BO TAINGUYEN VA MOI TRUGNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC QUY HOACH VA PHAT TRIEN Pjc lap - Tw do - Hanh phiic
TAINGUYEN DAT

’ Ha Néi, ngay 0gthdng o pam 2023
S6:06/Qb-QHPTTND

QUYET DINH
Quy dinh chirc nang, nhi¢m vuy, quyen han va co ciu to chirc
ciia Vin phong Cuc Quy hoach va Phat trién tai nguyén dat

CUC TRUONG CUC QUY HOACH VA PHAT TRIEN TAI NGUYEN PAT

Cén cik Quyét dinh s6 } 2962/0P-BTNMT ngay 02 thdang 11 ndm 2022 cua
B¢ truong Bo Tai nguyén va Méi truong quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén
han va co cdu té chie ctia Cuc Quy hoach va Phdt trién tai nguyén dat;

Theo dé nghi ctia Chdnh Van phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc ning

1. Vian phong 1a don vi trye thuge Cuc Quy hoach va Phat trién tai nguyen
dét, c6 chuc ning tham muu, glup Cuc truorng Cuc Quy hoach va Phat trién tai
nguyen dat thuc hién cong tac téng hop, td chirc can bo, thi dua khen thudng, hop
tac qudc té, ké toan tai vu, hanh chinh, quén tri, van thu, luu trlt, trang thong tin
dién tr va mot s6 cong tac khac do Cyc trudng giao.

2. Vin phong 1a don c6 tu cach phap nhén, c6 con dau, dugc mé tai khoan
tai Kho bac nha nuéc va Ngan hang theo quy dinh cua phap luat.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Xay dLrng, trinh Cyc trudng ndi quy, quy ché lam viéc, quy ché van thu
luu triY, quy ché vin héa cong sd va cac quy ché khac lién quan dén cac linh vuc
cong tac theo chirc nang, nhlem vu cta Cuc va cdng tac van phong; hudng dan, don
ddc, theo ddi, kiém tra va tdng hop, béo cdo viée thyuc hién sau khi duge ban hanh.

2. Cong tac tong hop va thuc hién nhi¢m vy giup viée Lanh dao Cuc

a) Tong hop, xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac tudn, thang, quy,
nam cta Cuc va Lanh dao Cuc; don dbc viée chudn bi tai lidu va ghi bién ban
céc cudc hop do Lanh dao Cuyc chu tri; thong bao y kién két luan, chi dao cua
Lanh dao Cuc tai cac cudc hop;
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b) Theo dbi, don dbc cac don vi thuoc Cuc thuc hién chuong trmh ké
hoach, nhiém vu cong tac; tong hop, xdy dung bio céo dinh ky hodc dot xut phuc
vu cong tac chi dao, diu hanh cua Lanh dao Cuc;

¢) Phéi hop, tham gia thuc hién cong viéc cu thé cua cac don vi khac theo
phén cong cua Cuc truong;

d) Chu tri, phéi hop chudn b hd so, tai liéu phuc vu cac cude hop, hdi nghi,
hoi thao, hop bdo, cac budi lam viéc cia Lanh dao Cuc, thuc hi¢n ghi bién ban,
téng hop, chuin bi hd so, bdo céo cac cudc hop do Lanh dao Cuc chu tri; thong
bao ¥ kién két luan, chi dao cuia Lanh dao Cuc dén cac don vi, td chirc, cd nhan
c6 lién quan; theo doi, don dbc viée td chire thuc hién;

d) Lam dau moi td chire thuc hlen cOng tac tuyén truyén, phd bién phap
luat, ndng cao nhén thirc cong ddng vé linh vuc dét dai thudc chitc ning, nhiém
vu ctia Cuc; tham gia xdy dung vdn ban quy pham phap luat thudc chirc nang,
nhiém vu cua Cuc; tham gia gop y kién va tham gia chuén bj cac ndi dung lién
quan dén linh vuc dét dai thudc chirc ning, nhiém vu ctia Cuc do B9 Tai nguyén
va M6i truong chu tri;

e) Tiép nhan hd so, tai liéu cac don vi trmh Linh dao Cuc; kiém tra thé thirc
truge khi trinh Lanh dao Cuc xem xét, giai quyet

2) Ph01 hop chuén bi va tham gia glup Lanh dao Cuc tb chirc cac Hoi dong
thim dinh vé quy hoach, ké hoach str dung dt, chuyén muc dich st dung dat, Hoi
dong dinh gi4 tai san trong tb tung hinh su, giam dinh tu phap trong t tung hinh
su do Lanh dao Cuc chu tri chuén bi.

h) Cung cap thong tin, s6 liéu thudc pham vi quén ly cta Cuc cho cic td
chirc, ¢4 nhan ¢6 lién quan theo quy dinh ctia Cuc, B§ va quy dinh ctia phap luat.

3. V& quan ly Trang thong tin dién tir ctia Cuc

a) Xay dung, quan ly, van hanh, bao tri trang théng tin dién tr cua Cuc;

b) Chu tri, phéi hop ra soat, kiém tra, chinh x4c héa céc thong tin, s liéu,
cac hoat dong quan ly trong linh vyc quan ly ctia Cyc trude khi dua 1€n trang
thong tin dién tur.

4. Cong tac td chirc cén bd

a) Trinh Cuc tru'orng cac chuong trinh, ké hoach, quy ché, d& 4n, nhiém vu vé
t& chtic can bd; huéng dan, kiém tra va t6 chirc thuc hién sau khi duge phé duyét;

b) Chu tri, phdi hop véi céc don vi xay du'ng ho so trinh Cuc tru‘ong ban hanh
Quyét dinh quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co c4u t6 chirc cac don
vi thudc Cuc;

c) Thém dinh, trinh Cuc truong d& 4n vi tri viéc 1am va co cdu ngach cong
chirc, d& 4n vi tri viéc 1am va co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép cta
cac don vi thudc Cuc;



3

d) Xay dung, trinh Cuc truong ké hoach va phuong an phan b bién ché
cong chirc hang ndm doi véi cac don vi thude Cuc;

d) Trinh Cuc truong Tiéu chudn quy hoach, bd nhiém, bé nhiém lai; quy
hoach; b nhlem bd nhiém lai; kéo dai thoi gian giit chirc vy; ké hoach luan
chuyén; mién nhiém; Xin tir chue, th01 giir chuc vu lanh dao, quén ly; glang chue;
céch chire; ké hoach tuyen dung, tiép nhan; diéu dong, biét phai, chuyén cong tac;
nghi huu; thoi viée; chuyen dbi vi tri cong tac; bd nhiém vao ngach cong chirc; bd

nhiém chic danh nghé nghiép vién chirc; ning ngach chuyén ngach; thing hang
chuc danh nghe nghlep, thay dbi chirc danh nghé nghlep, nang bac luong; xep
luong; g1a1 quyet vé ché dd, chinh sach; tinh gian bién ché; ké khai tai san; quy
dinh vé phan cap quén ly, sir dung dbi voi coéng chirc, vién chirc va nguoi lao
dong; viée cir cong chire, vién chirc va nguoi lao dong cua Cuyc di dao tao, boi
dudng, cong tac, tham du hdi nghi, hoi thao & trong nurde va nude ngoai theo phén
cép ctia B9;

e) Hu’orng dan va thuc hién viéc: danh gia; 1ap, dong s6 bao hiém x3 hoi,
bao hiém y té va giai quyét ché db thai san, th01 viée, huu tri, tir tudt dbi véi cong
churc, vién chirc va nguoi lao dong theo phén cap cia B9;

g) Quan ly ho so cong chuc va ngucn lao dong thudc Cuc, hd so vién chirc
1anh dao quéan ly thudc thAm quyén bb nhiém cta Cyc trudng; hudng dan don vi
su nghiép thudc Cuc thuc hién quan ly hd so vién chtc va ngudi lao dong theo
quy dinh cta phép luat; thdm dinh trinh Cuc trudng viéc stra chita dit liéu, thong
tin trong hd so cong chirc, vién chire, ngudi lao dong theo quy dinh ctia phép luat
va phan cép ctia Bo;

h) Trinh Cuc trudng chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh cua Cuc;
t6 chirc thuc hién sau khi dugc phé duyét; huéng dan, don déc, kiém tra viéc xay
dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cai cach hanh chinh ctia cac don vi thuge Cuc.

5. V& cong tac thi dua, khen thudng, ky luat:

a) Lam nhiém vu thuong tryc Hoi ddng thi dua khen thuong, huéng dan,
kiém tra viéc thuc hlen cong tac thi dua, khen thudng, ky ludt, t6 chirc cac phong
trao thi dua, dé xuét cai tién, ddi méi cong tac thi dua, khen thudng;

b) Trinh Cuc truong quyét dinh khen thudng, ky luat hogc trink cap c6 tham
quyén khen thuéng, ky luat doi véi tép the, cong chirc, vién chire, ngudi lao dong
thudc Cuc theo quy dinh cua phép luit.

6. V& hop tac qubc té

a) Trinh Lanh dao Cuc chu truong, ké hoach mé& rong quan hé, hop tac voi cac
doi tac nudc ngoai va cac td chirc quoc té thuge pham vi quan ly nha nude cua Cuc;

b) Chu tri, phdi hop véi cdc phong va tb chirc lién quan tham muu, giap Lanh
dao Cuc xay dung phuong an to chirc dam phan, ky két hodc phuong an tham gia
dam phan, ky két va t6 chire thuc hién céc dieu udce quoc té; thuc hién nhiém vu la
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dau moi theo doi, danh gia viéc thyc hién céc dicu udc qudc té thudc pham vi quan
ly nha nude cua Cuc;
c) Chu tri, phbi hop xay dung cac chuong trlnh du an co nguon vén nude

ngoai; ddu méi lién hé véi cac ddi tac va t chirc qudc té dé huy dong nguon luc thuc
hién c4c chuong trinh, du an thugc pham vi quan ly cua Cuc;

d) Trinh phé duyét k& hoach hop téc quéc t& déi voi doan ra, doan vao; t6 chire
trién khai, quan ly va theo ddi viéc thuc hién sau khi dugc phé duyét;

d) Tham gia hoat dong d6i ngoai véi cac déi tc nude ngoai, t6 chirc quc té
thudc pham vi quan ly nha nudc cua Cuc;

e) Lam d4u mdi quan ly nguoi nude ngoai dén lam viéc, hoc tap, nghién cliru
tai Cuc theo ké hoach hop téc gifta Cuc véi cac co quan td chirc qudc té co lién quan.

g) Chu tri, ph01 hop xay dung ndi dung va td chirc thuc hién céc nhiém vu hgp
tac quéc té khac thudc pham vi quan ly clia Cyc theo phén cong ciia Léanh dao Cuc.

7. Cong tac hanh chinh, quan tri, van thu, luu tri

a) T chue thuc hién cong tac hanh chinh, bao v¢ bi mat nha nudc trong
linh vuc thude chirc ning, nhiém vu cua Cuc theo quy dinh cua phap luat.
Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tac hanh chinh, bao mat d6i véi cac don
vi true thude Cuc;

b) Chu tri, phdi hop td chirc, tham gia céc hoi ngh1 hoi thao (trong nudc va
qubc té), hop bao cac hoat dong chuyén mon don tiép khach qudc té, 18 tan ngoal
giao; tuyén truyén cic su kién huong tmg céc ngay ky niém, ngdy 1€, ngay truyén
thdng ctia nha nudc, ngay truyén thdng ctia nganh theo phén cong ciia Cuc trudng.

b) T chirc thuc hién kham strc khoe dinh ky cho cong chic, vién chure, nguoi
lao dong thudc Cuc;

¢) T6 chirc thyc hién ky ludt, ky cuong hanh chinh, dbi méi cach thic va
phuong thirc 1am viéc, hién dai héa cong so gén v6i cai cdch hanh chinh. Xay dung,
t6 chirc thue hién dé an, du 4n hién dai hoa cong s¢ sau khi duge phé duyét;

d) Thuc hién cong tac van thu, luu trit, quéan ly hd so cong viéc ctia Cuc
theo quy dinh; huéng déan viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir dbi v6i cac don
vi thudc Cuc; quan ly con du ctia Cuc va Vin phong theo quy dinh ctia phéap luét.

d) Quan ly co s& vat chit, tai san; bao dam phuong tién va diéu kién lam
viée; thuc hién cai tao, stra chita, bao dudng tru s& co quan, phuong tién, trang
thiét bi lam viéc cta Cuc; td chire thuc hién coéng tac bao vé an ninh trat tu, vé
sinh moi trudng, phong chay, chita chay, quéc phong, an ninh, ty vé cta Cuc;

e) Chu tri, phbi hgp véi céc don vi lién quan td chirc img dung cong nghé
thong tin trong cai cach thii tuc hanh chinh va phuc vu céng tac quan ly, diéu hanh
cua Lanh dao Cuc;

g) Quan ly, diéu hanh xe 6 t6 cong phuc vu hoat dong cua Cuc.
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8. ThL_l‘C hién cong tac ké toan, tai vu thudc pham vi trach nhiém cia don vi
du toan cap III.

’ a) Quan ly kinh phi va thuc hién cong tac ké toan, tai vu ctia don vi du toan
cap III;

b) Thyc hién cong tac chi tra ché dd chinh séch, tién luong, bao hiém xa
hdi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép cho cong chirc va ngudi lao dong theo
quy dinh;

¢) Thuc hién cong tac Thu quy ciia Van phong.

9. Thuc hién cong tac dang, doan th8 caa Cuc, quy ché dan chi & co s6,
quy dinh vé thuc hanh tiet kiém, chong lang phi; phong, chong tham nhiing theo
quy dinh cia phap luat.

10. Tham gia cac chuong trinh, dé tai, du an, khoa hoc cong nghé theo phéan
céng cua Cuc truong.

11. Quan ly bién ché, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong, tai san cla
Vin phong theo quy dinh.

12. Thuc hién cac nhiém vu khac do Cuc truéng giao.

Piéu 3. Linh dao Vin phong

1. Vin phong ¢6 Chanh Van phong va cac Phé Chéanh Van phong. S6 lugng
Phé Chéanh Vian phong thuc hién theo quy dinh cua phap luét.

2. Chanh Vin phong chiu trach nhiém trudc Cuyc trudng va trude phap
luat vé moi hoat dong ctia Vin phong; diéu hanh hoat dong ctia Van phong.

3. Phé Chéanh Vin phong gitp viéc Chanh Van phong, chiu trach nhiém
trudec Chanh Vian phong va trude phap ludt vé linh vue cong tac duge phan cong.

Diéu 4. Hiéu luc va trach nhiém thi hanh

1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyuc thi hanh ké tir ngay 01 thang 01 nam 2023.

2. Chanh Vian phong, Thu truéng cac don vi thude Cuc Quy hoach va Phat
trién tai nguyén dat chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CUC TRUONG
- Nhu khoan 2 Diéu 4; )

- B truong va cac Thir trudng (dé bao cdo);
- Vu Tb chirc can b, BO TNMT;

- Lanh dao Cuc;

- Pang bd, Cong doan, Poan TNCS HCM,
Hoi CCB Cuc;

-Luu VT, Vz.

ke ‘ B&y/frung Chinh
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