.

g) Tham muu, giﬁp Chanh Vian phéng x4y dung, trinh Téng Giam doc
ban hanh noi quy, quy ché lam viéc, quy ché van héa cOng SO cua co quan; theo
doi, don ddc va tong hop, bdo cdo tinh hinh thue hién clia céc don vi.

h) Gitip Chanh Van phong theo déi, tong hop tinh hinh thuc hién nhiém
vu cua Vin phong va cac don vi truc thudc Bao hiém xa hdi Viét Nam dé danh
gia, xép loai don vi; tdng hop két qua danh gia, xép loai quy clia Vin phong va
cua céc don vi truc thudc Bao hiém x3 hoi Viét Nam trinh Tong Giam déc; thuc
hién danh gia, xép loai va cham diém hang nam d6i véi Bao hiém x3 héi cac
tinh, thanh phé theo chiic ning, nhiém vu ctia Vian phong.

i) Gittp Chanh Vin phong tiép nhan, kiém tra thé thie, k¥ thuat trinh bay
van ban do Thu truéng céc don vi ky thira 1énh trudce khi chuyén Phong Vin thu
phat hanh.

k) Xay dung ké hoach, néi dung, chuong trinh, va td chie thuc hién dao
tao, boi dudng va tdp huan nghiép vu cdng tac van phong, cong tac ISO cho
cong chic, vién chirc trong toan Nganh; x4y dung chuong trinh, ké hoach td
chirc h6i nghi theo chirc ning, nhiém vu ctia Van phong; gitp Chanh Van phong
t6 chitc thuc hién cong tac bao vé bi mat nha nudce theo quy dinh.

[) Quan ly vién chuirc va tai san ctia phong.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Vian phong giao.

Piéu 2. Chire ning, nhiém vu va quyén han cia Phong Thu ky -
Thong tin

1. Chirc nang

Phong Thu ky - Théng tin la don vi truc thude Vin phong Bao hiém xa
hdi Viét Nam, cé chire ning thu ky hanh chinh gitip viéc Tong Giam déc, cac
Pho Téng Giam doc; thu thap, xur Iy céc théng tin cda bao chi vé cac linh vuc
hoat déng cuia nganh Bao hiém x4 héi va cung cap théng tin cho cac co quan bao
chi, t6 chltic va ca nhan khac theo quy dinh cua phap luat va chi dao ctia Lanh
dao Neganh.
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2. Nhiém vu va quyén han

2) Thuc hién nhiém vu thu ky gitp viec Tong Giam déc, céac Phé Tong
Giam doc vé cong tac hanh chinh, van thu, tiép khéch; xay dung, diéu phdi va
théng béo lich 1am viéc ctia Tong Giam doce, cac Pho Tong Gidm doc.

b) Gitp Chénh Vin phong tiép nhan, kiém tra, xt Iy ho so van ban cia
cac don vi va chiu trach nhiém vé thé thic, k¥ thuat trinh bay van ban trude khi
trinh ky Téng Giam d6c va cac Phé Téng Giam doc.

¢) Gitip Chanh Van phong chuan bi hodc phoi hop voi cac don vi ¢o lién
quan thudc Bao hiém x3 hoi Viét Nam chuédn bi cdc ndi dung, chuong trinh, tai
lidu dé Lanh dao Neanh tham du céc cudc hop, héi nghi, hd1 thao hodc lam viéc
vO1 cac dia phuong, don vi trong va ngoai Nganh.

d) Ghi bién ban va phdi hop véi don vi chi tri cude hop, héi nghi du thao
théng bdo y kién két luan ctia Téng Giam d6c, cac Phé Tong Giam doc; giip
Chanh Vian phong theo doi, don d6c BHXH céc dia phuong, don vi thuc hién
Cac y kién chi dao, két luan cua Téng Giam déc, Pho Téng Giam doc tai Phiéu
trinh giai quyét cong viée va tai cac cudc hop, hoi nghi do Lanh dao Nganh chu
tri; dinh ky hang thang tong hop, bao cao Chanh Van phong.

d) Tham muu, giup Chanh Vin phong thiét 1ap, duy tri cac kénh quan hé
true tiép véi cac co quan thdng tin dai ching, cac co quan quan ly nha nudc vé
bao chi.

e) Gitip Chanh Van phong phéi hop vé1 Trung tam Truyén théng va céc
don vi ¢6 lién quan trong viéc chuan bi thong tin chinh thic cung cép cho bao
chi va soan thao thong cao bao chi theo chi dao cua Lanh dao Nganh.

g) Cap nhét, tong hop céc tin tirc bdo chi va théng tin trén mang x4 hoi lién
quan dén hoat ddng ctia Nganh, kip thoi bdo cdo Chénh Vian phong tham muwu,
dé xuat vai Tong Giam doc va cac Pho Toéng Giam dde hudng xir Iy phu hop.

h) Quan ly vién chirc va tai san cua phong.

1) Thue hién céac nhiém vu khac do Chanh Van phong giao.

Piéu 3. Chirc nang, nhiém vu va quyén han cua Phong Van thu

1. Chire nang

Phong Van thu la don vi trie thudce Van phong, ¢6 chic nang giip Chanh
Van phong to chire thuc hién c¢ong tac van thu co quan va hudng dan, kiém tra
nghiép vu cong tac van thu doi véi cac don vi trong Neanh.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Tiép nhan, ding ky, trinh, chuyén giao van ban, tai liéu, thu tin, bdo chi
va theo doi viée giai quyét van ban dén co quan Bao hiém xa hoi Viét Nam.

b) Kiém tra lan cudi thé thtre, k¥ thudt trinh bay va phat hanh van ban di
clia co quan Bao hiém xa hodi Viét Nam theo dung quy dinh ctia Nha nude va
cua Nganh. -
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¢) Glap Chanh Vian phong xay dung trinh Lanh dao Nganh ban hanh van
ban quy dinh vé cong tac van thu trong nganh, danh muc ho so hang nim cta co
quan Béo hiém xa hoi Viét Nam.

d) Sap xép, bao quan va phuc vu viéc tra ctu ban luu van ban; quan 1y sé
sach va co s& dit igu v€ van ban; thuc hién giao ndép hd so tal héu dinh ky cho
Trung tdm Luu trit cua Bao hiém xa ho1 Viét Nam.

d) Thue hién thong ké, bdo cdo dot xuit, dinh ky va ché dé bao cdo thdng
k& co s¢ vé cOng tac van thu.

o) Téng hop két qua giai quyét van ban va tinh hinh ban hanh vin ban cua
cac don vi truc thudéc Bao hiém xa hd1 Viét Nam phuc vu cdng tac cham diém
thi dua, x€p loal don vi1.

o) Tham muu, gitip Chanh Van phong huzérng dan, kiém tra viéc thuc hién
cong tac van thu cua cac don vi trong Nganh; to chure thue hién dao tao, béi
dudng va tap huén nghiép vu cbng tac van thu cho cong chie, vién chie trong
toan Nganh.

h) T6 chirc quan 1y, bao quan va st dung céc loai con dau ctia Bao hiém
x& ho1 Viét Nam theo quy dinh cua phap luat.

i) T6 chire in Sao tal l1éu, van ban phuc vu hoat déng cua co quan va cua

Nganh; lam thu tuc cap gidy di duong, gidy gidi thidu, dit bao chi cho cac don vi va
ca nhan theo quy dinh.

k) Phéi hop v6i Phong Cong nghé théng tin nghién ciru, img dung cong
nghé thong tin vao cong tac van thu. Quan ly, st dung phan mém quan ly van
ban va diéu hanh, két ndi lién thong, giri, nhan van ban véi Van phong Chinh
phu; cdp nhat tién do thuc hién nhiém vu do Chinh phu, Thu tudéng Chinh phu
o1a0; quan ly hop thu dién to cua co quan Bao hiém xa hd1 Viét Nam.

1) Quan ly, t6 chuc va duy trl hoat ddng thu vién co quan.

m) Quan ly vién chirc va tai san cua phong.

n) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong giao.

Pieu 4. Chirc ning, nhiém vu va quyén han cia Phong Coéng nghé
thong tin

1. Chuc nang

Phong Coéng nghé thong tin la don vi truc thudc Van phong, c6 chirc nang
giup Chanh Vin phong t6 chirc xay dung, quan 1y hé thong cong nghé théng tin tai
co quan Bao hiém xa hdi Viét Nam, tng dung cong nghé thong tin phuc vu cong
tac quan ly, diéu hanh cta lanh dao Bao hiém x3 hoi Viét Nam.

2. Nhiém vu va quyen han:

a) Giup Chanh Van phong xay dung chuong trinh,- ké hoach va to chuc
ung dung hiéu qua cong nghé thong tin vao hoat ddng van phong va phuc vu
hoat dong nghiep vu cua co quan Bao hiém x& hoi Viét Nam; xay dung cac quy
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dinh trong viéc tng dung cdng nghé thong tin tai co quan Bao hiém xa hoi Viét
Nam nham dam bao hiéu qua, an toan, bdo mat cho hé théng va kiém tra, gidm
sat viéc thuc hién.

b) Giap Chanh Vin phong xay dung va thuc hién chic nang quan tri
mang mdy tinh, phan mém quan ly nghiép vu van phong trong co quan Bao
hiém x3 hoi Viét Nam theo ding quy dinh hién hanh cia Nha nuéc va cta co
quan B&o hiém xa hoi Viét Nam.

c) Giup Chanh Vin phong quan 1y cic trang thiét bj tin hoc cta co quan;
xay dung ké hoach va glam saf, t6 chirc thuc hién viée bao tri, bao dudng, sira
chita, thay the, dau tu méi thiét bi cong nghé thong tin; phbi hop véi cdc don vi
lién quan thuc hién cong tac kiém ké tai san theo quy dinh.

d) T6 chire thue hién dao tao, bdi dudng va tdp huan nghiép vu dé ning
cao trinh dé Ung dung tin hoc cho cdng chirc, vién chirc co quan Bao hiém x3
hé1 Viét Nam.

d) Quan ly vién chuc va tai san cua phong.

e) Thuc hién cac nhiém vu khéc do Chanh Van phong giao.

Diéu 5. Chirc ning, nhiém vu va quyén han cua Phong Taivu 1

1. Chire nang

Phong Tat vu 1 1a don vi truc thudc Van phong, c6 chirc ning giip Chanh
Vin phong quan ly tai chinh va thuc hién cong téc ké toan cia co quan Béo
hiém x& hoi Viét Nam theo quy dinh.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Tham muu, giup Chanh Van phong thuc hién viéc lap du toan, thanh,
quyét toan tai chinh theo quy dinh ctia Nha nudc va cua co quan Bao hiém xa
hoi Viét Nam; quan ly, st dung kinh phi chi quan 1y bao hiém x3 hoi, bao hiém
y t&, bao hiém that nghiép hi€u qua, tiét kieém; tham muu va té chirc thuc hién
viéc cong khai tai chinh, tai san theo quy dinh.

b) Mé& hé thong s6 sich ké toan theo doi, quan ly tal san, phuong tién,
dung cu lam viée ctia co quan Bao hiém x4 hdi Viét Nam; phéi hop véi phong
Quan tri 1 va phong Céng nghé théng tin kiém tra viée quan 1y, st dung cac loai
tai san, phuong tién, dung cu lam viéce trong co quan va thuc hién cong tac kiém
ké tai san, phuong tién, dung cu lam viéc cta co quan theo dinh ky va dét xut.

¢) Giup Chanh Vin phong xay dung trinh Téng Giam déc ban hanh quy
dinh vé quan 1y tai chinh, tai san, tru s& lam viéc cta co quan Bao hiém xd héi
Viét Nam va té chirc thue hién theo quy dinh.

d) Phoi hop thuc hién viéc mua sam, sra chita, nghiém thu, thanh quyét
toan tal san, vat tu theo quy dinh; tham gia H61 dong dau thau mua sdm, thanh ly
tai san cua co quan Bao hiém x& hoi Viét Nam.
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d) Cung cép théng tin va tai liéu can thiét phuc vu cho viéc xay dung du
toan, xay dung dinh mirc chi tiéu cua co quan. Phan tich va danh gia hiéu qua su
dung cac ngudn kinh phi, cdc quy cua co quan Bao hiém xa ho1 Viét Nam.

e) Thuc hién viéc giao dich véi ngan hang, kho bac nha nudc, thué noi co
quan mo tai khoan giao dich va quan ly qu¥y tien mat.

o) Toéng hop du toan chi phi quan 1y bao hiém x3 héi, bao hiém y té, bao
hiém that nghiép va bao cao quyét toan tai chinh quy, ndm cua Pai dién Vin
phong tai Thanh pho H6 Chi Minh do phong Tai vu 2 giii.

¢) Thuc hién ché dd théng ké, bdo cdo tai chinh theo quy dinh cta Nha
nudc va cua Nganh hoic theo yéu cau clia co quan Nha nudc ¢6 tham quyén dé
phuc vu viéc thanh tra, ki€m tra, kiém toan theo quy dinh.

h) T6 chirc bao quan, luu trit tai liéu ké toan; bao mat céc tai liéu va sb
[1eu ke toan theo quy ché bao vé bi mat Nha nudec.

1) Quan ly vién chitc va tat san cia phong.

k) Thuc hién cac nhiém vu khéac do Chanh Van phong giao.

Piéu 6. Chire niang, nhiém vu va quyén han cua Phong Tai vu 2

1. Chuc nang

Phong Tai vu 2 13 don vi truc thuée Vin phong, c¢é chirc ning truc tiép
tham mu, gitip Trudng Pai dién Van phong tai Thanh phé H6 Chi Minh trong
cdng tac quan 1y tai chinh va thuc hién cong tic ké toan cia Pai dién Vian phong
tai Thanh pho Ho Chi Minh (goi tat 1a Pai dién).

2. Nhiém vu va quyén han

a) Tham muu, giap Truong Dai dién thuc hién viéc 18p du todn, thanh,
quyét toan tai chinh theo guy dinh cua Nha nudc va cua co quan Bao hiém xa
ho1 Viét Nam; quan 1y, sir dung kinh phi chi quan Iy bao hiém x4 héi, bao hiém
y t&, bao hiém that nghiép hiéu qua, tiét kiém; tham muu va t6 chic thuc hién
viéc cong khai tai chinh, tai san theo quy dinh.

b) Lap du toan chi phl quan 1y bao hiém x& hdi, bao hiém y té, bao hiém
that ngh1ep va b4o cdo quyét toan tai chinh quy, nam cta Pai dién giri phong Tai
vu 1 dé tong hop.

c) Mé& so sach ké toan theo ddi, quan 1y tai san, phuong tién, dung cu lam
viéc cua Dai dign Van phong tar thanh phé H6 Chi Minh; phéi hop vor Phong
Quan tr1 2 kiém tra, quan ly, su dung cac loai tail san, phuong t1én, dung cu lam
viéc trong ¢o quan va thuc hién cong tac kiém ké tai san, phuong tién, dung cu
lam viéc cia co quan theo dinh kv va d6t xuat.

d) Giam sat viéc thuc hién mua sam, stra chita tai san, vat tu theo ché do
quy dinh; tham gia dau thau mua sam, thanh 1y tai san ctia Dai dign.



d) Giup Trudng Pai dién xay dung du toan, xay dwng dinh muc chi tiéu
cua Dai dién. Phén tich va danh gia hiéu qua su dung cac ngudn kinh phi va céc
quy cua Dai dién.

e)Thuc hién viée giao dich v6i Ngan hang, Kho bac nha nude, thué noi co
quan mo tat khoan giao dich va quan ly quy ti€n méat cua Pai dién.

) Thue hién ché d6 théng ké, bao cdo tai chinh theo quy dinh cua Nha
nude va cia Nganh hodc theo yéu cau ctia co quan Nha nudc c6 tham quyén dé
phuc vu viéc thanh tra, kiém tra, kiém toédn theo quy dinh.

h) Thuc hién hach todn ké toan ctia don vi theo hinh thic ké toan phén
tan; lap chimg tir k& toan, ghi s6 ké todn, bdo quan va luu trit ching tir ké todn
theo quy dinh cua Nha nude va cia Nganh.

1) Quan ly vién chirc va tai san cua phong.

k) Thuc hién cdac nhiém vu khac do Chanh Van phong va Trudng Dai dién
o1ao.

Dieu 7. Chitc nang, nhiém vu va quyén han cia Phong Quan tri 1

1. Chue nang

Phong Quan tr1 1 1a don vi truc thudoc Van phong, c6 chic nang giup
Chanh Vin phong dam bao cac diéu kién vé vat chat, k¥ thuit phuc vu hoat
déng cta co quan Bao hiém x4 hdi Viét Nam.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Gitip Chanh Van phong quan 1y, t6 chitc mua sim, stra chita, cip phat
cac tair san, trang thiét bi may moc, phuong tién, vat tu, vat pham, hé théng dién,
hé thong cap thodt nude, dién thoai (trir thiét bi cong nghé théng tin va xe 6 t6)
dam bao dap ung kip thoi hoat déng clia co guan Bao hiém x& hod1 Viét Nam; t5
chirc in an va phéat hanh cédc vat pham, an pham nghiép vu phuc vu cho hoat
ddng cia hé thong Bao hiém x4 hoi Viét Nam.

b) Gitp Chanh Vin phong theo doi, kiém tra viéc quan 1y, st dung tai san,
vat tu trong co quan theo quy dinh; phéi hop v cac don vi li€n quan thuc hién
cOng tac kiém ke, thanh ly tai san thudc co quan Bao hiém x4 hoi Viét Nam.

c) Xay dung ké hoach va chu tri thuc hién viéc cal tao, sua chita nha cira
va cac vat kién tric thude tru sé co quan Bao hiém x4 hdi Viét Nam.

d) Quan Iy va t6 chirc thuc hién cong tac thuong truc bao vé co quan; dam
bao an ninh trat tu, vé sinh mo1 truong, an toan phong, chéng chay, nd, bao lut
ciia co quan Bao hiém x3 hoéi Viét Nam. Theo dai, tdéng hop viée chap hanh gio
gldc lam viéc cua cong chure, vién chire, nguoi lao dong (goi chung la cong
chue, vién churce) cua cac don vi truc thudc co quan Bao hiém x3 hd1 Viét Nam.

d) Gitp Chéanh Vin phong chu tri hodc phoi hop véi Bao hiem xa hoi cac
dia phuong, don vi dam bdo diéu kién phuc vu va t6 chirc cac hdi nghi, héi thao
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ciia Nganh trén dia ban thanh pho Ha No6i hoidc céc dia phuong khac theo chi
dao cua Lanh dao Nganh; thuc hién céng téc 1€ tan, khanh tiét, dén tiep, phuc vu
khach dén co quan lam viée.

¢) Tham muu, gidp Chanh Vian phong phéi hop véi céc don vi lién quan
chim lo doi séng cta cong chire, vién chirc co quan Bao hiém x3 hdi Viét Nam:
thuc hién céc ché d6 d6i v6i cdng chite, vién chirc va than nhén cuaa cong chuc,
vién chire theo quy dinh; td chirc cong tac y t€, bao vé sirc khoe, t0 chirc bep an
trua dam bao vé€ sinh an toan thuc pham, dinh dudng cho céng chic, vién chitc
co quan Bao hiém x4 hd1 Viét Nam.

g) Quan ly vién chitc va tai san ctia phong.
h) Thuc hién cac nhiém vy khac do Chanh Van phong giao.
Picu 8. Chic ning, nhiém vu va quyeén han caa Phong Quan tri 2
1. Chore nang
Phong Quan tri 2 la don vi truc thudc Van phong, ¢é chitc ning truc tiép
tham muu, gitp Trudng Pai dién trong viéc dam bao cac didu kién vé vat chét,
Ky thuéat phuc vu hoat dong ctia co quan Dai dién.

2. Nhiém vu va quyén han

a) Giup Truong Pai dién quan ly, td6 chirc mua sam, stra chita, cép phat
cac tai san, trang thiét bi may moc, phuong tién, vat tur, vat phﬁm, hé thong dién,
hé thong cép, thoat nude, dién thoai (trir thiet bi cong nghé théng tin va xe 6 t6)
cua co quan Dai dién.

b) Gitup Trudng Pai dién theo doi, kiém tra viéc quan ly, st dung tai san,
vat tu theo quy dinh; phoi hop véi cac don vi lién quan thuc hién c¢éng tac kiém
ke ta1 san, sua chita, thanh ly tai san cta co quan Pai dién.

c) Xay dung ké hoach va chu tri thuc hién viéc cai tao, stra chita nha ctra
va cac vat kién tric thudc tru s& co quan Dai dién.

d) Quan ly va t6 chitc thuc hién cong tac thuong truc bao vé co quan; dam
bao an ninh trét tu, vé sinh moi treong, an toan phong, chong chdy, no, bdo lut
cuia co quan Pai dién. Theo dai, tong hop viée chap hanh 210 giac lam viéc cua
cong chuc, vién chire thudce co quan DPai dién.

d) Gitp Trudéng Pai dién dam bio phuong tién, didu kién can thiét theo
quy dinh dé phuc vu Lanh dao Nganh, cac co quan, don vi truc thuéc Bao hiém
xa ho1 Viét Nam khi cong tac tai dia ban cédc tinh, thanh pho phia Nam; chu tr]

ho#ic phoi hop v6i Bao hiém x3 hdi cac dia phuong, don vi dam bao cac diéu
kién phuc vu va té chitc cac hoi nghi, ho1 thao cua Nganh trén dia ban Thanh

ph6 H6 Chi Minh.
e) Gitup Trudng Pai dién quan 1y, diéu hanh xe 6 t6; quan ly xang dau, vat
tu, sua chita xe 6 t6 thudc Dai dién quén ly, dam bao ding muc dich, hiéu qua.



o) Tham muu, gitp Trudng Pai dién phoi hop véi cac don vi lién quan
cham lo doi Séng, thue hién céng tic y té, bao vé sirc khée cla cdng chirc, vién
chirc thude co quan Dai dién; thuc hién cac ché dd doi véi cong chuc, vién chuc
va than nhan cua céng chie, vien chuc theo quy dinh hoidc theo phan cong cua
Chanh Vin phong va chi dao cia Lanh dao Nganh.

h) Quan ly vién chirc va tai san cua phong.

1) Thuc hién cac nhiém vu khac do Chanh Van phong va Truong Dai dién
g120.

Piéu 9. Chirc ning, nhiém vu va quyén han cia Poi xe

1. Chwe nang

P61 xe la don vi truc thudc Van phong, cd chitcc nang gitp Chanh Van
phong quan 1y, diéu hanh xe 6 t6; quan 1y xXang dau, vét tu, stra chita xe 0 t6 dam
bao phuc vu hoat déng cua co quan Bao hi€ém x3 hd1 Viét Nam.

2. Nhiem vu va quyén han

a} Gi1ap Chanh Van phong quan ly, su dung, diéu hanh xe 6: t6 dé phuc vu
cac hoat dong cua ldnh dao Nganh, cac don vi truc thuéc Bao hiém xa hoi Viet
Nam va cac nhiém vu khac cua co quan dam bao dung muc dich, hiéu qua.

b) Dinh k¥ hang nam, x4y dung ké hoach kiém tra, bao dudng va sta
chita, thay thé phu ting cho timg xe 6 t6 thudc Vin phong quan ly, dam bao an
toan k¥ thuét xe khi tham gia giao thong.

c) Lap s6 sach quan ly ky thuat cua tung xe; thuc hién nghlem tic ché do
ghi nhat ky hanh trinh, mé s6 sach theo ddi tam tng, thanh quyét toan chi phi
tieu thu nhién liéu cua tung xe va cua tirng lai xe theo quy dinh.

d) Tham muu, dé xuat Chanh Vin phong phuong an huy dong, st dung xe
5 td chia cac don vi thudc Bao hiém xd hoi Viét Nam dé phuc vu ho1 nghi, cOng
tac, phuc vu cac doan khéch trong va ngoai nwéc cua Nganh.

d) Quan ly vién chirc, 141 xe va tai san cua Doi xe.

¢) Thuc hién céc nhiém vu khac do Chanh Van phong giao.

Piéu 10. Ché d6 quan 1y va diéu hanh

1. Cac phong quy dinh tai Diéu 1, Picu 2, Piéu 3, Piéu 4, Piéu 5, Piéu 6,
Piéu 7, Piéu 8, Pidu 9 trén day do Trudng phong, quan 1y, diéu hanh theo ché do
thu tm(mg Trudng phong chiu trach nhiém trude Chanh Van phong, Truong Dai
dién (d6i véi Phong Ta1r Vu 2 va Quan tn1 2) va truoc phap luat vé toan bd hoat
dong chuyén mén, nghiép vu cua phong. Giip viéc cho Trudng phong cO Pho
Tmong phong. Truong phong, Pho Trucmg phong do Téng Gidm doc bo nhiém,
mién nhiém, diéu dong, thuyén chuyén, khen thuong va ky ludt theo quy dinh.

2. Trudng phong phan cong hoac uy quyén cho Phé Trudng phong gidi
quyét cac cong viée thude tham quyén cua Trudng phong. Pho Truong phong
chiu trdch nhiém truée Trudng phong va trude phap luat vé viée thuc hién



nhiém vu duoc giao. Trudng phong chiu tzach nhiém veé quyét dinh clia Pho
Trudng phong duoc phan céng hodc uy quyén giai quyét.

Tru’ong phong truc tiép quan ly:, phan céng nhiém vu d6i véi vién chirc
va quy dmh moi quan hé ¢dng tac, lé 161 lam vieéc cua phong; don doc kiém tra
viéc thuc hién cua vién chirc thudc phong. Vién chic cua cac phong chju trach
nhiém trude Trudng phong va trude phap luat vé nhiém vu duoc giao.

4. Bién ché ctia cac phong do Chénh Van phong quyét dinh trong téng sb
bién ché cua Vin phong dugc Tong Giam doc giao.

Piéu 11. Trach nhiem cua Trwdéng phong
1. Té chic thuc hién cac nhiém vu, quyén han quy dinh dbi véi phong.

2. Gitp Chanh Van phong phéi hop véi céc don vi lién quan trong va n goal
Nganh dé to chic thuc hién cac nhiém vu, quyén han thudc linh vuc duoce giao.

3. T6 chuce thue hién chuong trinh cai céch hanh chinh va bao dam ché d6
thong tin, thong ké, bao cao trong hoat dong cia phong.

4. Quyet dinh céc coéng viée thudc pham vi thdm quyén quan 1y cua
phong; quyét dinh céac bién phap cu thé dé tang cuong ky ludt, ky cuong hanh
chinh cua vién chitc; phong, chong tham nhiing, lang phi, quan liéu, hach dich,
clra quyeén va cac hién tuong tiéu cuc khac trong phong. Chiu trach nhiém khi dé
xay ra hanh vi vi pham.

5. Thuyc hién ciac quy dinh cua phap luat, cua Téng Giam dbéc va cua
Chénh Vin phong.
Piéu 12. Hiéu lwe va trach nhiém thi hanh

1 Quyét dinh nay co6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va thay thé Quyét
dinh s6 33/QP-BHXH ngay 09/01/2013 cla Tong Giam d6c Bao hiém x4 hoi
Viet Nam quy dinh chitc ndang, nhiém vu, quyen han, trach nhiém va ché do
quan ly cua cac phong truc thudc Van phong Bao hiém x4 hoi Viét Nam.

2. Vu truong Vu T6 chic can bo, Chénh‘/\fﬁn phong Bao hiém xd héi Viét
Nam, Trudng Pai dién Van phong tai Thanh ph6é Hé6 Chi Minh chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./. g

Noi nhin: | T ON G GIAM BOC
- Nhu Piéu 12;

- Téng Giam doc;

- Céc Pho Tong Giam doc:
- Luu: VT, TCCB (3b) g

WE‘I]‘}'!’BI} Thi Minh
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BAQ FIEM XA HOI VIET NAM

Doclap - Tw do - Hanh phic

Sé: 44 /QP-BHXH Hé Noi, ngdy 20 thing of ndmdol?

QUYET DPINH
Quy dinh chire ndng, nhiém vy, quyén han cua Dai dién Van phong
Bao hiem xa hoi Viét Nam tai Thanh pho Ho Chi Minh

TONG GIAM POC BAO HIEM XA HOI VIET NAM

Can ctr Nghi dinh s6 01/2016/NB CP ngay 05/01/2016 cua Chinh phu
quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co chu t6 chirc ctia Bao hiém x4
hor Viét Nam;

Can cu Quyet dinh s6 1268/QD-BHXH ngay 05/9/2016 cua Tong
Giam doc Bao hlem x4 ho1 Viet Nam quy dinh chirc nang, nhi€ém vu, quyén

han va co ciu td chitc cia Vin phong Bao hiém x4 hoi Viét Nam;

Xét @& nghi cia Chanh Van phong va Vu truéng Vu T6 chitc can bd,
QUYET DINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

Pai dién Van phong Bao hiém x4 hoi Viét Nam tai thanh pho H6 Chi
Minh (sau day goi tat 1a Dai dién) 1a don vi thudc Van phong Bao hiém x4 héi
Viét Nam (sau day go1 la Van phong), ¢é chirc ndng tham muu, giup Chanh
Van phong thuc hién méot sd nhiém vu cha Vin phong trén dia ban cac tinh,
thanh phd khu vuc phia Nam.

Pai dién c6 tu cach phdp nhén, c6 tai khoan va con dau riéng, ¢ kinh
phi hoat ddng theo quy dinh cta phap luat. Pai dién cd tru s& dit tai Thanh
pho Ho Chi Minh.

Dieu 2. Nhiem vu va quyén han

1. Xay dung ké hoach, chuong trinh céng tac cta Pai dién, trinh Chanh
Van phong xem xét, ph€ duyét va té chuc thuc hién sau khi dugce phé duyét.

2. La dau moi gitip Chanh Van phong lién hé, t6 chirc cac hoat dong
phoi hop cong tic véi cdc co quan, don vi thude Bo, nganh Trung vong tai
thanh ph6é H6 Chi Minh theo chi dao cta Lanh dao Nganh hodc cia Chéanh
Van phong.

3. Tham du cac cudc hop, ho1 nghi, hdi thao cua Bo, nganh, dia phuong
t6 chuc tai cac tinh, thanh phd khu vuc phia Nam theo phén céng ctia Toéng

|

CONG HOA XA HOICHU NGHIA VIET NAM

A5



Gidm doc hodc ctia Chanh Vin phong; thuc hién ché db théng tin, bo cdo
theo quy dinh.

4. Guup Chanh Van phong dam bao phuong tién, diéu kién can thiét
theo quy dinh phuc vu Lanh dao Nganh, cac co quan, don vi truc thudc Bao
h1€m xa ho1 Viét Nam khi cdng téc tai céc tinh, thanh pho khu vuc phia Nam.

5. Chu tr1 ho#c phoi hop véi cac don vi lién quan td chire hoi nghi, hoi
thdo clia Nganh trén dia ban Thanh pho H6 Chi Minh va céc tinh, thanh phd
kKhu vuc phia Nam theo chi dao ctia Lanh dao Nganh va ctia Chénh Vin phong.

0. Guup Chéanh Van phﬁmg phéi hop véi cée co quan, don v1 lién quan
trién khai cong tac tai Bao hiém x& hoi céc tinh, thanh phé khu vuc phia Nam
theo chirc nang, nhiém vu ciia Van phong.

7. Cong tac tai chinh, ké toan, quan 1y tai san:

a) Lap du toan kinh phi hoat déng hang nim giri Vin phong dé téng
hop, bao cao Bao hiém x4 héi Viét Nam theo quy dinh; chiu trach nhiém guan
ly, st dung kinh phi dugc giao theo quy dinh cua nha nudc va Quy ché chi
ti€u nd1 bd cua co quan Bao hiém x3 hoi Viét Nam: thuc hién cong tac ké
todn, quan ly tai chinh; thuc hién ché d6 théng ké, bao cdo tai chinh cta Dai
dien vo1 Van phong theo quy dinh.

b) Thuc hién viéc g1ao dich v&1 Ngan hang,, Kho bac Nha nuéc, Thué
noi Dai dién mé tai khoan, t6 chirc quan ly qu¥ tién mit, tién giri Nean hang
theo quy dinh cua phap luat va cia Bao hiém x4 héi Viét Nam.

¢) To chitc bao quan, luu trir tai liéu ké todn; bao mat céc tai liéu va sd
[1€u ke toan theo quy ché bao vé bi mat Nha nude.

d) Thuc hién mua sim, quan ly tai san, co s& vat chat, trang thiét bi,
phuong tién, cong cy, dung cu lam viéc cua Pai dién theo quy dinh.

! 8. Thuc hién cong tac bao vé, dam bao an ninh, trat tu, vé sinh moi
truong, phong, chong chay, noé trong tru sé co quan do Dai dién quan ly.

9. Thuc hién cdng tac van thu, luu trit, cail cach hanh chinh, tmg dung
cong nghe thong tin vao cac hoat dong cua Dai di€n; thuc hién cong tac bi
mat nha nude theo quy dinh cia phap luit va cia Bao hiém xa hoi Viét Nam.
Thuc hién ché do béo cdo tinh hinh thyc hién nhiém vu ctia Dai dién véi
Chanh Van phong theo dinh ky thang, quy, nam.

10. Thuc hién ché d6, chinh sach d6i vdi coéng chirc, vién chirc va
nguol lao dong theo quy dinh.

11. Quan ly vién chuc, nguoi lao dong va ta1 san cua don vi
12. Thuc hién céc nhlem vu khac do Téng Giam déc va Chanh Van
phong giao.
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Dicu 3. Ché d6 quén 1y va diéu hanh

1. Dai dién do m6t Phé Chanh Van phong lam Trudng Dai dién quan ly,
di¢u hanh theo ché dé thu truong. Truéng Pai dién chiu trach nhidm trude
Chanh Vin phong, truée Téng Gidm déc va trude phap luat vé toan b hoat
dong cua Pai dién. Truong Pai dién do Téng Gidm ddc bd nhiém, mién
nhiém, diéu ddéng, thuyén chuyén, khen thuéng va ky luét theo quy dinh.

2. Pon vi truc tiép tham muu, giup viée Trudong Dai dién 1a phong Tai vu
2 va phong Quan tri 2. Trudng Pai dién chiu trach nhiém truc tiép vé hoat dong
cua phong Tai vu 2 va phong Quan tr1 2. (Chirc nang, nhiém v, quyén han cua
phong Tai vu 2 va phong Quan tr1 2 duoc quy dinh tai mét van ban riéng).

3. Trudng Dai dién ban hanh quy dinh vé viéc phan cong nhiem vu, mdi
quan h¢ céng tac va I€ 161 lam viéc cua Pa1 dién; dén dobc, kiém tra viéc thurc
hién quy dinh d6é.

4. Bién ché cta Pai dién do Chanh Vian phong quyét dinh trong tong sd
bién ché ctia Vin phong duoc Tong Giam doc giao.

Diéu 4. Quyét dinh nay c¢é hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh.

Vu trudong Vu T6 chic can bd, Chanh Vin phong, Trudng Pai dién Vian
phong Bao hiém x& hoi Viét Nam tai Thanh phé H6 Chi Minh, Thu trudng
cac don vi truc thudc Bao hiém x4 hoi Viét Nam va Giam déc Bao hiém xa
héi cac tinh, thanh phd truc thuéc Trung wong chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh niy./. ¢

Not nhin:

- Nhu Diéu 4;

- Tong Gidm dbc;

- Céc Phé Téng Giam dbc;
- Luu: VT, TCCB (3b%
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