
QƯYÉT ĐỊNH
về việc ban hành Quy chế Tổ chửc và hoạt động của Vụ Tổ chức cán bộ

Căn cứ Nghị định số 95/2017/NĐ-CP ngày 16 tháng 8 năm 2017 của 
Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của 
Bộ Khoa học và Công nghệ;

Xét đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế Tổ chức và hoạt động 
của Vụ Tổ chức cán bộ trực thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký ban hành và 
thay thế Quyết định số 939/QĐ-BKHCN ngày 05 tháng 5 năm 2014 của Bộ trưởng 
Bộ Khoa học và Công nghệ ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của Vụ Tổ 
chức cán bộ.

Điều 3. Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Chánh Văn phòng Bộ và Thủ trưởng 
các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Bộ TRƯỞNG
Bộ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ

QƯYÉT ĐỊNH:

Nơi nhận:
-N hư Điều 3;
- Bộ trưởng, các Thứ trưởng;
- Lưu: VT, TCCB.



B ộ  KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập -T ự  d o- Hạnh phúc

QUY CHÉ
Tổ chức và hoạt động của Vụ Tổ chức cán bộ

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ Jữỹ£/QĐ- BKHCN ngày ã ỉ  /  f  /2018 
của Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ)

Chương I
CHỨC NĂNG, NHIỆM v ụ  VÀ QUYỀN HẠN

Điều 1. Vị trí, chức năưg

Vụ Tổ chức cán bộ là đơn vị trực thuộc Bộ Khoa học và Công nghệ, có 
chức năng tham mưu, giúp Bộ trưởng thực hiện quản lý nhà nước về hệ thống tổ 
chức, nhân lực khoa học và công nghệ; quản lý công tác tổ chức và cán bộ của 
Bộ Khoa học và Công nghệ.

Điều 2. Nhiệm vụ, quyền hạn

1. Xây dựng, trình Bộ trưởng kế hoạch công tác dài hạn, 05 năm và hằng 
năm của Vụ; tham gia xây dựng chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển dài 
hạn, 05 năm, hằng năm của ngành khoa học và công nghệ.

2. Chủ trì xây dựng, trình Bộ trưởng văn bản pháp luật, quy hoạch, kế 
hoạch về hệ thống tổ chức, nhân lực khoa học và công nghệ; công tác tổ chức, 
cán bộ của Bộ và hướng dẫn, kiểm tra, tổ chức thực hiện sau khi được ban hành; 
phát hiện và phối hợp với các cơ quan, đơn vị có liên quan trình Bộ trưởng xử lý 
những trường hợp vi phạm theo quy định của pháp luật.

3. về hệ thống tổ chức, nhân lực khoa học và công nghệ

a) Chủ trì xây dựng và theo dõi thực hiện quy hoạch mạng lưới tổ chức 
khoa học và công nghệ công lập;

b) Chủ trì xây dựng và tổ chức hướng dẫn, triển khai thực hiện tiêu chí 
phân loại, xến hạng, điều kiện thành lập, tổ chức lại, giải thể đối với tổ chức khoa 
học và công nghệ công lập;

c) Thẩm định hoặc có ý kiến về việc thành lập, tổ chức lại, giải thể tổ chức 
khoa học và công nghệ công lập thuộc thẩm quyền của Bộ theo quy định của 
pháp luật;



d) Chủ trì xây dựng, hướng dẫn, theo dối, kiểm tra, đánh giá việc thực hiện 
cơ chế tự chủ của các tổ chức khoa học và công nghệ công lập theo quy định của 
pháp luật;

đ) Chủ trì xây dựng quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 
chức của cơ quan chuyên môn quản lý nhà nước về khoa học và công nghệ ở 
địa phương;

e) Chủ trì xây dựng và quản lý quy hoạch, kế hoạch, chương trình đào tạo, 
bồi dưỡng, nhân lực khoa học và công nghệ thuộc thẩm quyền của Bộ theo quy định 
hiện hành;

g) Chủ trì xây dựng, hướng dẫn, theo dõi, kiểm ừa, đánh giá việc thực hiện các 
cơ chế, chính sách về sử dụng, ừọng dụng cá nhân hoạt động khoa học và công nghệ;

h) Chủ trì xây dựng tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của ngạch công 
chức; tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức chuyên ngành khoa học và 
công nghệ thuộc thẩm quyền của Bộ theo quy định của pháp luật;

i) Chủ trì xây dựng tiêu chuẩn chức danh lãnh đạo, quản lý của cơ quan 
chuyên môn về khoa học và công nghệ thuộc ủ y  ban nhân dân tỉnh, thành nhố 
trực thuộc Trung ương;

k) Chủ trì xây dựng tiêu chuẩn, điều kiện, nội duna, hình thức dự thi hoặc 
dự xét thăng hạng; tổ chức thi, xét thăng hạng chức danh nghề nghiệp đối với 
viên chức chuyên ngành khoa học và công nghệ theo quy định của pháp luật;

l) Chủ trì, phối họp với các đơn vị xây dựng, hướng dẫn, tổ chức thực hiện 
các chương trình, đề án, dự án về hình thành và phát triển tổ chức, nhân lực khoa 
học và công nghệ;

m) Chủ trì thẩm định, phối hợp với các đơn vị liên quan biên soạn các 
chương trình, tài liệu đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho công chức, 
viên chức chuyên ngành khoa học và công nghệ;

n) Theo dõi, tổng hợp, xây dựng cơ sở dữ liệu về hệ thống tổ chức, nhân 
lực khoa học và công nghệ.

4. về công tác tổ chức, biên chế công chức và số lượng người làm việc 
trong đơn vị sự nghiệp công lập của Bộ

a) Quản lý thống nhất công tác tổ chức của Bộ: chủ trì xây dựng quy định 
chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ cấu tố chức của Bộ; chỉ đạo, hướng dẫn việc



xây dựng và thẩm định về việc thành lập, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, cơ 
cấu tổ chức và hoạt động của các đơn vị thuộc Bộ;

b) Quản lý vị trí việc làm và cơ cấu công chức, quản lý biên chế công chức 
trong các cơ quan thuộc Bộ;

c) Quản lý vị trí việc làm, cơ cấu viên chức theo chức danh nghề nghiệp và 
số lượng người làm việc trong các đơn vị sự nghiệp công lập thuộc Bộ;

d) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện công tác đánh giá, 
phân loại hằng năm đối với các đơn vị trực thuộc Bộ theo quy định hiện hành.

5. về công tác cán bộ, công chức, viên chức của Bộ

a) Quản lý thống nhất công tác cán bộ, công chức, viên chửc và người lao 
động của Bộ. Chỉ đạo, hướng dẫn các đơn vị ừong việc quản lý, sử dụng cán bộ, 
công chức, viên chức và người lao động theo phân cấp quản lý công chức, viên chức 
của Bộ và quy định của pháp luật;

b) Hướng dẫn và tổ chức thực hiện công tác: tuyển dụng, bổ nhiệm vào 
ngạch, bổ nhiệm vào chức danh nghề nghiệp; nâng ngạch, thăng hạng; chuyển 
ngạch, thay đổi chức danh nghề nghiệp; quy hoạch cán bộ; tiếp nhận, bổ nhiệm, 
bổ nhiệm lại, miễn nhiệm; điều động, thuyên chuvển, luân chuyển, cách chức, từ 
chức, biệt phái; chế độ tiền lương, phụ cấn; nghỉ hưu, thôi việc, bảo hiểm xã hội; 
đánh giá, phân loại; kỷ luật và các chế đệ, chính sách khác đối với cán bộ, công 
chức, viên chức và người lao động theo quy định hiện hành;

c) Quản lý hoạt động đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức và 
người lao động của Bộ theo quy định hiện hành;

d) Hướng dẫn các đơn vị thuộc Bộ thực hiện chính sách tinh giản biên chế 
theo quy định của pháp luậ t;

đ) Tham mưu, quản lý việc chọn, cử công chức, viên chức và người lao 
động đi công tác, học tập và giải quyết việc riêng ở nước ngoài theo quy định 
hiện hành;

e) Tổ chức các đoàn khảo sát, học tập kinh nghiệm ở nước ngoài theo 
chuyên đề bằng kinh phí ngân sách nhà nước cho các đơn vị thuộc Bộ và địa phương;

g) Tổ chức tập huấn, hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về công tác tổ 
chức và cán bộ cho các đơn vị thuộc Bộ ;

h) Kiểm tra và tham gía thanh tra việc thực hiện các quy định về công tác 
tố chức và cán bộ tại các đơn vị thuộc Bộ; giải quyết khiếu nại, tố cáo liên quan



đến công tác tổ chức, cán bộ; phống, chống tham nhũng và hướng dẫn, kiểm tra, 
thực hiện công tác kê khai tài sản, thu nhập theo quy định hiện hành;

i) Hướng dẫn, kiểm tra và quản lý hồ sơ công chức, viên chức theo phân 
câp quản lý công chức, viên chức của Bộ và theo quy định hiện hành; xây dựng, 
quản lý, sử dụng cơ sở dữ liệu điện tử về cán bộ của Bộ.

6. Chủ trì xây dựng và tổ chức triển khai thực hiện kế hoạch cải cách hành 
chính, kế hoạch công tác thanh niên của Bộ sau khi được ban hành, phê duyệt.

7. Tổ chức theo dõi, quản lý việc thành lập, hoạt động của hội, tổ chức phi 
Chính phủ thuộc phạm vi quản lý của Bộ.

8. Theo dõi, quản lý công tác báo chí, thông tin, tuyên truyền của Bộ theo 
quy định hiện hành.

9. Các công tác khác

a) Chủ trì hoặc tham gia góp ý dự thảo văn bản pháp luật có liên quan đến 
chức năng, nhiệm vụ được giao;

b) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan triển khai thực hiện Đề án 
mạng lưới các cơ quan đại diện khoa học và công nghệ ở nước ngoài;

c) Là đầu mối hướng dẫn, theo dõi việc thực hiện công tác bảo vệ chính trị 
nội bộ; tham gia trong công tác xây dựng Đảng;

d) Thường trực Văn phòng Ban cán sự Đảng, Ban vì sự tiến bộ của phụ nữ, 
Ban đổi mới và phát ữiển doanh nghiệp của Bộ; giúp việc Hội đồng khoa học và 
quản lý;

đ) Phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện công tác thi đua, khen 
thưởng của Bộ theo quy định hiện hành;

e) Thực hiện chế độ báo cáo định kỳ hằng năm hoặc đột xuất về công tác tổ 
chức, cán bộ của Bộ.

10. Tham mưu, giúp Bộ trưởng quản lý công tác tổ chức và nhân lực theo 
thẩm quyền tại các doanh nghiệp nhà nước thuộc Bộ.

11. Quản lý công chức, tài sản, hồ sơ, tài liệu và thực hiện công tác thống 
kê, văn thư, lưu trữ của Vụ theo phân cấp và quy định hiện hành.

12. Thực hiện các nhiệm vụ khác được Bộ trưởng giao.



Chương II
TỎ CHỨC B ộ MÁY VÀ CHẾ Đ ộ LÀM VIỆC

Điều 3. Lãnh đao Vu
• •

1. Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ gồm Vụ trưởng và không quá 03 Phó 
Vụ trưởng.

2. Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ do Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công nghệ 
bổ nhiệm, miễn nhiệm và chịu trách nhiệm trước Bộ trưởng, trước pháp luật về 
toàn bộ tổ chức và hoạt động của Vụ.

3. Các Phó Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ giúp Vụ trưởng trong việc lãnh 
đạo công tác của Vụ; được quyết định những vấn đề thuộc phạm vi nhiệm vụ 
được phân công và chịu trách nhiệm trước Vụ trưởng, trước pháp luật về công 
việc được phân công; các Phó Vụ trưởng do Bộ trưởng Bộ Khoa học và Công 
nghệ bổ nhiệm, miễn nhiệm trên cơ sở đề nghị của Vụ trưởng.

4. Trong trường hợp Vụ trưởng vắng mặt, một Phó Vụ trưởng được ủy 
quyền thay mặt Vụ trưởng lãnh đạo và điều hành hoạt động của Vụ.

Điều 4. Cơ cấu tổ chức

1. Phòng Tổ chức - Biên chế.

2. Phòng Chính sách cán bộ.

3. Phòng Đào tạo - Tổng hợp.

Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ và tổ 
chức, hoạt động của các Phòng ừên cơ sở nhiệm vụ, biên chế được giao.

Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm cấp trưởng, phó các Phòng thuộc Vụ được thực 
hiện theo quy định về bổ nhiệm, phân cấp quản lý công chức, viên chức của Bộ.

Điều 5. Chế đô làm viêc • ©

1. Vụ Tổ chức cán bộ làm việc theo chế độ thủ trưởng, kết họp với bàn bạc 
tập thể.

2. Vụ Tổ chức cán bộ thực hiện chế độ chuyên viên làm việc trực tiếp với 
Lãnh đạo Vụ, theo phân công của Lãnh đạo Vụ và kết họp với vai trò quản lý, 
của lãnh đạo các phòng thuộc Vụ. Khi cần thiết, Vụ trưởng có thể thành lập các 
tố, nhóm công tác tuỳ theo yêu cầu công việc và quy định cụ thể nhiệm vụ của các 
tổ, nhóm công tác này.



3. Vụ Tổ chức cán bộ thực hiện chế độ làm việc, quan hệ công tác với các 
đơn vị thuộc Bộ theo Quy chế làm việc của Bộ và các quy định khác có liên quan.

4. Vụ Tổ chức cán bộ có trách nhiệm phối họp vói các cơ quan, tổ chức, cá 
nhân ngoài Bộ có liên quan theo đúng quy định trong việc thực hiện chức năng, 
nhiệm vụ được giao.

Điều 6. Hiêu lưc thi hành

1. Quy chế này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

2. Vụ hưởng Vụ Tổ chức cán bộ có trách nhiệm tổ chức thực hiện Quy chế này. 

Điều 7. Sửa đổi, bổ sung Quy chế

Việc sửa đổi, bổ sung Quy chế này do Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ đề 
nghị Bộ trưởng Bộ Khoa hoc và Công nghệ xem xét, quyết định./.

Chương ra
ĐIÊU KHOẢN THI HÀNH


