BO NGOAI GIAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPoc lap - Ty do - Hanh phic

Sé: 4999 /0D-BNG

Ha Néi, ngay 2 6 thang 6 nam 2025

QUYET PINH
Quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyen han
va co' cau to chire cia Vin phong Bo

BQ TRUONG BQ NGOAI GIAO

Can cir Ludt Té chitc Chinh phiu sé 63/2025/QH15 ngay 18 thing 02
nam 2025;

Can cir Nghi dinh s6 28/2025/NP-CP ngay 24 thang 02 nam 2025 cua
Chinh phu quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdau t6 chirc cua
Bo Ngoai giao;

Xét dé nghi cia Chdnh Vin phong Bé va Vu truong Vu Té chire Can bo.

QUYET PINH:

Piéu 1.Vi tri va chirc ning

I. Van phong B0 la don vi thugc Bo Ngoai giao (sau day viét tat la Bo),
co chire nang thong tin, tham muu, tong hop giup Bo truong Bo Ngoai giao (sau
day viét tat 1a Bo truong) chi dao, didu hanh cac linh vuc cong tac cua Bo; didu
phdi, theo doi, don doc va kiém tra céc don vi thude Bo va cac co quan dai dién
Viét Nam o nude ngoai thue hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac va Quy
ché lam viéc cua Bo; nghién cir, tham muu vé cdng tac quan ly thong nhat cac
hoat dong ddi ngoai; tham muu va té chirc thuce hién cong tac thi dua khen
thuong, cong tac cai cach hanh chinh va kiém soét thu tuc hanh chinh, cong tac
bao vé bi mat nha nudc, cong tac tlep cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 cdo theo
quy dinh cua B va cua phap luat; dau moéi ph(n hop cong tac gitra Bo voi céc co

quan, doan thé trung uong va dia phuong; t chirc thuc hién cc nhiém vu khac
theo chi dao cua Bo truong.

2. Vian phong B6 ¢6 con dau riéng dé giao dich.
Dic¢u 2. Nhiém vu va quyén han

I. Xay dung van ban quy pham phap luat thudc linh vuc cong tic do
Van phong B¢ phu trach hodc theo phan cong cua B truong. Tham gia y kién,
phoi hgp xdy dung du thao cac van ban quy pham phap luat khac ctia Bo va cac
véan ban khac.
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2. Vé tham muu, diéu phdi phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh:

a) Nghién ctu, tham muu, dé xuét céc chi truong, chinh sach va bién phép
nang cao hiéu lyuc, hiéu qua cong tac chi dao, didu hanh cia Bo; cong tac phéi hop
gilra cac don vi thude B va cac co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai va trong
cac linh vuc cong tac thude chuire nang, nhiém vu cua Van phong Bo;

b) Nghién ciru, tham muu, giup B truong chi dao cong tac quan ly thong
nhat cac hoat dong doi ngoai thude chirc nang, nhiém vu va tham quyén cua Bo
theo quy dinh cua Dang va Nha nudc; phé bién, quén triét, theo dai, hudng dan,
don déc, t6 chuc so két, tong két viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh vé quan ly
thong nhat cac hoat dong ddi ngoai;

¢) Kién nghi v6i Bé truong nhitng trong tdm cong tac can tap trung chi
dao, diéu hanh trong tung giai doan;

d) Tiép nhan va phan cong cac don vi giai quyét, phdi hop giai quyét cac
cong van, dién mat, dién rd va cac loai van ban, thong tin, tai liéu gui dén Bo
theo uy quyen cua Bo truong;

d) Theo doi, don doc viée giai quyét cong viéc dugc phan cong, thuc hién
cac yéu cau, chi dao cua Bo truong va Lanh dao Bo;

e) To chuc, diéu phdi va phuc vu hop giao ban Bo hing ngay, cc cudc hop
so két, tong két cong tac cua B va cac cude hop khac theo chi dao cua Bo truong;

.2) Chu tri xay dung cac van ban phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh theo
yéu cau cua Bo truong va Lanh dao Bo. Thong béo, truyén dat cac chi dao cong
tac cua Bo truong va Lanh dao Bo dén cac don vi thudc Bo va co quan dai dién
Viét Nam o nudce ngoai theo Quy ché lam viéc cua Bo;

h) Tham muu, de xudt cac chu truong, bién phéap tmg dung cong ngh¢
thong tin, cong nghé s6 vao cong tac chi dao, diéu hanh; van hanh céc nén tang
50, phan mém xu ly cong viéc cia Bo phuc vu cong tac quan ly van ban, chi dao,
diéu hanh, hé thong thong tin bao co.

3. Vé xdy dung, dén dbc viée to chue thuc hién chuong trinh, ké hoach
cong tac cua Bo:
a) Xay dung va diéu phoi viéc trién khai cac chuong trinh céng tac dinh
ky va dot xuat ciia Bo theo Quy ché lam viée ctia Bo;

b) Theo ddi, don ddc cac don vl thudc Bo va co quan dai dién Viét Nam ¢
nudc ngoai thuc hién cac chuong trinh, ké hoach cong tac cua Bo va cac nhiém
vu B Chinh tri, Ban Bi thu, Quéc héi, Chinh phu va Thu tuéng Chinh phu giao
cho Bo.

4. Vé cong tac bao cao, tong két:

a) Xay dung cac bdo cao tong hop cong tac chi dao, diéu hanh cua Bo; cac
bao cdo tong hop lién quan dén chirc nang, nhiém vu ctia Vin phong Bé theo
yéu cau clia cac co quan; cac bao céo chuyén dé theo phan cong cua BJ truong;



b) Tong hop, xdy dung bao cdo, van ban tra 101 chét van, kién nghi cta ctr
tri lién quan dén chirc nang, nhiém vu, thim quyén cia Bo va B truong; diéu
phdi cac don vi chuan bi noi dung phuc vu B¢ trudng béo cao, tham du cac ky
hop, phién hop cua Quoc hoi, Chinh phu;

¢) Huong dan, theo doi, don doc cac don vi thudc Bo va céac co quan dai
dién Viét Nam ¢ nudce ngoai thuc hién cac quy dinh cua B va céc co quan co
tham quyén vé cong tac bao cao, so két, tong keét.

5. Vé cong tac thu ky - bién tap:

a) Tiép nhan, tdp hop vin ban trinh Lanh dao Bo va tra vin ban trinh sau
khi co y kién cua Lanh dao B0 tdi cac don vi thuoc B. Tdng hop cac van ban,
tai liéu, thong tin khac phuc vu Lanh dao B theo Quy ché lam viéc cua Bo;

b) Xéy dung chuong trinh cong tac cua B truong va Lanh dao Bo; theo
doi, don ddc cac don vi lién quan chudn bj ndi dung cho céc cude hop, lam viée,
tiép xtic va cac hoat dong cong tac khic ctia Bo truéng va Lanh dao Bo;

¢) Bao dam céc ho so trinh Lanh dao Bo déy du; kiém tra vé thu tuc, tham
quyen, thé thice, ndi dung van ban, hod so trinh Lanh dao Bg theo Quy ché lam
viéc va cac quy dinh lién quan cua Bo;

d) Phoi hop véi cac don vi lién quan bién tap céc van ban do Lanh dao Bo
duyét ky, cac bai viét, phat biéu, chi dao cua Lanh dao B9;

d) Thuc hién cac nhiém vu khac vé thu ky, bién tdp do Bo truong va Lanh
dao BO phén cong.

6. V& cong tac tong hop tin tic:

a) X4y dung, phat hanh Ban Tin A vé céc van dé qudc té va du luan qudc
te vé Viét Nam;

b) Téng hop, cung cap théng tin hing ngay phuc vu cdng tac chi dao, diéu
hanh cua [.anh dao B§;

¢) Tong hop, cung cip thong tin hang ngay, hang tuan vé tinh hinh thé
gi6i va hoat dong ddi ngoai, thong tin chuyén dé vé tinh hinh quéc t& phuc vu
cac co quan lién quan;

d) Hudng dan, theo doi, don ddc cac don vi thugc Bo va cac co quan dai
dién Viét Nam ¢ nudce ngoai vé tong hop tin tirc quoc té va hoat dong doi ngoai
phuc vu lanh dao, chi dao.

7. Vé cong tac quy ché, quy trinh:

a) Tham muu xay dung Quy ché lam viéc cua Bg; hudng dan, theo doi,
don doc cac don vi thuéc B9, cac co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai thuc
hién Quy ché lam viéc cua Bo;
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b) Tham muu xay dung ké hoach, huéng dan va diéu phoi cac don vi, co
quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai xay dung, ra soat cac quy che, quy trinh
cong tac cua Bo;

¢) Tham muu, diéu phoi viéc xay dung, hudng dan, don doc thuc hién cac
quy ché phoi hop cong tac gitra Bo va cac co quan;

d) Tham muu, diéu phdi, xay dung, dén dbc viéc thuc hién quan ly chét
luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001 ctia BO phu hop véi yéu cau ctia Chinh phu.

8. V& cong tac cai cach hanh chinh va kiém soat thi tuc hanh chinh:

a) Tham muu, xay dung va td chue thue hién ké hoach cai cach hanh
chinh cua B0; thuc hién chic nang cua T6 cong tac giup viéc cho Ban Chi dao
cai cach hanh chinh cua Bo;

b) Té chitc pho bién, huéng dan, diéu phdi, don déc, kiém tra cac don vi, co
quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai trong viée thuc hién cac chuong trinh, ké
hoach, quy dinh phéap ludt vé cai cach hanh chinh va kiém soat thu tuc hanh chinh;

¢) Tham muu xdy dung, ban hanh van ban quy pham phap luat c6 thu tuc
hanh chinh thudc linh vuc quan ly cua Bo; xay dyng va ban hanh céac ké hoach,
tai liéu chi dao diéu hanh vé cong téc kiém soét thi tuc hanh chinh ctia B;

d) Tong hop, xdy dung bao cdo vé cai cach hanh chinh va kiém soat thu
tuc hanh chinh gri cac co quan cé tham quyén;

d) Tiép nhan va chuyén cac don vi thude B, co quan dai di¢n Viét Nam o
nuoc ngoai xem xét, xu ly cac phan anh, kién nghi cta ca nhén, to chic vé cac
vén dé lién quan dén tlep nhan, thuc hién tha tuc hanh chinh tai cac don vi va co
quan dai dién Viét Nam ¢ nudce ngoai.

9. Vé cong tac thi dua, khen thuéng nganh Ngoai giao:

a) Tham muu viéc quan ly cong tac thi dua, khen thudng trong nganh
Ngoai giao va cong tac khen thuong doi ngoat,

b) Xéay dung, phd bién, huéng dan thuc hién cdc van ban quy pham phap
luat vé cong tac thi dua, khen thuong. To chirc cac phong trao thi dua cua Bo.
Pén déc cac don vi thude B va cdc co quan dai dién Viét Nam & nudc ngoai
hudng tmg, tham gia cac phong trao thi dua do co quan ¢6 tham quyén phat dong;

¢) Huéng dan, don déc cac don vi thuoc B, cac co quan dai dién
Viét Nam ¢ nude ngoai va cac co quan trong hé thong chinh tri trién khai cong

tac thi dua, khen thuong theo quy dinh cua phap luat vé thi dua, khen thuong,
trong do co khen thuong doi ngoai;

- d) Tham muu viée cho y kién hiép y dbi voi cac kién nghi khen thuéng
doi ngoai theo dé nghi cua Ban Thi dua, khen thuong Trung uong, cac ban, bg,
nganh, dia phuong va cac co quan trong hé thong chinh tri;

d) To chire sinh hoat Cum Thi dua céc co quan ngoai vu dia phuong;



e) Thuc hién chirc nang Thuong truc Hoi déng Thi dua khen thuong cua Bo.
10. Vé cong tac tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, té cdo:
a) Ta o chire viée tiép cong dan cua Bo truong; thue hién tiép cong dan dén
khiéu nai, t6 cdo, phan anh, klen nghi tai Phong tiép cong déan cua Bo; tlep nhan,

giai quyét don khiéu nai, t6 céo, phan anh, kién nghi theo phan cong cua Bo
truong va quy dinh cua phap luat;

b) Tham muu, hudng dé‘in don dbce va kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cua Nha nudc va cua Bo vé cong tac tlep cong dan, tiép nhan, xu ly don,
giai quyét khiéu nai, t6 c4o cua cac co quan, to chire, don vi thudc Bo;

c)lTong’ hop, bao cao dinh ky hodc dot xudt vé cong tac tiép cong dan,
giai quyet khiéu nai, to cdo theo quy dinh.

1. Thuc hién nhiém vu kiém toan ndi bo theo phan cong va uy quyén cua
B truong va quy dinh cua phap luat.

12. V& cong tac hanh chinh, van thu:

a) Tham muu, dé xuét cac bién phap thuc hién cac quy dinh ctia phép luét
lién quan dén cong tac hanh chinh, van thu trong B6 va co quan dai dién
Viét Nam ¢ nudc ngoai;

b) Quan ly va thuc hi¢n nghi¢p vu hanh chinh, van thu voi toan bo ho so,
cdng van va tai lidu di, dén cua Bo; tiép nhan, chuyén van ban glua Bo va cac co
quan, don vi thudc Bo va co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai;

¢) Tham muu, xay dung va thuc hi¢n ké hoach, chuong trinh huong dan,
boi dudng nghiép vu hanh chinh, van thu cho can bd trong B va co quan dai
dién Viét Nam o nudc ngoai;

d) Tham muu va chu tri, huéng dan cong tac s6 hoa trong linh vuc hanh
chinh, van thu;

d) Huong dan, to chire, dén doc va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
cua Nha nudce va cua Bo vé cong tac hanh chinh, van thu tai cac don vi trong Bo
va co quan dai dién Viét Nam ¢ nudc ngoai;

e) Luu gilr, bao quan con dau cua Bo theo Quy ché quan Iy va s dung
con dau B¢ va quy dinh hién hanh. Huong dan, don doc cac don vi thudc Bo va
cac co quan dai dién Viét Nam ¢ nudce ngoai thuc hién viée quan ly, st dung con
déu cta don vi, co quan dai dién ding quy dinh.

13. Vé cong tac luu trir:
a) Tham muu, xay dung cac quy dinh, quy ché, quy trinh cua Bo vé luu

trir chuyén nganh ngoai giao theo Luat Luu trir va cdc quy dinh cua Pang vé
cong tac luu trir;

b) Tham muu xdy dung, t6 chic viée quan ly tai liéu luu trir cia B dé
khai thac phuc vu cong tac cua Bo;
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¢) Tham muu bién phap s héa tai liéu luu trir theo ding quy dinh vé luu
trir, an ninh, an toan, bao mat thong tin;

d) T6 chtre thue hién cac nghiép vu luu trlr trong nganh Ngoai giao theo quy
dinh ctia phap luat, ctia Bo va huéng dan nghiép vu clia co quan co tham quyen

d) Td chirc tap huén, boi dudng nghiép vu luu trir cho céc don vi trong Bo
va co quan dai dién Viét Nam tai nudc ngoai;

e) Hudng dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién quy dinh, quy trinh nghiép
vu vé luu trir tai cac don vi trong Bo va co quan dai dién Viét Nam ¢ nude ngoai.

14. Vé cong tac bao vé bi mat nha nudec:

a) Tham muu, xdy dung céc quy ché, quy dinh, quy trinh ctia B6 lién quan
dén cong tac bao vé bi mat nha nudc trong nganh Ngoai giao;

b) Hudng dan, don dbc, theo doi, kiém tra viéc tuan thu cac quy ché, quy
dinh, quy trinh lién quan dén cong tac bao vé bi mat nha nudc tai cac don vi
thudc Bo va cac co quan dai dién Viét Nam ¢ nudce ngoai;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac lién quan dén cong tac bao vé bi mat nha
nudc theo chi dao cua B truong.

15. Vé cong tac bao dam an toan, an ninh tru s& B:

a) Tham muu, xay dung céc ké hoach, phuong an bao vé va trién khai cac
bién phap nhdam bao dam trat tu, an toan, an ninh tru s¢ co quan; cong tac phong
chay, chita chay; cong tac phong, chdng khung bb ctiia Bo phu hop véi cac quy
dinh lién quan cua Pang va Nha nuoc;

b) Hudng dén, don dbc, kiém tra cic don vi thude Bo va cac co quan dai
dién Viét Nam ¢ nudc ngoai thuc hién cac bién phap bao dam an ninh, an toan
tru so cua Bg va co quan dai dién.

16. Vé cong tac diéu hanh Poi xe Bo:

a) Tham muu, lap ké hoach diéu hanh xe cua Bo nham phuc vu yéu cau
cong tac cua B truong, Lanh dao B va cac don vi thude Bo;

b) Hudng dan, dén ddc thuc hién cac hoat dong giao thong phuc vu yéu cau
cong tac cua B truong va Lanh dao B va cong tac cua cac don vi thude Bo;

¢) Bao dam cac yéu cau vé ky thuat, an toan cta cac phuong tién vén tai
dugc giao sur dung.

17. Vé cong tac quan ly va sir dung cong chire, nguoi lao dong:

a) Sur dung, phan cong cong viée doi véi cong chire, ngudi lao dong cua
Vin phong B¢ phu hop v6i néng luc, trinh do chuyén moén theo quy dinh;

b) Xay dung phuong én tuyén dung, b6 sung nhan su cho Van phong, quy
hoach, diéu dong cong churc, ngudi lao dong cta Vin phong nhén nhiém vu
khac trong don vi, ké hoach dao tao, boi dudng can bd cua Van phong;
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¢) Kién nghi viéc khen thuong, ky ludt d6i véi cong chire, nguoi lao dong
cua Van phong.
18. Céc cong tac khac:

a) Diéu ph01 to chire Hoi nghi Ngoai giao, cac hoat dong ky niém cua Bo
lién quan dén truyén théng nganh Ngoai giao, cac hdi nghi so két, tong két cong
tac nganh Ngoai giao va cac hoi nghi khéac cua nganh Ngoai giao theo phéan cong
cua Bo truong;

b) Tham muu, diéu phéi, xay dung thuc hién cc co ché phdi hop giita Bo
va cac ban, bo, nganh va céac co quan trong hé théng chinh tri;

¢) Tham muu xay dung, theo ddi, dén dbc viéc thuc hién Chién lugc
Quan ly tri thire cua Bo;

d) To churc nghién ctru va thuc hién cac dé tai khoa hoc theo chi dao cua
Bo truong;

d) Thuc hién c¢ong tac hanh chinh, van thu, luu trit, bao mat, an toan co
quan va ky luat lao dong, str dung, bao quan tai san duoc giao quan ly va ché do
thong tin, bao cao, théng ké, dénh gia tinh hinh thuc hién cong tac cua don vi
theo quy dinh cua Nha nudc va cua Bo;

¢) Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan céng cua B truong va cac quy
ché, quy dinh c¢6 lién quan cua Bé.

oA A A , . oA A
Pieu 3. Co cau to chire va bien che

. Lanh dao Van phong B0 gom Chanh Van phong va cac Pho Chanh Van
phong do Bo truong bo nhiém. mién nhiém theo quy dinh.

Chanh Van phong B¢ chiu trach nhiém trudc B truong vé moi mat cong
tac cua Van phong Bo.

Cac Pho Chanh Vin phong Bo gitp Chanh Van phong B quan ly, diéu
hanh hoat dong cua Vian phong B theo su phan cong va uy quyén cua
Chanh Van phong Bg, chiu trach nhiém truée Chanh Van phong Bo va trude
phéap luat vé nhiém vu duoc phan cong va ty quyén.

2. Van phong B0 duoc t6 chire thanh cac phong, td churc truc thudc nhu sau:
a) Phong Thu ky - Bién tap;

b) Phong Tdéng hop - Béo céo;

¢) Phong Cai cach hanh chinh va Kiém soat thu tuc hanh chinh;

d) Phong Tin tuc;

d) Phong Thi dua - Khen thuong;

e) Phong Hanh chinh;

g) Phong Luu trit;

h) Doi Bao vé;



1) DBoi xe Bo.
Nguoi ding dau, cap pho cua nguoi dimg dau cac t6 chic quy dinh tai cac

diém tir diém a dén diém g khoan 2 Diéu nay dugc bd nhiém va mién nhiém
theo quy dinh cua phap luat va cua Bo.

Ngudi ding dau, cap pho cla ngudi dung dau cac t6 chirc quy dinh tai
diém h va diém i khoan 2 Diéu nay do Chanh Van phong Bé phan cong nhiém
vu sau khi duge Lanh dao Bo phé duyét chu truong, duge sir dung chire danh
Truong phong va Ph6 Truong phong trong hoat dong cong vu va phdi hop cong
tac v4i cac co quan, to chie ngoai Bo.

3. Chanh Vin phong B quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu cua céc
phong, t6 chirc truc thude Vin phong Bo; chi dao xay dung, phe duyét va
t6 chire thue hién Quy ché lam viéc cua Van phong B phu hop véi Quy ché lam
viéc cua Bo va cac quy dinh hién hanh.

4. Bién ché cong chirc va so lugng ngudi lam viée ciia Vin phong Bo do
B0 truong quyét dinh.

Piéu 4. Piéu khoin thi hanh

1. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh s6 666/QD-BNG ngay 10 thang 3 nam 2025 cua B truong quy dinh chuc
nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cua Van phong Bo.

2. Chanh Vin phong B9, Vu truong Vu To chire Can b va Thu truong
cac don vi thudc Bo chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh néy.W

Noi nhin: BO TRUONG
- Bo truémg Bui Thanh Son; O A 7
- Cac Thur trudng;

- Cac don vi thudc Bo;

- Cac CQDBD Viét Nam & nude ngoai;
- Luu: HC, VP, TCCB.




