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QUYET PINH
Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc ciia
Vin phong thugc Trung tim Diéu tra, Thong tin va Dit lidu
vé mdi truong, da dang sinh hoc
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Céin cik Quyét dinh s6 3856/0P-BTNMT ngay 30 thang 12 ndm 2022 ciia B
truong Bg Tai nguyén va Moi truong quy dinh chikc ndng, nhiém v, quyén hanl,
co cdu té chike cia T rung tam Bzeu tra, Théng tin va Dit lidu vé méi truong,
dang sinh hoc truc thujc Cuc Bdo ton thién nhién va Pa dang sinh hoc,

Xét dé nghi ciia Chanh Vin phong.
QUYET PINH:

Diéu 1. Vi tri va chirc ning

Vin phong 13 t6 chirc thudc Trung tdm Diéu tra, Thong tin va Dit lidu vé
moi truong, da dang sinh hoc (sau déy goi la Trung tam), c6 chirc nang tham
muu giup Giam déc Trung tAm Diéu tra, ‘Théng tin va Dir liéu vé mdi trudng, da
dang sinh hoc (sau diy goi 1a Giam ddc) thuc hién cong tac tbng hop, hanh
chinh, quén tri, van thu, lvu trit, ké hoach, tai chinh, t§ chuc can bg, khoa hoc,
cong nghé va hop téc qudc 8, tb chtre vén hanh trung tdm trién 14m, trung bay
v€ thién nhién, da dang sinh hoc qudc gia.

Piéu 2. Nhiém vu va quyen han
1. Céng tac tham muu, téng hop:

a) Xay dung, trinh ban hanh va theo doi, dQn dbe thuc hién Quy ché lam
viéc, ndi quy, quy dinh, chuong~ triqh cong tac hang nam, ké hoach trung han,
dai han ctia Trung tdm; hudng dan, t6 chirc thuc hién sau khi duoc ban hanh;

b) X4y dung b4o cdo dinh ky hodc dot xuét phuc vu cong tic chi dao, didu
hanh cua Lanh dao Trung tAm; thong ké, bdo cdo dinh ky va dot xuat tinh hinh
thuc hién nhiém vu vé céc linh vyc cong tic duoc phan cong;

¢) Tong hop lich 1am viéc tudn, bao cdo cbng tac tudn, thang, quy, 6 thang,
nim ctia Trung tdm; chuén bj tai liéu, ghi bién ban, 14p hd so, thong béo v kién



két ludn céc cudc hop do Lanh dao Trung tAm chu tri va theo déi, dén dbc Viéc
thuc hién;

d) Chu tri, phdi hop véi cic don vi lién quan chudn bi tai lidu cho cac
chuyén cong tac cta 1&nh dao Trung tAm.

2. Cong tac van thu, luu trit:

a) T chtrc tiép nhén, trinh Lanh dao Trung tdm phén cong xr ly vin ban
dén; phat hanh van ban di; quan ly hd so vin ban mat; bao quan, sir dung con
d4u, tai khoan van thu va chir ky s6 ctia Trung tdm theo quy dinh;

b) T chic thuc hién phan loai, luu trit, bdo mat hd so, vin ban, tai liéu ctia
Trung tdm va hudng dan, kiém tra, theo ddi viéc thuc hién clia cac don vi truc
thudc Trung tam.

3. Cdng tac hanh chinh, quan tri:

a) Xay dung, trinh Gidm doc ké hoach céi cch hanh chinh; b chite thue
hién cai cach hanh chinh cta Trung tdm theo chuong trinh, ké hoach cai cach
hanh chinh ctia B§ va theo quy dinh phap luét;

b) Thuc hién cong tdc stra chita, mua sam tai san, trang thiét bi phuc vu
hoat dong ctia to chirc bd méy va cdng tac chuyén mén cta Trung tAm; t6 chirc
quan ly va sir dung co s& vat chat, tai san va kinh phi duogc giao;

c) Pau mbi cong tac an ninh, quoc phong, bao vé tru sé; vé sinh moi
truong; phong chéy, chita chdy; an toan lao dong; phong chong thién tai;

d) X4y dyng, trinh Gidm dbc ban hanh va tb chtic thuc hién Quy ché quéan
ly xe 6 t6 cua Trung tam; quén ly, diéu phéi xe 6 t6 phuc vu cong tac chi dao,
diéu hanh cta lanh dao Trung tdm va céc don vi truc thudc Trung tam;

d) Chu tri, phdi hop td chic cac cudc hop, hdi nghi, hdi thao va tap huén
theo phan cong cia Giam dbc.

4. Cong tac tb chirc, can bd:

a) Tham muu, gitp viéc thuc hién cong tac td chirc can bd gom quy hoach,
b6 nhiém, diéu dong, luan chuyén, biét phai can bd thudc thdm quyén cua Giam
dbe:

b) Giup Giam dbc quan 1y t6 chic, bién ché, vi tri viée lam, vién chue,

nguoi lao dong, tién luong, bao hiém x4 hoi, bao hiém y t& va céc ché do chinh
sach khac thudc pham vi quan 1y ctia Trung tim;

¢) Thuc hién cac nhiém vu vé bao vé chinh tri ndi bd; thuong truc Hoi dong
Khoa hoc, Hoi déng Thi dua khen thudng va Hoi ddng Ky luat cia Trung tm;

d) Xay dung chuorng trinh, ké hoach 5 nidm, hang nim vé céng tac dio tao,
bdi dudng cén bd, vién chure thude Trung tAm;

d) Tong hop, béo cdo két qua cdng tac t6 chtrc can bo; thi dua khen thudng,
cai cach hanh chinh; phong, chdng tham nhiing, thuc hanh tiét kiém, chéng lang
phi va cong tac dan chu co sé ciia Trung tam.
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5. Cong tac ké hoach:

{
a) Tong hop, theo d&i, don déc viée thuc hién ké hoach, ti chinh hang
nam, giai doan c4c nhiém vu, d& tai, dy 4n cia céc don vi truc thugc Trung tdm;

b) Tham gia quan ly cdc dy 4n, nhiém vu vé& thong tin va dit liu méi
truong, da dang sinh hoc; tham gia xay dung, thyc hién céc nhiém vy, chuong
trinh, dé tai, du 4n trong va ngoai nudc vé thdng tin va dit 1iéu vé méi truong, da
dang sinh hoc thu¢c chirc ndng nhiém vu ctia Trung tdm theo sy phan cong cua
Giam dbc;

¢) Kiém tra, don déc, thAm dinh, lva chon cédc géi thau, danh gia chét luong
cac Dy an, nhiém vu Nha nude do Trung tAm thuc hién;

d) Pau médi thuc hién cong tac kiém tra, nghiém thu cap co s& cac du 4n,
nhiém vu, d& tai cta Trung tam.

6. Cong té4c tai chinh:

a) Chu tri tham muu x4y dung cdng téc tai chinh va du toan kinh phi hang
thang, quy, nam;

b) T6 chtrc thuc hién cong tac ké todn, tai vu cla Trung tam; kiém tra, gidm
sat, d@on dbc tinh hinh thuc hién ké hoach, tai chinh, k& toan theo quy dinh hién ;
hanh; )

¢) Kiém tra hd so ching tr, hop dong kinh té, thué khoan chuyén mon
trude khi trinh Gidm déc phé duyét;

d) Xéy dung béo cdo tai chinh, béo cdo ty chii dinh ky thang, quy, ndm cs
Trung tam,;

d) Tham gia x4y dyung va thAm dinh du todn cac dy 4n, nhiém vu, d@ tai,
hop ddng dich vu ctia Trung tam;

e) Hudng dan céac don vi truc thuoc Trung tdm thyc hién cdng tic thanh
todn, quyét toan theo dting ché d6 quy dinh.

7. Cong tac khoa hoc cdng nghé, hop tac qudc té

a) Pau mbi cac hoat dong khoa hoc, cong nghé va hop tac qudc té cia
Trung tam,;

b) Theo ddi doan ra, doan vio hiang ndm cta don vi.

8. Pau mdi phdi hop trién khai céc hoat ddng tuyén truyen phd bién phéap

luat, kiém tra va gidm st viéc chip hanh céc quy dinh vé bao vé méi trudng
theo phén cdng ctia Giam déc.

9. Pau mbi trién khai xdy dyng, van hanh trung tdm trién 1am, trung bay vé
thién nhién va da dang sinh hoc quoc gia.

10. Ung dung cong nghé thong tin, cai cach hanh chinh phuc vu céng tac
quéan 1y, diéu hanh cta lanh dao Trung tdm; t6 chirc thue hién cai cdc hanh



chinh, thuc hanh tiét kiém, phong chong lang phi va thuc hién nhiém vu phong,
chéng, tham nhiing theo chuong trinh, ké hoach ctia Trung tAm.

11. G1up Giam dbc thuc hién va quan 1y viéc trién khai c4c hoat dong dich
vu, tur vén theo chtic nang nhiém vy cta Trung tam.

12. Quan ly vién chtic, ngudi lao dong va tai san thudc Vin phong theo quy
dinh.

13. Thong ké, bdo céo dinh ky va dot xuat tinh hinh thyc hién nhiém vy
dugc Lanh dao giao.

14. Thyc hién c4c nhiém vu khéc theo phan cong ctia Gidm déc Trung tam.
Piéu 3. Co ciu tb chire

1. Lanh dao Vin phong Trung tdm Piéu tra, Thong tin va Dit liéu vé mdi
trudng, da dang sinh hoc cé Chanh Vén phong va cac Phé Chanh Vian phong.

S6 luong Phé Chanh Vin phong thuc hién theo quy dinh ctia phép luit.

2. Chénh Vin phong Trung tdm Diéu tra, Thong tin va D liéu vé moéi
truong, da dang sinh hoc chiu trdch nhiém trudc Gidm déc Trung tAm vé& céc
nhiém vy duoc giao va chiu trach nhiém truéc phap luat vé moi hoat dong cua
Vin phong; didu hanh hoat dong ctia Vin phong theo quy ché 1am viéc cta
Trung tam va phén cdng cua Gidm ddc Trung tm; k¥ céc vin ban hanh chinh
theo 01y quyén hodc thira 1énh Gidm déc.

3. Phé Chénh Vian phong Trung tAm Diéu tra, Thong tin va Dit liéu vé moéi
truong, da dang sinh hoc gitip viéc Chanh Vian phong, chiu trich nhiém trugce
Chénh Vin phong vé& nhiém vu dugc phén cdng.

4. Vién chtc va nguoi lao dong thudce Vén phong chiu trach nhiém trude
Chanh Van phong va trudce phap luét vé nhiém vu dugc phan cong.

Piéu 4. Hiéu lye va trach nhiém thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Chanh Vin phong Trung tdm Piéu tra, Thong tin va Dit lidu vé méi
truong, da dang sinh hoc; Trudng cic don vi thugc Trung tdm Diéu tra, Thong
tin va D1t liéu vé méi trudng, da dang sinh hoc chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin:

- Nhu Diéu 4;

- Cuc truéng Nguyén Vin Tai (dé bao céo);

- Céc Pho Cuc trudng Cuc BTBD (dé bao cao);

- Dang tty Cuc BTDD (dé béo céo);

- Van phong Cuc BTPD;

- Cac PGD Trung tam (dé thuc hién);

- Truéng céac don vi thude Trung tdm (dé thyuc hién);
- Chi bg, Cong doan, Poan TNCS Trung tdm; i
-Luu: VT, VP, LA.11. Nguyen Van Thuy
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