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QUYẾT ĐỊNH 

Về việc quy định chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Cục 
_________________________________ 

 

 

CỤC TRƯỞNG  

CỤC ĐỔI MỚI SÁNG TẠO, CHUYỂN ĐỔI XANH VÀ KHUYẾN CÔNG 

 

Căn cứ Quyết định số 936/QĐ-BCT ngày 02 tháng 4 năm 2025 của Bộ 

trưởng Bộ Công Thương quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ 

chức của Cục Đổi mới sáng tạo, Chuyển đổi xanh và Khuyến công; 

Căn cứ Quyết định số 01/QĐ-BCT ngày 02 tháng 01 năm 2025 của Bộ 

trưởng Bộ Công Thương về việc ban hành Quy chế phân công, phân cấp quản lý 

công chức, viên chức và người lao động của cơ quan hành chính và đơn vị sự 

nghiệp công lập thuộc Bộ Công Thương; 

 Xét đề nghị của Văn phòng Cục, 
 

QUYẾT ĐỊNH: 

 

 Điều 1. Vị trí và chức năng 

Văn phòng Cục là đơn vị thuộc Cục Đổi mới sáng tạo, Chuyển đổi xanh và 

Khuyến công, có chức năng tham mƣu, thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến công 

tác tổ chức, hành chính, quản trị; công tác đào tạo, bồi dƣỡng công chức, viên 

chức; công tác văn thƣ, lƣu trữ; cải cách hành chính; lễ tân, phục vụ; phƣơng tiện, 

cơ sở vật chất và điều kiện làm việc; thi đua - khen thƣởng, kỷ luật; quản lý tài sản 

nhà nƣớc và thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến công tác tài chính-kế toán thuộc 

phạm vi quản lý của Cục. 

Điều 2. Nhiệm vụ chủ yếu  

1. Về công tác văn phòng 

a) Chủ trì tham mƣu, giúp Lãnh đạo Cục trong công tác chỉ đạo, điều hành 

các hoạt động chung của Cục. 

b) Phối hợp, tham gia xây dựng cơ chế, chính sách và các văn bản quy 

phạm pháp luật có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ và lĩnh vực quản lý nhà 

nƣớc của Cục khi đƣợc giao. Thực hiện công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục 

pháp luật theo yêu cầu và chƣơng trình của Bộ.  

c) Chủ trì xây dựng các quy chế, quy định theo nhiệm vụ, lĩnh vực đƣợc 

giao phục vụ công tác quản lý và điều hành của Cục; theo dõi, đôn đốc, giám sát 

việc chấp hành kỷ cƣơng, kỷ luật và thực hiện các quy chế, quy định của Bộ và 

của Cục. Đảm bảo công tác an ninh, trật tự, vệ sinh, phòng chống cháy nổ, bão 

lụt và bảo vệ chính trị nội bộ. 



2 

 

 

d) Thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến: Công tác tổ chức - hành chính; 

công tác văn thƣ - lƣu trữ; quản trị; pháp chế, cải cách hành chính, kiểm soát thủ 

tục hành chính và nhiệm vụ thƣờng trực việc duy trì, áp dụng hệ thống quản lý 

chất lƣợng theo tiêu chuẩn ISO. 

đ) Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến: Công tác thi đua - khen 

thƣởng của Cục và công tác khen thƣởng đối với các cơ quan, đơn vị, tổ chức và 

cá nhân có thành tích tham gia, thực hiện các hoạt động liên quan đến chức năng, 

nhiệm vụ của Cục tại các địa phƣơng trên phạm vi cả nƣớc;  

e) Thực hiện các nhiệm vụ liên quan đến công tác: Xây dựng để ban hành 

hoặc điều chỉnh, bổ sung quy định về chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và chế độ 

làm việc của các đơn vị thuộc Cục; công tác tổ chức, biên chế, tuyển dụng, điều 

động, luân chuyển và sử dụng cán bộ, công chức, viên chức; công tác đảm bảo 

chế độ, chính sách nói chung cho ngƣời lao động; công tác bổ nhiệm, miễn 

nhiệm; công tác tiền lƣơng,bảo hiểm xã hội; công tác quy hoạch, đào tạo, bồi 

dƣỡng chuyên môn, nghiệp vụ…; quản lý hồ sơ và thực hiện công tác đánh giá, 

phân loại hàng năm đối với công chức, viên chức và ngƣời lao động thuộc quyền 

quản lý của Cục theo quy định phân cấp quản lý của Bộ và các quy định hiện 

hành của Nhà nƣớc. 

g) Thực hiện nhiệm vụ về công tác: Thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo; 

phòng chống tham nhũng, phòng chống tệ nạn xã hội; thực hiện quy chế dân chủ 

ở cơ sở theo trách nhiệm và thẩm quyền đƣợc Nhà nƣớc quy định. 

h) Thực hiện công tác lễ tân, phục vụ các ngày Lễ, Tết, chuẩn bị các điều 

kiện cần thiết để tổ chức các hội nghị, cuộc họp, buổi làm việc của Lãnh đạo Cục 

với các cơ quan, đơn vị, tổ chức có liên quan trong nƣớc tại Cục.  

i) Phối hợp với tổ chức Công đoàn Cục giúp Cục trƣởng tổ chức Hội nghị 

cán bộ, công chức, viên chức hàng năm; phối hợp tham mƣu để chăm lo cải thiện, 

nâng cao đời sống, tinh thần và vật chất cho cán bộ, công chức, viên chức và 

ngƣời lao động thuộc Cục. 

2. Công tác tài chính kế toán 

a) Tổ chức thực hiện và chịu trách nhiệm về các nhiệm vụ liên quan đến 

nghiệp vụ tài chính - kế toán trong quản lý và sử dụng các nguồn kinh phí, ngân 

sách đƣợc Nhà nƣớc giao; các nguồn vốn dự án, tài trợ hợp pháp của Cục đƣợc 

giao quản lý. 

b) Chủ trì lập và bảo vệ dự toán thu chi ngân sách nhà nƣớc hàng năm; đề 

xuất việc điều chỉnh, bổ sung dự toán thu, chi ngân sách theo quy định. Tổ chức 

thực hiện và quản lý, theo dõi, giám sát các nguồn ngân sách của Cục đƣợc Nhà 

nƣớc giao. 

c) Lập báo cáo tài chính, quyết toán các nguồn kinh phí đƣợc Nhà nƣớc 

giao và thực hiên công khai tài chính theo quy định. 

d) Giúp Cục trƣởng thực hiện công tác xét duyệt quyết toán năm của các 

đơn vị dự toán trực thuộc; hƣớng dẫn và kiểm tra tình hình thực hiện chế độ hạch 

toán kế toán, quản lý tài chính và các chế độ, chính sách khác liên quan đến công 

tác tài chính, kế toán của các đơn vị dự toán trực thuộc. 
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đ) Hƣớng dẫn xây dựng và thẩm định dự toán các chƣơng trình đề tài, đề 

án, dự án, nhiệm vụ: Khuyến công quốc gia, Khoa học công nghệ, Tiết kiệm năng 

lƣợng và phát triển bền vững và các dự án đƣợc Nhà nƣớc giao. Phối hợp với các 

đơn vị liên quan thuộc Cục thực hiện thanh lý hợp đồng: Khuyến công quốc gia, 

Khoa học công nghệ, Tiết kiệm năng lƣợng và phát triển bền vững; thanh quyết 

toán kinh phí Khuyến công quốc gia, Khoa học công nghệ, Tiết kiệm năng lƣợng 

và phát triển bền vững đối với các đơn vị đƣợc giao kinh phí thực hiện đề án. 

e) Hƣớng dẫn, thực hiện thu phí, lệ phí đƣợc giao và nộp NSNN các khoản 

phí, lệ phí theo quy định. 

3. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị thuộc Cục xây dựng kế hoạch, kinh phí 

mua sắm, sửa chữa tài sản, trang thiết bị và quản lý, giám sát tình hình sử dụng 

tài sản theo quy định hiện hành. 

4. Tổng hợp, xây dựng các báo cáo định kỳ, đột xuất theo chức năng, 

nhiệm vụ của Văn phòng đƣợc giao và theo yêu cầu của Bộ. 

5. Thƣờng trực hoặc tham gia các hội đồng của Cục theo yêu cầu nhiệm vụ 

và quyết định của Cục trƣởng. 

6. Tham gia Hội đồng thẩm định và kiểm tra quyết toán kinh phí các dự án, 

đề án, đề tài khoa học hoàn thành theo yêu cầu của các cơ quan nhà nƣớc có thẩm 

quyền. 

7. Ký, ban hành một số loại văn bản thông thƣờng theo sự chỉ đạo của Cục 

trƣởng và quy định của pháp luật. 

8. Đầu mối giúp việc cho Đảng ủy Cục về công tác đảng của Đảng bộ Cục 

khi đƣợc Đảng ủy Cục giao. 

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Cục trƣởng giao. 

Điều 3. Chế độ làm việc  

Văn phòng Cục thực hiện chế độ làm việc theo Quy chế làm việc của Cục 

Đổi mới sáng tạo, Chuyển đổi xanh và Khuyến công. 

 Điều 4. Hiệu lực và trách nhiệm thi hành 

1. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký. 

2. Các quy định trƣớc đây trái với quy định tại Quyết định này đều đƣợc bãi bỏ. 

3. Văn phòng Cục, các đơn vị thuộc Cục chịu trách nhiệm thi hành Quyết 

định này./. 
 

Nơi nhận: 
- Nhƣ Điều 4; 

- Lãnh đạo Cục; 

- Các đơn vị thuộc Cục; 

- Lƣu: VT, ĐCK. (Hoatth) 

      

 

CỤC TRƯỞNG 

 

 

 

 

 
 

 

 

Nguyễn Thị Lâm Giang 
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