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Quy định chức măng, nhiệm vụ, quyên hạn và cơ câu tô chức của 
Văn phòng thuộc Trung tâm Điêu tra, Quan trăc đa dạng sinh học

GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM ĐIỂU TRA, QUAN TRẮC ĐA DẠNG SINH HỌC

Căn cứ Quyết định số 958/QĐ-BTNMT ngày 18 thảng 04 năm 2025 của 
Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Môi trường quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền 
hạn và cơ câu tô chức của Trung tâm Điều tra, Quan trắc đa dạng sinh học trực 
thuộc Cục Bảo tồn thiên nhiên và Đa dạng sình học;

Xét đề nghị của Chảnh Văn phòng.

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Vị trí và chức nang

Văn phòng là tổ chức hành ch:nh thuộc Trung tâm Điều tra, Quan trắc đa 
dạng sinh học (sau đẳy gọi là Văn nhông Trung tâm), có chức năng tham mưu 
giúp Giám đốc Trung tâm Điều tra, Quan trắc đa dạng sinh học (sau đây gọi là 
Giám đốc) về công tác tống họp, tố chức cán bộ, kế hoạch, tài chính, khoa học, 
công nghệ và hợp tác quốc tế, hành chính, quản trị, văn thư, lưu trữ theo quy 
định của pháp luật.

Điều 2. Nhiệm vu và quyền hạn

1. Tố chức thực hiện cỏng tác tống hợp thông tin phục vụ chỉ đạo, điều hành:

a) Xây dựng, trình Giám đốc ban hành kế hoạch dài hạn, trung hạn và hàng 
năm về hoạt động của Trung tâm; xây dựng trình Giám đốc ban hành quy chế làm 
việc; hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc việc thực hiện sau khi được ban hồnh;

b) Xây dụng lịch cồng tác tuần của lãnh đạo Trung tâm; báo cáo công tác 
tuần, tháng, quý, 6 tháng, năm của Trang tâm; phối họp ehuấn bị tài liệu, ghi biên 
bản các cuộc họp do lãnh đạo Trang tâm chủ trì; thông báo ý kiến kểt luận của 
lãnh đạo Trang tâm và theo dõi, đôn đốc việc thực hiện;
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c) Xây dựng báo cáo định kỳ hoặc đột xuất phục vụ công tác chỉ đạo, điều 
hành của lãnh đạo Trung tâm; thống kê, báo cáo định kỳ và đột xuất tình hình 
thực hiện nhiệm vụ về các lĩnh vực công tác được phân công;

d) Chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan chuẩn bị tài liệu cho các 
chuyến công tác của lãnh đạo Trung tâm.

2. Tham mưu, giúp Giám đốc về công tác tố chức cán bộ

a) Xây dựng, trình Giám đốc ban hành hoặc trình cấp có thẩm quyền ban 
hành, phê duyệt quy hoạch các chức danh lãnh đạo, quản lý các đơn vị thuộc 
Trung tâm, đề án, danh mục vị trí việc làm, bản mô tả và khung năng lực vị trí 
việc làm của Trung tâm và viên chức, lao động Trung tâm theo quy định;

b) Trình Giám đốc việc bổ nhiệm, bổ nhiệm lại, điều động, luân chuyển, 
biệt phái, chuyến công tác, chuyển đối vị trí công tác, cho thôi giữ chức vụ, tạm 
đình chỉ, đình chỉ chức vụ, cho từ chức, miễn nhiệm, cách chức, kỷ luật và giải 
quyết các chế độ, chính sách khác đối với viên chức, lao động thuộc thẩm quyền 
của Trung tâm theo quy định pháp luật;

c) Trình Giám đốc việc nâng ngạch, chuyển ngạch, thăng hạng chức danh 
nghề nghiệp, thay đối chức danh nghề nghiệp, bố nhiệm vào ngạch, bố nhiệm 
chức danh nghề nghiệp, nâng bậc lương, xếp lương, xác nhận danh sách hưởng 
lương và phụ cấp lương, thông báo nghỉ hưu đối với viên chức, lao động của 
Trung tâm theo quy định pháp luật;

d) Trình Giám đốc việc cử và quản lv viên chức, người lao động đi học 
tập, đào tạo, bồi dưỡng trong nước và nước ngoài; đi công tác, giải quyết việc 
riêng ở nước ngoài theo quy định của pháp luật và quy chế, quy định của Cục;

đ) Tổng họp hồ sơ đăng ký danh hiệu thi đua và hĩnh thức khen thưởng; 
tổng họp, tổ chức rà soát, tham ốinh ho sơ, đề xuất và trình cấp có thấm quyền 
xét tặng các danh hiệu thi đua, hình thức khen thưởng cho tập thể, cá nhân của 
Trung tâm theo quy định của pháp luật; tố chức thực hiện các kế hoạch, phong 
trào thi đua, công tác hiệp y khen thưởng theo hướng dẫn của Cục, Bộ và quy 
định pháp luật;

e) Quản lý tổ chức, biên chế viên chức, người lao động, tiền lương, bảo 
hiểm xã hội, bảo hiếm y tế và các chế độ chính sách khác của Trung tâm theo 
quy định của pháp luật;

g) Hướng dẫn, kiếm tra, thực hiện công tác đánh giá viên chức, người 
lao động hàng năm; công tác kê khai tài sản, thu nhập; công tác bảo vệ chính 
trị nội bộ, giai quyết dơn, thư khiếu nại, tố cao theo hướng dẫn, quy dịnh của 
Cục và quy định của pháp luật;
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h) Thực hiện các nhiệm vụ về bảo vệ chính trị nội bộ; Hội đồng Thi đua 
khen thưởng của Trung tâm;

i) Tổng họp, báo cáo kết quả công tác tổ chức cán bộ; thi đua khen 
thưỏng, cải cách hành chính; phòng, chống tham nhũng, thực hành tiết kiệm, 
chống lãng phí và công tác dân chủ cơ sở của Trung tâm.

3. Tham mưu, giúp Giám đốc về crng tác kế hoạch, tài chính

a) Trình Giám đốc các văn bản hướng dẫn, quản lý việc thực hiện ccng tác 
kế hoạch, tài chính, đầu tư thuộc phạm vi quản lý của Trung tâm; theo dõi, đôn 
đếc, kiểm tra việc thực hiện sau khi được phê duyệt;

b) Tổ chức quản lý các nhiệm vụ chuyên môn, nhiệm vụ đặc thù, mua 
sắm sửa chữa tài sản, nhiệm vụ/đề tài nghiên cứu khoa học, dự án họp tác quốc 
tế theo sự phân công của Giám đốc;

c) Xây dựng, tổng họp, lập kế hoạch tài chính 05 năm, kế hoạch tài 
chính - ngân sách nhà nước 03 năm và dự toán ngân sách nhà nước hàng năm;

d) Tổ chức thẩm định, hướng dẫn công tác lựa chọn nhà thầu các gói thầu 
thuộc dự án, nhiệm vụ do Trung tâm thực hiện;

đ) Tổng họp, thẩm định, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt thuyết minh, 
dự toán và kê hoạch lựa chọn nhà thầu các dự án, nhiệm vụ theo phân công của 
Giám đốc;
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e) Tham mưu xâv dựng công tác tài chính và dự toán kinh phí hàng tháng, 
quý, năm và tổ chức thực hiện công tác kế toán, tài vụ của Trung tâm;

g) Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện công tác thanh toán, quyết toán 
theo đúng chế độ quy định;

h) Xây dựng báo cáo tài chính, báo cáo tự chủ định kỳ tháng, quý, năm 
của Trung tâm.

4. Tham mưu, giúp Giám đốc vồ công Lác quản lý Lải sản

a) Hướng dẫn xây dựng và tổng hợp định mức sử dụng phương tiện; máy 
móc, thiết bị chuyên dùng thuộc phạm vi quản lý của Trung tâm;

b) Tổng họp phương án xử lý tài sản của Trung tâm trình cấp có thẩm 
quyền phê duyệt;

c) Tổng hợp báo cáo tình hình quản lý, sử dụng tài sản nhà nước, công 
khai tài sản nhà nước thuộc phạm vi quản lý của Trung tâm theo quy định.

5. Tham mưu, giúp Giám dốc về cống tác khoa học và công nghệ: tổng 
họp đề xuất, xây dựng, trình cấp có thẩm quyền phê duyệt đề tài, kế hoạch 
nghiên cứu khoa học công nghệ theo phân công của Giám đốc.
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6. Tham mưu, giúp Giám đốc về công tác họp tác quốc tế

a) Thực hiện các hoạt động, dự án họp tác quốc tế theo phân công của 
Giám đôc;

b) Theo dõi đoàn ra, đoàn vào hằng năm của Trung tâm;

c) Đe xuất cử viên chức, lao động đi công tác nước ngoài; theo dõi, tông 
họp, báo cáo đi công tác nước ngoài, các báo cáo định kỳ, đột xuất về hoạt động 
họp tác quốc tế thuộc phạm vi chức năng của Trung tâm theo quy định.

7. Tố chức thực hiện công tác hành chính, quản trị

a) Thực hiện công tác mua sắm, sửa chữa tài sản, trang thiết bị, cơ sở vật 
chất để đảm bảo hoạt động của tổ chức bộ máy và công tác chuyên môn của 
Trung tâm;

b) Tố chức thực hiện các công tác bảo vệ cơ quan, phòng cháy, chữa cháy, 
phòng chống thiên tai, an ninh, quốc phòng, tự vệ, y tế của Trung tâm theo quy 
định và hướng dẫn, yêu càu của đơn vị cấn trên;

d) Xây dựng, trình Giám đốc ban hành và tổ chức thực hiện Quy chế quản 
lý xe ô tô của Trung tâm; quản lý, điều phối xe ô tô phục vụ công tác chỉ đạo, 
điều hành của lãnh đạo Trung tâm và các đơn vị trực thuộc Trung tâm;

đ) Chủ trì, phối họp tổ chức các cuộc họp, hội nghị, hội thảo và tập huấn 
theo phân công của Giám đốc.

8. Tổ chức thực hiện công tác văn thư, lưu trữ

a) Tổ chức tiếp nhận, xử lý văn bản đi, đến (bao gồm tài liệu, văn bản 
được quản lý theo quy định của Luật Bảo vệ bí mật nhà nước); bảo quản, sử 
dụng con dấu, tài khoản văn thư và chữ ký số của Trung tâm theo quy định; thực 
hỉện ứng dụng hệ thống quản lý văn bản vả hồ sơ điện tử của Trung tâm theo 
quy định, hướng dẫn của Bộ;

b) Cấp giấy giới thiệu, gii iy đi đường cho viên chức, người lao động thuộc 
Trung tâm;

c) Tố chức thực hiện phân loại, lưu trữ, bảo mật hồ sơ, văn bản, tài liệu 
của Trung tâm theo quy định pháp luật.

9. Thực hiện cải cách hành chính theo chương trình cải cách hành chính 
của Cục; thực hành tiết kiệm, phòng, chông tham nhũng, lãng phí thuộc phạm vi 
quản lý của Trung tâm.

10. Tố chức thực hiện các đế án, dự án, đề tài, nhiệm vụ sử dụng vỏn ngân 
sách và vôn viện trợ theo phân công của Giám đốc.
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11 Tham gia xây dựng chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, định mức kinh tế 
_ kỹ thuật tiêu chuẩn quốc gia, quy chuấn quốc gia và các văn bản quy phạm 
pháp luật thuộc nhiệm vụ của Trung tâm theo chức năng nhiệm vụ được giao.

12 Tổng hợp, báo cáo định kỳ và đột xuất về tĩnh hình thực hiện các 
nhiệm vụ được giao.

13. Quản lý viên chức, người lao động và tài sản thuộc Văn phòng theo quy 
định của pháp luật.

14. Giúp Giám đốc thực hiện và quản lý việc triển khai các hoạt động dịch 
vụ, tư vấn theo chức năng nhiệm vụ của Trung tâm.

15. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Giám đc c.

Điều 3. Cơ cấu tổ chửc và chế đ? làm viêc• •

1. Lãnh đạo Văn phòng có Chánh Văn phòng và các Phó Chánh Văn phòng.

a) Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm trước Giám đốc và trước pháp luật 
về nhiệm vụ được giao; điều hành hoạt động của Văn Phòng theo quy chế làm 
việc của Trung tâm và phân công của Giám đốc; ký các văn bản chuyên môn, 
nhiệm vụ theo chức năng, nhiệm vụ được giao và các văn bản khác theo phân 
công hoặc theo ủy quyền của Giám đốc.

b) Phó Chánh Văn phòng giúp việc cho Chánh Văn phòng, chịu trách nhiệm 
trước Chánh Văn phòng và trước pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công.

Số ỉượng Phỏ Chánh Văn phòng thực hiện theo quy định của pháp luật.

2. Viên chức và ngưởi lao động thuộc Văn phòng chịu trách nhiệm trước 
Chánh Văn phòng và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.

Điêu 4. Hiệu lưc và trách nhiêm thi hành

1. Quyêt định này có hiệu lực kể từ ngày 24 tháng 4 năm 2025.

2. Chánh Văn phòng; Trưởng các đon vị thuộc Trung tâm Điều tra, Quan 
trăc đa dạng sinh học chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

Nơi nhận:
- Như Điều 4;

- N r ^ g.N£“yi n Vã" Tài (để báo cáo);
- Các Phó Cục trưởng (để báo cáo);
- Các đơn vị trực thuộc Cuc-
- Các Phó Giám đốc-
- Các đơn vị thuôc Trung tâm-
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