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BO TAINGUYEN VAMOITRUGNG ~ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

S6: 69 /QP-QBVMT
Ha Néi, ngay AY thang ¥ ndm 2009

QUYET PINH
Vé viéc thanh lap va quy dinh chirc nang nhiém vu

Phong T6 chirc - Hanh chinh

GIAM POC QUY BAO VE MOI TRUONG VIET NAM

Cin ctr Quyét dinh so 35/2008/ND-CP ngay 03 thang 3 nam 2008 cua
Tht tuéng Chinh phi vé té chirc va hoat dong cua Quy Bdo vé€ mdi trudong
Viét Nam,;

Can cr Quyét dinh s6 2031/Qb- BTNMT ngay 13 thing 10 ndm 2008 cta
B9 trudng B6 Tai nguyén va Méi truong vé viée ban hanh Didu 1& T chirc va
Hoat dong ctia Quy Bao vé méi truong Viét Nam;

Can ctr Quyét dinh s6 03/Qb- -HDQL ngay 17 thang 8 nidm 2009 cua
H6i dong quan 1y Quy vé viéc phe duyét Dé 4n kién toan td chirc Co quan diéu
hanh nghiép vu Quy Bao vé moi trudng Viét Nam;

QUYLET PINH:

Piéu 1. Thanh 14p Phong T8 chirc - Hanh chinh tryc thude Co quan didu
hanh nghiép vu Quy Bao vé méi truong Viét Nam.

Pieu 2. Quy dinh chuc ning nhiém vu Phong T6 chirc - Hanh chinh nhu
sau:

Chtrc ndng: Phong To chic - Hanh chinh ¢6 chic ndng tham muu gitp
Gidm dbc trong cong tac t6 chie, quan ly nhan su, hanh chinh van phong, vdn
i thu - luu trit va quan ly tai san cong.

Céac nhiém vu cu thé nhu sau:
‘ *Cong tac tong hop:
} - Xay dung va trinh Gidm déc Qu§ ban hanh quy ché lam viéc ctia Quy
Bao vé mdi trudong Viét Nam;
- X4y dyng va trinh Gidm dbc Quy phé duyét ké hoach cong tac (tuan,
thdng, quy, ndm) cua ban lanh dao va théng bao dén cac bd phén, don vi thudc
Quy chuong trinh, k& hoach céng tac da duoc duyét. Bon ddc, kiém tra va tong
hop bdo cdo tinh hinh thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac & cac bd phén,
don vi;
- Tiép nhan va kiém tra cic hd so, tai liéu, van ban dén trudc khi trinh

Gidm dbc Quy. Truyén dat y kién chi dao, xur Iy cong viéc cia Gidm dbc Quy
dén céc bo phén, don vi cla Quy;



- Lap cac bdo cdo theo yéu cau cua Lanh dao Quy;

- Theo ddi, tong hop danh gi4 tinh hinh thuc hién va két qua céc mat hoat
dong trong toan Quy bao cdo Gidm ddc diéu hanh kip thoi cong viée. To chirc
giao ban dinh ky;

- Theo do1, quan ly va théng bdo ndi dung cac cudc hop va lam viée cua
Ban lanh dao Quy véi cac BY, nganh, dia phuong, cdc don vi trong Quy va td
chtrc, cd nhan trong va ngoai nudc.

- Quan ly trang Web; phéi hop véi cac co quan ngdn luan, truyén thong
bao chi thuc hién cdng tac tuyén truyén, quang ba cac hoat dong ctia Quy;

* Cong tac hanh chinh:

- Xay dyng va trinh Gidm déc Quy ban hanh quy dinh vé cong tac van thu
- luu trix;

- Kiém tra va chiu trach nhiém thu tuc hanh chinh c4c vin ban do lanh dao
Quy ky ban hanh,;

- T6 chirc thuc hién cong tac van thu - luu trit tai van phong theo quy dinh.
Chiu trach nhiém bao quan va sir dung con dau, an chi dung quy dinh Nha nudc;

- Chiu trach nhiém quéan 1y va kiém tra céc tai liéu, hd so luu trir ¢6 lién
quan theo quy dinh v€ cong tac bado mat va cung cap thong tin theo quy dinh cua
Quy Bao vé€ moi truong Viét Nam;

- Quan ly cong tac in 4n, phét hanh tai liéu, phuc vu kip thoi nhiém vu cua
Quy;

* Cong tac quan tri ndi vu:

- Xay dung va trinh Gidm déc Quy ban hanh quy dinh vé ché d6 va trang
bi, phuong tién lam viéc cta can bo nhén vién Quy;

- Quan 1y nhan su; thuc hién ché d6 chinh sach doi véi ngudi lao dong;
quan ly dao tao; quan ly ky luét lao déng va ché do trach nhiém vat chat doi véi
nguoi lao dong;

- Phéi hop phong Tai chinh - K& toan xdy dung don gia tién luong va ké
hoach quy luong hang ném, trinh B4 Tai nguyén va Mdi truong phé duyét;

- Thuc hién viéc mua sim tai san, trang thiét bi thuong xuyén bao dam
diéu kién vat chat va phuong tién lam viéc cho cén bd nhéan vién Quy;

- Quan ly tai san, dung cu, trang thiét bi ctia Quy;

- Thuc hién cac cong viéc c6 lién quan dén cong tac quan tri tai van phong
Quf, huéng dan cac phong nghiép vu trlen khai cong tdc quan tri (bao v€ co
quan, an toan tai san, phong chéng chay nd, an ninh trat tu, phong chong thién
tai, chp hanh noi quy lao dong, cham soéc stre khoe can bo nhéan vién, to chtrc

cong tac hau can, 1& tan, trat tu ndi vu, vé sinh an toan, bé tri phuong tién lam
viéce, an nghi tai cac budi hop, hoi thao, tap huén. ..);

- Phéi hop véi céc phong nghiép vy, don vi ¢6 lién quan t chirc cong tac
d6i ngoai véi cac co quan, to chirc va ¢4 nhan trong va ngoai nudc dén lam viéc
v61 Quy; Thuc hién céc cong viéc lién quan hoat ddng ctia doan ra doan vao;

—)



- Phéi hop thuc hién céc du an hop tac phat trién trong va ngoai nudc;

- ‘Béo’céo tiph hinh thuc hién nhiérn, vu cuia phong theo yéu cau cta Linh
dao. D& xuat y kién, giai phép lién quan dén cac hoat dong ctia Phong;

- Quan ly lao dong thudc phong;

- Thuc hién céc nhiém vu khéc do Lanh dao Quy phan cong.
Pidu 3. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Phé Giam dbe, K& todn trudng, Truéng cac don vi cd lién quan va
Trudng phong T4 chirc-Hanh chinh chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
“- Nhu Diéu 3;

- Hoi dong QL Quy (dé béo cdo);
- Vu TCCB (dé bao cao);

- Trudng ban kiém soat;

-Luu VT, TCHC.,W/




