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Vé viéc quy dinh chirc niing, nhiém vy, quyen han, té chirc by may
va bién ché cia Van phong So

GIAM POC SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG THANH PHO HA NOI

Can ctr Quyét dinh s6 42/QD-UBND ngay 02/8/2008 cua UBND thanh
phé Ha N¢i vé& viéc thanh 1p S6 Tai nguyén va Méi trudng thanh phd Ha Noi;

Can ctr Quyét dinh s6 32/2016/QD-UBND ngay 08/9/2016 cua UBND
thanh phé Ha Noi vé viée quy dinh chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu td
chirc cuia S& Tai nguyén va Moi truong thanh phd Ha Noi;

Can ctr Quyét dinh s6 103/2009/QD-UBND ngay 24/9/2009 ctiia UBND
thanh phé Ha Noi v& viéc Ban hanh Quy dinh vé Quan 1y t6 chirc bd mdy, bién
ché, tién luong, tién cdng, can bd, cong churc, vién chirc va lao dong hop déng
trong cac co quan, don vi thudc thanh phé Ha Noi; Quyét dinh s6 11/2012/QD-
UBND ngay 22/5/2012 cia UBND Thanh phd vé viéc sira dbi, bo sung, diéu
chinh mot sé didu cua Quyét dinh s6 103/2009/QD-UBND;

Xét dé nghi ctia Chanh Vin phong Sé,

QUYET PINH:

Piéu 1. Quy dinh chtc nang, nhiém vu, quyén han ctia Van phong S¢ Tai
nguyén va Moi truong Ha Noi:

1. Churc ning:

Vian phong S& ¢6 chire nang tham muu, gitp Giam ddc So trong cong tac
quan ly to chie bo may, cong chuc, vién chuc, lao dong hop déng cua So;
cong tadc hanh chinh quan tri, van thu luu trit, thi dua khen thudng, cong tac
quan ly tai chinh cua co quan S& Tai nguyén va Moi truong; BO phan “Mot
ctra” ciia S¢. Tong hop thong tin quan 1y phuc vu chi dao diéu hanh, didu phéi
chuong trinh Iam viéc ctia Lanh dao S¢&, cac don vi tryc thudc Sé theo chuong
trinh ké hoach cong tac va chi dao cia Giam dbe Sa.

2. Nhiém vu, quyén han:

2.1. Tham muu gitp Giam déc So cong tac diéu hanh cac hoat dong clia
S&; didu hoa, to chire phéi hop cdng tac gitta cac don vi tryc thude So; thuc hign
cdng tac dbi noi, ddi ngoai cua co quan, la dau mdi lién hé giao dich v6i céc sé,
nganh va dia phuong. Thuc hi¢n, don dbc va kiém tra cac don vi truc thude S&
thuc hién Quy ché lam viéc cia So.

2.2. Cdng tac quan Iy to chic bd may, cong chirc, vién chire, lao dong hop
déng cta So:




a) Xay dung, trmh Glam ddc S& ban hanh céc quy dinh vé chtic ning, nhi¢m
vu, quyén han va co cau td chirc ctia cac Phong, ban, don vi truc thude So;

b) Chu tri, ph01 hop véi cac don vi truc thugc S& nghién ciru dé xuit cac
d& an kién toan tb chirc b may, cong tac can bd clia S& trinh Gidm ddc quyét
dinh ban hanh va hudng dan té chire thuc hién;

¢) Trinh Gidm dbc S& quyét dinh theo thim quyén cic van dé vé bd
nhiém, bd nhiém lai, tir chirc, mién nhiém, luan chuyén; tuyén dung, tiép nhan,
didu dong, thuyén chuyén, biét phdi, phan cong cong tac, nang bac luong, ning
ngach; cr di cong tac, dio tao, bdi dudng; khen thudng, ky luat; thoi viéc, nghi
huu, thuc hién ché do chinh sach khéc dbi vai cong chue, vién chuc cua S6.
Hudng dan t chire thuc hién cac van ban sau khi duge ban hanh;

d) Giup Gidm dc S& du thao quyét dinh trinh Cha tich UBND Thanh phé
thanh lap, sap nhép, chia tach, giai thé, td chirc lai cac td chirc, don vi cia S6.

d) Xay dung, trinh Giam dbc S& ké hoach dao tao, bdi dudng doi ngil
cdng chuec, vién chirc cua So;

e) Chu tri, phdi hop véi cac don vi xdy dung Quy ché quan 1y cong téc to
chirc, can bo ctiia S&; mdi quan h¢ gifta cac don vi truc thudc So; thdm quyén,
trach nhiém ngudi ding déu cac don vi truc thude So;

g) Xay dung, trinh Giam dbc S& ké hoach bién ché, tién luong hang nim
cua S¢ va cac don vi truc thudc So;

h) Theo d&i tinh hinh, s lwong, chat luong chuyén mén, nghiép vu doi
ngill cn b, cong chirc, vién chirc nganh Tai nguyén va Moi truong Thanh phd
dé phuc vu cong tac phat trién Nganh;

i) T6 chie thuc hién cac quy dinh v& nhén xét, danh gia két qua cOng tac
hang nim cua cong chire, vién chirc, lao dong hop dong thude Sé theo quy dinh;

k) Thuc hién viéc lap hd so va luu gitt hd so ¢4 nhan caa cdng chuec, vién
chirc, lao dong hop dong co quan theo quy dinh; cong téc tu tudng, bao vé chinh
tri nd1 bo.

2.3. Ban hanh théng b4o noi dung Két luan giao ban hang tuan cua Lanh
dao S& dé céc Phong, ban, don vi thuc hién.

2.4. Thuc hién tiép nhan va tra két qua thu tuc hanh chinh thudc thdm
quyén giai quyét ctia S& Tai nguyén va Méi trudng cho céc td chire va ¢4 nhan
theo quy dinh.

2.5. Phéi hop véi Thanh tra S& thyc hién lich tiép cong dan tai S& theo
quy dinh.

2.6. Phéi hop v6i Thanh tra S¢ dé giai quyét cac khiéu nai, t6 cao vé cong
tac t chirc, can bd, ché do chinh sach cua S& theo phan cong va chi dao cua
Giam déc So.

2.7. Thuc hién céc nhiém vu vé cdng tac vin thu, hanh chinh:

a) Tiép nhén, dang ky, phan loai, phan phdi, xit Iy va theo ddi viée xur 1y
van ban dén; kiém tra vé mit thé thirc, thi tuc ban hanh cac viin ban di cua Sa;




b) Chuyén vin ban do S& ban hanh dén cac co quan lién quan;

¢) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac
van thu, bao mat déi véi cac Phong, ban, don vi truc thude SO;

d) Quan ly, sir dung con diu ctia S& theo quy dinh cua phap luat va Quy
ché lam viéc cia S6.

2.8. Thuc hién cdng tac ké toan, tai chinh cta co quan So:

a) Xay dyng va td chure thuc hién ché d6 tu chu, tu chiu trach nhiém vé str
dung bién ché va kinh phi quan ly hanh chinh ctia So;

b) - Lap du toan, thuc hién du toan va quyét toan thu chi ngan sach hang
nam ctia co quan S&; quan 1y thu, chi cac ngudn kinh phi thudng xuyén, khong
thuong xuyén theo quy dinh hién hanh ctia Nha nude va quy ché noi bd ciia S&;

- Kiém tra, hudng dan céc phong, ban thugc S¢ xay dung du todn va
don déc thuc hién déi voi cac chuong trinh, nhiém vy, dé an... duge Gidm ddc
S& giao va phdi hop vai cac phong, ban quyét toan theo quy dinh;

¢) Quan 1y cac dy 4n du tu xdy dung co ban; to chirc stra chira, cai tao,
bao dudng, bao tri tru s¢ co quan S& duge Giam ddc S giao theo quy dinh cua
phép luét;

d) Quan ly tai san cua co quan S6. Giam sat, kiém tra viéc mua sam, tiép
nhén, cdi tao, duy tu, bdo dudng, mua moi, thay thé, stra chita 16n va sua chita
thudong xuyén tai san, phuong tién, trang thiét bi phuc vu hoat dong ctia co quan So;

d) T6 chuc thue hién kiém ké tai san theo dinh ky hang nam, lap bao cao
kiém ké theo quy dinh, gui cic co quan cé lién quan. TS chirc viée thanh 1y,
nhuong ban, diéu chuyén tai san, dung cu theo quy dinh cta phap luat;

e) Bdo quan, luu gilr hd so, tai liéu, bao céo, sd sach, ching tir ké toan
theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

2.9. Thuc hién cac nhiém vu quan tri cong s&:

a) Trinh Lanh dao S& quyét dinh chu trwong, bién phap hién dai hoa cong
sO; quan tri cong sd, bdo dam co s¢ vat chét, k¥ thuat, trang thiét bi van phong;

b) Quan ly, cip phat xang dau, sit dung xe 6 to, dam bao phuong tién di
cOng tac va cdc diéu kién lam viéc cua cdng chue, vién chirc va lao dong hop
dong trong co quan S& theo quy dinh cta phap ludt;

¢) Chu tri hodc phdi hop vé6i cac co quan, don vi ¢6 lién quan bao dam co
s& vat chét, k¥ thuat, 1€ tan, phuc vu céc cudc hop, hdi nghi cua So;

d) Thuc hién céng tac v€ sinh mdi trudng co quan;

d) Phdi hop v6i Cong doan S& cham lo doi sdng vét chét va tinh thin cho
cong chirc, vién chic, lao déng hop dong trong co quan S& theo Nghi quyét cua
Hoéi nghi Cong chtrc, vién chitc cia S& hang nam;

e) Lam nhiém vu thuong truc, td chirc thuc hién cong tac bao vé, thuc
hién céc bién phap phong chéng chay nd, thién tai, bao dam trat tu, an toan co
quan, van hoda cong sd.

2.10. Xay dung va tham gia xdy dung, gép ¥ vao cac dé an, van ban theo
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phén cong cua Gidm déc S6.

2.11. Thuong truc Hoi dong Thi dua - Khen thudng cua S¢ Tai nguyén va
Moi truong Ha Noi. X4y dung chuong trinh, ké hoach ndi dung phat dong va
huéng dan, téng két, binh xét céac phong trao thi dua tai cac Phong, ban, don vi
truc thudc S&, Phong Tai nguyén va Mai truong cdc quén, huyén, thi xa va cac
Cum thi dua cua Sé.

2.12. Chu tri, phéi hop véi cac Phong, ban, don vi truc thudc S¢ thuc hién
quy dinh cia Dang, Nha nudc, Thanh phd va co quan vé cac bién phép ting
cuong ky cuong, ky luét, phong chéng tham nhiing, lang phi, quan liéu va cac
biéu hién tiéu cuc khac trong c¢éng chuc, vién chie, lao dong hop déng thudc
S&; cong tac phong chay chita chdy, an ninh qubc phong trong toan Sé.

2.13. Cha tri, phéi hop vai cac Phong, ban, don vi thugc S¢ xay dung va
trién khai tng dung cong nghé thong tin cia S& va cac don vi truc thudc So.

2.14. Tham muu gitp Gidam ddc S& trong cong tac cai cach hanh chinh
chung cia S¢, kiém tra t6 chirc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh cua céc
Phong, ban, don vi truc thudc S&; cong tac kiém soat thu tuc hanh chinh; td chue
xdy dung, ap dung, duy tri va cai tién hé thong quan ly chat lugng theo tiéu
chuan TCVN ISO hién hanh.

2.15. Thuong truc Van phong Dang uy; thuc hién cdc cong tic Pang vu
theo yéu cau quy dinh.

2.16. Thuc hién c4c nhiém vu khac do Giam dbc S& giao.

Diéu 2. T chirc bd may va bién ché ciia Vin phong Sé.

1. Lanh dao Van phong, gdbm: Chanh Vin phong va cic Phé Chanh Van
phong.

Chanh Vin phong chiu trach nhiém trudc Giam déc Sé va trude phap luat
vé chirc trach, quyén han, nhi€ém vu dugc giao. Chanh Van phong va Phé Chanh
Vin phong do Giam dbc S& bb nhiém theo tiéu chudn quy dinh.

2. Bién ché: Can cur vao khéi lugng cong viée, vi tri viéc lam va sb luong
nguoi lam viée duoc cip ¢6 phim quyén phé duyét theo Dé an vi tri viée lam,
Gidm ddc S& quyét dinh bién ché cu thé hang nim cua Vin phong S6.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Cac quy dinh trude day
trai voi cac quy dinh tai Quyét dinh nay déu bi bai bo.

Chéanh Vién phong S&, Trudng cac Phong, ban, don vi truc thudc S va
cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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