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QUYET PINH
Quy dinh chic ning, nhiém vu, quyén han va co ciu té chirc
cia Vian phong Cuc Béo ton thién nhién va Pa dang sinh hoc

CUC TRUONG CUC BAO TON THIEN NHIEN VA PA DANG SINH HQC

Céin cit Quyét dinh s6 3025/0D-BTNMT ngay 07 thdng 11 nim 2022 cua
B truong Bo Tai nguyen va Mbi truong quy dinh chicc nang, nhiém vy, quyén
han va co cdu t6 chike ciia Cuc Bdo ton thién nhién va Pa dang sinh hoc;

Xét dé nghi ciia Chdnh Vén phong.
QUYET PINH:

Dieu 1. Vi tri va chirc nang

1. Van phong 13 t6 chtc hanh chinh truc thuéc Cuc Béo ton thién nhién va
DPa dang sinh hoc (sau day goi la Cuc) c6 chic nang tham muu gitp Cuc trudng
Cuc Bao ton thién nhién va Pa dang sinh hoc (sau day goi la Cuc trudng) téng
hop thong tin phuc vu chi dao, diéu hanh Cuc; t6 chirc thuc hién cong tac hanh
chinh, quan tri, van thu, luu trit, chinh sach, phap ché, kiém tra thuc hién phap
luat, hop téac quéc té, t6 chuc can bd; thuc hién cong tac ké toan khdi to chuc
hanh chinh Cuc; kiém soat thu tuc hanh chinh thudc pham vi cia Cuc; truyén
thong, nang cao nhén thirc vé& bao ton thién nhién va da dang sinh hoc; xay dung
bao cao da dang sinh hoc; tham muu cong tac td chirc thuc hién Chién luge qubc
gia vé da dang sinh hoc.

2. Van phong la don vi st dung ngan sach truc thudc Cuc, c6 con déu va tai
khoan riéng, dugc md tai khoan tai Kho bac Nha nudc va Ngan hang theo quy
dinh cua phap luét.

Pié¢u 2. Nhiém vu va quyén han

1. V& cong tac tham muu, téng hop théng tin phuc vu chi dao, diéu hanh:

a) Xay dung, trinh Cuyc truong quy ché lam viéc va ndi quy, quy dinh chung
cua Cuc; hudng dan, theo dbi, don doc viéc thue hién sau khi ban hanh;

b) Xay dung, trinh Cuc trudng chuong trinh céng tac hang ndm cua Cuc;
theo doi, don doc cac don vi thudc Cuc thuc hién chuong trinh, ké hoach,
nhiém vu cong tac cua Cuc;
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¢) Xay dung lich cong tac tuan cia lanh dao Cuc; bdo cdo cong tac tuan,
thang, quy, 6 thang, nam cua Cuc; phéi hop chuén bi tai liéu, ghi bién ban cac
cudc hop do lanh dao Cuc chu tri; théng béo v kién két luan cta lanh dao Cuc va
theo ddi, don ddc viée thuc hién;

d) Ra soat thé thire, hinh thirc va k§ thuét trinh bay van ban ddi véi céc
van ban trinh [anh dao Cuc theo quy dinh;

d) Xay dung bao cao dinh ky hodc dot xuét phuc vu cong tac chi dao, diéu
hanh cua lanh dao Cuc; bdo cdo phuc vu lanh dao B Tai nguyén va Méi trudong
(sau day goi 1a B9), lanh dao Cuc du hop thuong ky Chinh phu, Quéc ho1, hop
bao cua Chinh phu, lam viéc véi cac b, nganh, dia phuong theo phan cong cua
B0 truong;

e) Tham muu Cuc trudng phan cong tra 101, tong hop ndi dung tra 161 cac
cau héi, y kién, kién nghi cta cu tri va dai biéu Quéc hoi vé linh vuc bao ton
thién nhién va da dang sinh hoc dugc Bo truong B Tai nguyén va Méi trudng
(sau day goi la B6 trudng) phan cong cho Cuc thuc hién.

2. Vé cong tac hanh chinh, quan tri:

a) Xay dung, trinh Cuc truéng quy ché van héa cong so cua Cuc; hudng
dan, theo dbi, dén doc viée thuc hién sau khi ban hanh;

b) Xay dung, trinh Cuc trudng ké hoach cai cach hanh chinh, ké hoach
thong tin tuyén truyén vé cai cach hanh chinh hang nam cta Cuc; t6 chirc thuc
hién cai cach hanh chinh, hién dai hod nén hanh chinh cua Cuc theo chuong
trinh, k& hoach cai cach hanh chinh ctia Bo va theo quy dinh phéap luat; xay
dung, van hanh, kiém tra, danh gia hé théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuin
ISO tai Cuc;

c) Phéi hop véi Van phong Bé thuc hién cong tac stra chita, bao dudng tru
s& co quan; xay dung phuong an sép xép, phan bd dién tich, phong lam viéce cua
cac don vi trong Cuc theo quy dinh; quan 1y, sép xép, vé sinh cac phong lam viéc
cua Cuc tai tru s& BO;

d) Thyuc hién céng tac mua sdm, stra chita tai san, trang thiét bi, co s& vat
chat dé dam bao diéu kién lam viéc cia lanh dao Cuc va khdi té chire hanh
chinh Cuc;

d) Té chire thuc hién céc céng tac bao vé co quan, phong chdy, chita chay,
phong chong thién tai, an ninh, quéc phong, tu vé, y té cta Cuc theo quy dinh va
huéng dan, yéu cau cua Bo;

e) Xay dung, trinh Cuc trudng quy ché quan ly str dung xe 6 t0 cta Cuc;
quan ly, diéu phoi xe 6 t6 phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cta lanh dao Cuc.
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3. V& cong tac van thu, luu triv:

a) X4y dung, trinh Cuc truéng quy ché quan ly coéng tac vin thu - luu trit
cua Cuc; hudng dan, theo dai, kiém tra viéc thuc hién sau khi ban hanh;

b) T6 churc tiép nhén, xu 1y vin ban di, dén (bao gom tai lidu, van ban
dugc quén ly theo quy dinh cia Luat Bao vé bi mat nha nudc); bao quén, su
dung con dau, tai khoan van thu va chit ky so6 cia Cuc theo quy dinh;

¢) Thyc hién img dung hé théng quén ly védn ban va hd so dién tir cua Cuc
theo quy dinh, huéng dan cia Bo;

d) Sao y céc loai van ban do Cuc, Vin phong phat hanh; cdp gidy gidi
thiéu, gidy di dudong cho céng chirc, ngudi lao dong thudc khéi to chirc hanh
chinh Cuc;

d) Té chuc thuc hién phan loai, luu trlt, bao mat ho so, van ban, tai liéu
cua Cuc theo dung quy dinh phap lut; huéng dan, kiém tra, theo ddi viéc thuc
hién cia cac don vi truc thuéc Cuc; tong hop béo cao két qua phén loai, luu tri
cua Cuc.

4. V& cong tac ké toan cua khdi to chire hanh chinh Cuc:

a) Xay dung va t6 chirc thuc hién ké hoach ngan sach nha nuéc hang nim
dugc giao cho khoi t6 chure hanh chinh Cuc;

b) Thuc hién nhiém vu cta don vi st dung ngéan séach truc thuéc Cuc cho
khoi td chirc hanh chinh Cuc, quan ly tai san cua khoi t6 chirc hanh chinh Cuc
theo quy dinh;

¢) T6 chire thu, chi cac loai phi va 1€ phi ddi véi cac tha tuc hanh chinh
thudc pham vi cia Cuc theo quy dinh cia phap luét;

d) Chuén bi cong tac hau can cho lanh dao Cuc tham gia cac chuyén céng
tac tai dia phuong; mua sam, cap phat van phong pham cho lanh dao Cuc va
khdi td chirc hanh chinh Cuc tir ngudn kinh phi quan 1y hanh chinh tu chu theo
quy dinh;

d) Chu tri xay dung, quan ly quy Thi dua, khen thudng cua Cuc;

e) Thanh toan tién lwong, thuc hién viéc dong bao hiém xa hoi, bao hiém
y t&, phéi hop giai quyét ché d6 dbi véi cong chirc va ngudi lao dong thudc khoi
t6 chirc hanh chinh Cyc.

5. Vé cong tac chinh sach, phap ché, kiém tra thuc hién phap lut:

a) Xay dung, trinh Cuc truong chuong trinh, ké hoach xay dung vin ban
quy pham phép luat, chinh sach, chién lugc trong linh vuc bao ton thién nhién
va da dang sinh hoc; theo doi, don ddc va téng hop bao céo tinh hinh, tién do
thuc hién sau khi ban hanh;
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b) Chu tri cé y kién phap ly, ra soat, thAm dinh déi véi cac van ban quy
pham phép ludt va cic quy dinh vé thu tuc hanh chinh truée khi trinh Cuc
trudng xem xét trinh cac cap c6 tham quyén ban hanh;

c) Ra soat, hé théng hoa vin ban quy pham phéap luat; phdi hop thuc
hién phép dién hé thdng quy pham phép luat thudc pham vi quan ly nha nudce
cua Cuc;

d) Xay dung, trinh Cuc trudng ban hanh ké hoach kiém tra viéc thuc hién
phép ludt vé bao ton thién nhién va da dang sinh hoc, thong tin, dit liéu vé méi
trudng hang nim cia Cuc; tham muu thanh l4p doan kiém tra va td chuc trién
khai sau khi ban hanh; tham muu, dé& xuit viéc kiém tra dot xuét theo quy dinh
cua phap luat;

d) Theo dai tinh hinh thi hanh, dénh gi, tong két viéc thi hanh phap luat
vé bao ton thién nhién va da dang sinh hoc trong pham vi quan ly nha nudc
cua Cuc;

e) Pau méi tiép nhén, tham muu Cuc truéng phan cong, chi dao giai quyét
khiéu nai, t6 céo, xtr Iy vi pham phap luat vé bao ton thién nhién va da dang sinh
hoc theo quy dinh cia phap luat.

6. Vé cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh:

a) Xay dung, trinh Cuc truéng ké hoach kiém soét thu tuc hanh chinh
hang ndm cta Cuc; huéng dan, kiém tra va phoi hop thuc hién cong tac kiém
soat thu tuc hanh chinh tai cac don vi truc thudc Cuc;

b) Chu tri, phdi hop vé6i cac don vi lién quan xay dung hd so trinh ban
hanh quyét dinh cong bo, cong khai cac thu tuc hanh chinh vé bao ton thién
nhién va da dang sinh hoc, thong tin dit liéu vé méi trudng thudc tham quyén
cua Cuc;

c) Phdi hop véi Vin phong mot cira ctia Bo t6 chirc tiép nhan va tra két
qua hod so thu tuc hanh chinh trong linh vue bao ton thién nhién va da dang sinh
hoc, théng tin dif li€u vé moi trudong thudc tham quyeén cuia Cuc;

d) Theo ddi, don déc tién do xtr ly hd so giai quyét tht tuc hanh chinh
trong linh vuc bao ton thién nhién va da dang sinh hoc, thong tin dit liéu vé mai
truong cua cac don vi truc thudc Cuc.

7. V& cong tac hop tac qudc té:

a) Thyuc hién nhiém vu co quan dau mdi quéc gia tham gia, thuc hién
Céng udc Pa dang sinh hoc, Nhém cong tac da phuong vé bao tdn thién nhién
va da dang sinh hoc cta Hiép hoéi Dong Nam A (AWGNCB) trong khuén kho
T6 chire cac quan chire cao cap ASEAN vé méi trudng (ASOEN), Trung tam da
dang sinh hoc ASEAN (ACB);
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b) Thuc hién nhiém vu co quan thuc hién Cam két cua cac nha lanh dao
thé gioi vé thién nhién nhéan dip Hoi nghi Thuong dinh vé Da dang sinh hoc
trong khuén khd Khoa hop 14n thir 75 cua Pai hoi déng Lién hop qubc dién ra
ngay 30 thang 9 ndm 2020;

¢) Tham muu giup Cuc truong viéc dé xuat tham gia cac to chiic, di€u udce
quoc té lién quan dén bao ton thién nhién va da dang sinh hoc;

d) Xay dung, trinh Cuc truéng chuong trinh, ké hoach doan ra, doan vao
hang ndm ca Cuc; hudng dan, kiém tra va to chirc thuc hién sau khi ban hanh.

8. V& cong tac to churc can bd:

a) Tham muu giup Cuc truong thuc hién cong tac td chirc can bd, bao gom:
quy hoach, bd nhiém, diéu dong, luén chuyen mién nhiém, Xin tir churc, thoi gift
chirc danh lanh dao, quan ly, biét phai, chuyen cong tac, dinh ky chuyén ddi vi tri
cong tac theo phan cip thudc thdm quyén cta Cuc truong; xay dung, trinh Cuc
truong dé an vi tri viéc lam ctia don vi theo yéu céu ctia Bo;

b) Quan 1y hd so cong chiic, vién chirc 1anh dao, quan ly cac don vi thude
thAm quyén bd nhiém cua Cuc trudng; quan ly hd so, ho chiéu cong vu cia cac
cong chuc, nguoi lao dong thude khdi t6 chtrc hanh chinh va lanh dao don vi su
nghiép cua Cuc theo quy dinh cta phéap luat;

¢) Trinh Cyc truong viéc néng ngach chuyén ngach, thang hang chuc
danh nghé nghiép, thay ddi chic danh nghé nghiép; viéc bo nhiém vao ngach,
bd nhiém chirc danh nghé nghiép; viéc nang bac luong, xép luong d6i voi cong
churc, vién chirc va nguoi lao dong thudc Cuc; xac nhan danh sach huéng luong
va phu cép luong ctia cac don vi truc thudc Cuc theo quy dinh;

d) Huéng dan, kiém tra va téng hop cong tdc dénh gia can bd, cong
chire, vién chuc, nguoi lao dong hang ndm ddi véi cac don vi truc thude Cuc;
thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bd, cong tac ké khai tai sdn c nhan; xay
dung va huéng dan thuc hién quy dinh vé minh bach tai san theo quy dinh cua
phap luét;

d) Trinh Cuc truéng thong béo, quyét dinh nghi huu dbi v6i Lanh dao,
cong chic va nguoi lao dong thudc Cuc theo quy dinh ctia phép luat va phan
cép vé& quéan ly cong chirc, vién chic ctia B;

e) Trinh Cuc trudéng quyét dinh cu can by, cong churc, vién chtc, nguodi
lao dong thugce Cuc di cong tac, giai quyét viée riéng & nudce ngoai theo quy dinh
ctia phap luat va phan cép vé quan ly ctia Bo;

o) Trinh Cuc truéng ké hoach dao tao, bdi dudng, phat trién ngudn nhén
luc cua Cuc hang ndm, trung han va dai han; thuc hién viéc clr va quan ly can
bd, cong chure, vién chuce di hoc tap, dao tao, bdi dudng trong nudc va ngoai
nudc theo quy dinh;

h) Thdm dinh, trinh Cuc truéng xem xét, khen thudng theo thAm quyén

.....
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hozc d& nghi cap c6 thim quyén khen thudng cho cac tap thé, ca nhan thude Cuc
theo quy dinh; thuc hién nhiém vu thudong truc Hoi dong thi dua, khen thudng
va Hoi dong xét duyét sang kién cua Cuc;

i) Tiép nhan, xir 1y cac don thu khiéu kién lién quan dén can bo, cong
chtre, vién chitc va nguoi lao dong ctia Cuc; thdm dinh hd so dé ngh1 ky luat 601
v6i can bg, cong chire, vién chic va nguoi lao dong thude thim quyén quyét
dinh ctua Cuc trudéng theo quy dinh;

k) Thudng truc cong tac Pang uy Cuc;

1) Lam dau mdi phdi hop véi cac hoi, té chirc phi chinh phu, céc ddi tac
phat trién trong viéc thuc hién cac hoat dong vé bao ton thién nhién va da dang
sinh hoc; theo doi, bao cdo Cuc trudng ve hoat dong cua cac hoi, to chic phi
chinh phu, cac doi tac phat trién trong linh vuc bao ton thién nhién va da dang
sinh hoc.

9. Vé cong tac truyén thong, ning cao nhén thirc v& bao tdn thién nhién va
da dang sinh hoc:

a) T6 chiic tuyén truyén, phd bién, gido duc chinh sich, phap luat vé bao
ton thién nhién va da dang sinh hoc theo phan céng cta Cuc trudng;

b) T6 chire thuc hién céc hoat dong thong tin, tuyén truyén, chuong trinh
truyén thong ning cao nhén thic vé bado ton thién nhién va da dang sinh hoc
theo quy dinh va phan cong ctua Cuc trudng;

C) Ph01 hop v6i cac don vi lién quan thudc Cuc du thao nodi dung tra o1
phéng Van bao chi cua lanh dao Cuc theo phan cong ctia Cuc trudng; dau moi
cung cip théng tin vé cac hoat dong cta Cuc theo quy dinh va quy ché phat
ngdn cua Bo;

d) T6 chirc cac su kién, ngay ky niém, ngay 1&, ngay truyén théng, céc
cude thi, gidi thuéng vé bao ton thién nhién va da dang sinh hoc theo phéan cong
cua Cuc truong;

d) Chu tri, phéi hop voéi cac don vi lién quan thuc hién bién tap nodi dung
thong tin phuc vu dang tai trén trang thong tin dién tir cia Cuc; xdy dung, trinh Cuc
trudng quy ché quan ly, cung cap thong tin trén trang thong tin dién tr ciia Cuc va
huéng dan, don doc, kiém tra viéc thuc hién sau khi dugc ban hanh.

10. Chu tri, ph01 hop vdi cac don vi thuoc Cuc to chirc xay dung, trién

khai, danh gla so két, tong két Chién luoc qudc gia vé da dang sinh hoc dén
nam 2030, tim nhin 2050 theo phéan c6ng cua Cuc trudng.

11. Té chirc xay dung va cong bd bao cdo quoc gia vé& da dang sinh hoc,
bo cdo hién trang mdi truong quoc gia chuyén dé vé da dang sinh hoc.

12. Xay dung va to chtc thuc hién, téng hop cong tac phong, chéng tham
nhiing ddi véi cac don vi truc thude Cuc theo quy dinh.




7

13. Phéi hop quan 1y va td chic thuc hién cac hoat dong dich vu cong
thudc pham vi quan ly nha nuéc ctia Cuc theo quy dinh ctia phdp luit va phan
cong cua Cuc trudng.

14. T6 chuc thye hién céc dé an, du an, dé tai, nhiém vu st dung von ngan -

sach va von vién trg theo phén cong cua Cuc trudng.

15. Quan ly cong chirc, tai san thudc Van phong theo phéan cip quan ly cua
Cuc trudng va theo quy dinh ctia phap luét.

16. Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo phén céng cia Cuc trudng.

Pic¢u 3. Co ciu té chirc va ché dj lam viée

1. Lanh dao Van phong c6 Chanh Van phong va khong qua 02 Phé Chéanh
Van phong.

a) Chanh Van phong chiu trach nhiém truéc Cuc trudng va trudc phap luat
vé nhiém vu dugc giao va moi hoat dong ctia Van phong; diéu hanh hoat dong
cua Van Phong theo quy ché lam viéc cia Cuc va phan cong cua Cuc trudng; ky
cac van ban chuyén moén, nhiém vu theo chirc ndng, nhiém vu dugc giao va céc
van ban khac theo phan cong hodc theo Uy quyén cia Cuc trudng.

b) Phé Chanh Van phong gitp viéc cho Chanh Van phong, chiu trach
nhiém trudc Chanh Van phong va phap luét vé linh vuc cong tac dugc phan cong.

2. Cong chirc thudc Van phong lam viée theo ché dd chuyén vién, chiu trach
nhiém trudc Chanh Van phong va trude phap ludt vé nhiém vu dugc phan cong.

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

2. Chanh Van phong, Thu truéng cac don vi truc thugc Cuc Bao tdn thién
nhién va Pa dang sinh hoc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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