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QUYET PINH
Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co’ ciu to chirc ciia
Vin phong thudc Trung tim Piéu tra, Quan tric da dang sinh hoc

GIAM POC TRUNG TAM PIEU TRA, QUAN TRAC PA DANG SINH HQC

Can cit Quyét dinh sé 958/QB -BTNMT ngay 18 thang 04 nam 2025 cia
B¢ truong Bo Nong nghzep va Moi truong quy dinh chikc ndng, nhiém vu, quyén
han va co cdu t6 Chikc cua Trung tam Diéu tra, Quan trdc da dang sinh hoc truc
thudée Cuc Bdo tén thién nhién va Pa dang sinh hoc;

Xét dé nghi ciia Chénh Vin phong.
QUYET PINH:
Picu 1. Vi tri va chitc ning

Vin phong 1a t6 chirc hanh chinh thudc Trung tim Piéu tra, Quan tric da
dang sinh hoc (sau day goi la Van phong Trung tdm), c6 chirc nang tham muu
gitp Giam dbc Trung tim Diéu tra, Quan tric da dang sinh hoc (sau day goi 1a
Giam déc) vé cong tac téng hop, td chirc can bd, ké hoach, tai chinh, khoa hoc,
cdng nghé va hop tac qudc té, hanh chinh, quan tri, vin thu, luu trir theo quy
dinh cta phap luat.

Pic¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. T chirc thye hién cong tac tong hop thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh:

a) Xay dung, trinh Giam dbc ban hanh ké hoach dai han, trung han va hang
nam vé hoat déng ctia Trung tAm; xay dung trinh Giam ddc ban hanh quy ché lam
viéc; huéng dan, theo di, don dbc viée thuc hién sau khi duogc ban hanh;

b) Xay dung lich cong tac tudn cta ldnh dao Trung tim; béo céo cong tic
tuan, thang, quy, 6 thang, nim cua Trung tAm; phdi hop chuén bj tai liéu, ghi bién
ban cac cudc hop do lanh dao Trung tdm chu tri; théng bao ¥ kién két luan cua
lanh dao Trung tam va theo ddi, don dbc viéc thuc hién;
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c) Xay dung bao cao dinh ky hoac dot Xuét phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh cta 13nh dao Trung tdm; thdng ké, bdo céo dinh ky va dot xuét tinh hinh
thuc hién nhiém vu vé cac linh vuc cong tac dugc phan cong;

d) Chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan chuén bi tai liéu cho cac
chuyén cong tac ctia lanh dao Trung tam.

2. Tham muu, giup Giam doc vé cong tac to chic can b

a) X4y dung, trinh Gidm déc ban hanh hodc trinh cip c6 thAm quyén ban
hanh, phé duyét quy hoach céc chic danh lanh dao, quan ly cac don vi thudc
Trung tam, dé an, danh muc vi tri viéc 1am, ban md ta va khung nang luc vi tri
viéc lam cua Trung tam va vién chirc, lao dong Trung tdm theo quy dinh;

b) Trinh Giadm déc viéc bd nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén,
biét phai, chuyén cong tac, chuyén ddi vi tri cong tac, cho thdi gilr chic vy, tam
dinh chi, dinh chi chtrc vu, cho tir chirc, mién nhiém, cach chirc, ky luat va giai
quyét cac ché do, chinh sach khac ddi vé6i vién chire, lao dong thudc tham quyén
ctua Trung tdm theo quy dinh phap luét;

¢) Trinh Giam dbc viéc nang ngach, chuyén ngach, thing hang chirc danh
nghé nghiép, thay dbi chirc danh nghé nghiép, bd nhiém vao ngach, bd nhiém
chire danh nghé nghiép, ning béc luong, xép luong, x4c nhan danh sach huéng
lwong va phu cdp luong, théng béo nghi huu dbi véi vién chire, lao dong cua
Trung tdm theo quy dinh phap luat;

d) Trinh Giam ddc viéc cir va quan ly vién chirc, nguoi lao dong di hoc
tap, dao tao, boi dudng trong nudc va nudc ngoai; di cong tac, gidi quyet viéc
riéng & nudc ngoai theo quy dinh cua phap luat va quy ché, quy dinh ctia Cuc;

d) Téng hop hd so ding ky danh hiéu thi dua va hinh thirc khen thudng;
tdng hop, td chirc ra soat, thdm dinh hd so, d& xuét va trinh cip cé thdm quyén
xét ting céc danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng cho tap thé, ca nhan cta
Trung tAm theo quy dinh ctia phap luat; td chirc thuc hién céc ké hoach, phong
trao thi dua, cong tac hiép y khen thudng theo huéng dan ctia Cuc, B6 va quy
dinh phép luat;

e) Quan 1y td chirc, bién ché vién chirc, ngudi lao dong, tién luong, bao
hiém x4 hoi, bao hiém y t& va cdc ché do chinh sach khac ctia Trung tdm theo
quy dinh cta phap luat;

g) Hudng dan, kiém tra, thuc hién céng tac danh gia vién chirc, nguoi
lao dong hang nam; cong tac ké khai tai san, thu nhap; cong tdc bao vé chinh
tri noi bo, giai quyét don, thu khiéu nai, t cdo theo hudng dan, quy dinh cta
Cuc va quy dinh cua phap luat;
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h) Thuc hién cac nhiém vu vé bao vé chinh tri ndi bd; Hoi dong Thi dua
khen thuong cta Trung tam;

i) Tong hop, bao cdo két qua cong tac td chirc can bd; thi dua khen
thudng, cai cach hanh chinh; phong, chéng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém,
chéng lang phi va cong tac dan chil co s& ctia Trung tAm.

3. Tham muu, gitp Giam déc vé cong tac ké hoach, tai chinh

a) Trinh Giam dbc cac vin ban huéng dan, quan 1y viée thuc hién cong tic
ké hoach, tai chinh, dau tu thu¢c pham vi quan ly ctia Trung tam; theo d&i, don
dbc, kiém tra viéc thuc hién sau khi duoc phé duyét;

b) T6 chtc quan ly cac nhi€ém vu chuyén moén, nhiém vu dac thu, mua
sdm stra chita tai san, nhiém vu/dé tai nghién ctru khoa hoc, dy 4n hop tac qudc
té theo sy phan cong ctia Giam ddc;

c) Xay dung, téng hop, 1ép ké hoach tai chinh 05 nim, ké hoach tai
chinh - ngan sach nha nudc 03 ndm va dy toan ngéan sach nha nudc hang nam;

d) TH chirc thim dinh, huéng dan cong tac lya chon nha thiu cac goi thau
thudc du an, nhiém vu do Trung tam thuc hién;

d) Téng hop, thim dinh, trinh cép c6 thim quyén phé duyét thuyét minh,
du toan va ké hoach lya chon nha thau cac du 4n, nhiém vu theo phan céng cta
Giam doc;

e) Tham muu xay dung cong tac tai chinh va dy toan kinh phi hang thang,
quy, ndm va td chirc thuc hién cong tac ké to4n, tai vu cua Trung tam;

g) Hudéng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tac thanh toan, quyét toan
theo dung ché d6 quy dinh;

h) Xay dung bao cao tai chinh, bao cao tu chu dinh ky thang, quy, nam
cua Trung tam.

4. Tham muu, giGp Gidm dbe vé cong tac quan 1y 1ai san

a) Huéng dan xay dung va téng hop dinh murc stt dung phuong tién; may
méc, thiét bi chuyén dung thudc pham vi quan ly ctia Trung tam;

b) Tong hop phuong an xir ly tai san cta Trung tdm trinh cap c6 thim
quyén phé duyét;

¢) Tong hop bao cao tinh hinh quan ly, sir dung tai san nha nuéc, cong
khai tai san nha nudce thudc pham vi quan ly cia Trung tdm theo quy dinh.

5. Tham muu, gitp Gidm déc vé cong tac khoa hoc va cong nghé: tong
hop d& xuét, xdy dung, trinh cdp c6 thim quyén phé duyét dé tai, ké hoach
nghién cttu khoa hoc cong nghé theo phan cong cia Giam doc.
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6. Tham muu, giup Gidam doc vé cong tac hop tac qudc té

a) Thuc hién cac hoat dong, du an hop tac quéc té theo phan cong cua
Giam doc;

b) Theo ddi doan ra, doan vao hang nim cta Trung tAm;

c) Pé xuit cir vién chirc, lao dong di cong tac nudc ngoai; theo doi, téng
hop, bdo cdo di cong tac nude ngoai, cac bio cao dinh ky, dot xudt vé hoat dong
hop tac qubc té thudc pham vi chirc ning ctia Trung tAm theo quy dinh.

7. Tb chire thuc hién cong tac hanh chinh, quan tri

a) Thuc hién cong tdc mua sam, stra chira tai san, trang thiét bi, co so vat
chat d¢ dam bao hoat dong cia to chitc bd may va cong tac chuyén mon cua
Trung tam,;

b) T6 chirc thuc hién céc cong tac bao vé co quan, phong chay, chita chay,
phong chéng thién tai, an ninh, qubc phong, tu vé, y té cta Trung tim theo quy
dinh va huéng dan, yéu cu cta don vi cap trén;

d) Xay dung, trinh Giam dbc ban hanh va t6 chuc thuc hién Quy ché quan
ly xe 6 td cia Trung tdm; quan ly, diéu phdi xe 6 t6 phuc vu cbng tac chi dao,
di€u hanh cta lanh dao Trung tdm va cac don vi truc thudc Trung tam;

@) Chu tri, phéi hop t6 chire cac cude hop, hoi nghi, hoi thao va tap hudn
theo phéan cong ctia Giam dde.

8. T6 chirc thuc hién cong tac van thu, luu trir

a) T chirc tiép nhan, xt 1y vin ban di, &n (bao gbém tai lidu, vin ban
dugc quan ly theo quy dinh cia Luat Bao vé bi méit nha nudc); bao quan, su
dung con d4u, tai khoan vin thu va chit ky s cta Trung tdm theo quy dinh; thuc
hién ung dung hé théng quan ly vin ban va hd so dién tir cia Trung tAm theo
quy dinh, huéng dan ctia Bo;

b) Clp gidy gidi thiéu, gidy di duong cho vién chirc, ngudi lao dong thudc
Trung tam;

¢) T6 chirc thuc hién phan loai, luu trit, bdo mat hd so, vin ban, tai lidu
cua Trung tdm theo quy dinh phép luat.

9. Thuc hién céi cach hanh chinh theo chuong trinh cdi cach hanh chinh
ctia Cuc; thuc hanh tiét kiém, phong, chéng tham nhiing, 1ang phi thuoc pham vi
quan ly cua Trung tam.

10. T6 chirc thuc hién cdc dé 4n, du 4n, dé tai, nhiém vu st dung vén ngan
sach va vbn vién tro theo phan cong cia Giam dbc.



11. Tham gia xay dung chién lugce, quy hoach, ké hoach, dinh murc kinh té
- k¥ thuat, tiéu chuan quéc gia, quy chuan quoc gia va cac vin ban quy pham
phap luét thudc nhiém vu cua Trung tdm theo chirc ndng nhiém vu dugce giao.

12. Téng hop, bdo cdo dinh ky va dot xudt vé tinh hinh thyc hién c4c
nhiém vu duoc giao.

13. Quan ly vién chirc, nguoi lao dong va tai san thudc Van phong theo quy
dinh cta phap luat.

14. Gitip Giam dbc thuc hién va quan ly viéc trién khai cac hoat dong dich
vy, tu van theo chirc ning nhiém vu cta Trung tam.

15. Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cong cua Giam déc.
Diéu 3. Co cAu td chirc va ché dd lam viée
1. Lanh dao Van phong cé Chanh Van phong va cac Pho Chanh Van phong.

a) Chanh Van phong chiu trach nhiém trude Giam déc va trude phap luat
vé nhiém vu duoc giao; didu hanh hoat déng cia Vin Phong theo quy ché lam
viéc ctia Trung tim va phén céng ciia Giam dbc; ky cac vin ban chuyén mon,
nhiém vu theo chirc nang, nhiém vu dugc giao va cac van ban khac theo phén
cong hodc theo y quyén cuia Giam ddc.

b) Ph6 Chanh Van phong gitip viéc cho Chanh Vin phong, chiu trach nhiém
tru¢c Chanh Van phong va trude phép ludt vé linh vue cong tac duge phan cong.

S6 lugng Phé Chanh Vin phong thyc hién theo quy dinh ctia phap luét.

2. Vién chirc va nguoi lao dong thude Van phong chiu trach nhiém truéce
Chanh Van phong va truge phép luat vé nhiém vu dugc phan cong.

Dieu 4. Higu lwe va trach nhiém thi hanh
1. Quyét dinh nay cé hiéu lirc ké tir ngay 24 thang 4 nim 2025.

2. Chanh Vian phong; Truong cac don vi thude Trung tam Diéu tra, Quan
tric da dang sinh hoc chiu trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay./.
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