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   UBND TỈNH BÀ RỊA VŨNG TÀU   
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
BQL VƯỜN QUỐC GIA CÔN ĐẢO
  
        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

  
        

        Số:  24 /QĐ -BQLVQG
                 Côn Đảo,  ngày  04  tháng 02  năm 2009
QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của  

các bộ phận trực thuộc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo


GIÁM ĐỐC BAN QUẢN LÝ VƯỜN QUỐC GIA CÔN ĐẢO
Căn cứ Nghị định 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ, quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về tổ chức, bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập;
Căn cứ Quyết định 4291/QĐ-UBND ngày 25/11/2008 của UBND tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu, về việc kiện toàn tổ chức bộ máy của Vườn Quốc gia Côn Đảo;

Căn cứ Quyết định số 82/2007/QĐ-UBND ngày 25/10/2007 của UBND tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu về việc ban hành Quy định thẩm quyền quản lý tổ chức bộ máy các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp Nhà nước thuộc tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu;

Căn cứ Quyết định 26/2008/QĐ-UBND ngày 05/5/2008 của UBND tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu về việc ban hành Quy định thẩm quyền quản lý viên chức trong đơn vị sự nghiệp công lập thuộc tỉnh Bà rịa – Vũng tàu;

Theo đề nghị của Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính, 
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Ban hành kèm theo quyết định này, các Quy chế sau đây:

· Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Tổ chức – Hành chính
· Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Khoa học
· Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường

· Quy chế tổ chức và hoạt động của Hạt Kiểm lâm Vườn Quốc gia Côn Đảo
· Quy chế tổ chức và hoạt động của Ban quản lý đầu tư xây dựng cơ bản.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ký và thay thế Quyết định số 151/QĐ-VQG ngày 19/8/1998 của Giám đốc Vườn Quốc gia Côn Đảo về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động của các bộ phận trực thuộc Vườn Quốc gia Côn Đảo.
Điều 3. Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính, Trưởng Phòng Khoa học, Trưởng phòng Du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường, Hạt trưởng Hạt Kiểm lâm, Kế toán trưởng đơn vị, Trưởng Ban quản lý đầu tư xây dựng cơ bản và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

GIÁM  ĐỐC
Nơi nhận:
 






    (đã ký)
· Như  điều 3;
· UBND Tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu

· UBND Huyện Côn Đảo                  để báo cáo
· Sở Nội vụ
· Chi cục Kiểm lâm
· Chi bộ 8Lưu: VT.
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    UBND TỈNH BÀ RỊA VŨNG TÀU   
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
 BQL VƯỜN QUỐC GIA CÔN ĐẢO
        
        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


QUY CHẾ 
TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH

Ban hành kèm theo Quyết định số 24/QĐ-BQLVQG ngày 04 tháng 02 năm 2009
của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo


Chương I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Vị trí, chức năng 
1. Phòng Tổ chức – Hành chính được kiện toàn theo Quyết định 4291/QĐ-UBND ngày 25 tháng 11 năm 2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu, là Phòng chuyên môn nghiệp vụ, trực thuộc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo, chịu sự lãnh đạo, quản lý trực tiếp của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo.

2. Phòng Tổ chức – Hành chính có chức năng tham mưu cho Giám đốc về các lĩnh vực: Tổ chức bộ máy, biên chế, công tác cán bộ; công tác hành chính quản trị văn phòng; công tác thi đua khen thưởng và công tác kế toán, kế hoạch tài vụ.

Điều 2. Tổ chức bộ máy, biên chế 
1. Phòng Tổ chức – Hành chính có các bộ phận chuyên môn gồm: Bộ phận Tổ chức – Hành chính; Bộ phận Kế toán tài vụ; nơi làm việc của Phòng Tổ chức – Hành chính nằm trong trụ sở Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo.

2. Trạm giao dịch Vườn Quốc gia Côn Đảo đặt tại số 422 đường Lê Hồng Phong, phường Thắng Tam, thành phố Vũng Tàu là Trạm trực thuộc Phòng Tổ chức – Hành chính, chịu sự quản lý, chỉ đạo, điều hành của Trưởng phòng.

3. Biên chế của Phòng Tổ chức – Hành chính nằm trong biên chế của Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo do cấp thẩm quyền phê duyệt. Giám đốc quyết định số lượng biên chế của Phòng phù hợp với chức năng, nhiệm vụ được giao ở từng thời kỳ.

4. Phòng Tổ chức – Hành chính có Trưởng phòng, Phó phòng, Kế toán trưởng, Trạm trưởng Trạm giao dịch tại Vũng Tàu, các chức danh lãnh đạo tàu biển và viên chức chuyên môn nghiệp vụ, thừa hành phục vụ. 
5. Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức, điều động viên chức sang các bộ phận khác trong đơn vị; đào tạo, bồi dưỡng; khen thưởng, kỷ luật, nâng bậc lương, giải quyết chế độ chính sách đối với viên chức Phòng Tổ chức – Hành chính kể cả các chức danh Trưởng phòng, Phó phòng, Kế toán trưởng, Trạm trưởng Trạm giao dịch tại Vũng Tàu, Thuyền trưởng Tàu BV0152. Thuyền trưởng Tàu Dugong – Côn Đảo do Giám đốc quyết định theo đề nghị của Trưởng phòng.

Điều 3. Chế độ làm việc

1. Phòng Tổ chức – Hành chính làm việc theo chế độ thủ trưởng, các viên chức chuyên môn nghiệp vụ, thừa hành phục vụ (trừ Kế trưởng và kế toán viên) chịu sự quản lý, điều hành, phân công công tác của Trưởng phòng. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Giám đốc về hiệu quả thực hiện công tác chuyên môn thuộc lĩnh vực: Tổ chức cán bộ, hành chính quản trị và thi đua khen thưởng.
2. Bộ phận Kế toán, kế hoạch tài vụ độc lập về chuyên môn nghiệp vụ, tuân theo Luật Kế toán và các quy định hiện hành về tài chính kế toán. Kế toán trưởng chịu sự lãnh đạo, quản lý trực tiếp, toàn diện của Giám đốc, đồng thời chịu sự kiểm tra, giám sát của cơ quan tài chính cấp trên về chuyên môn nghiệp vụ; chịu trách nhiệm trước Giám đốc và pháp luật về nhiệm vụ chuyên môn của kế toán viên.
Chương II

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN

Mục 1

NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA BỘ PHẬN TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH 
Điều 4. Nhiệm vụ
1. Tham mưu cho Giám đốc thực hiện quản lý tổ chức bộ máy, biên chế và công tác cán bộ trong toàn đơn vị; quản lý thống nhất hồ sơ công chức viên chức. 
2. Tham mưu cho Giám đốc xây dựng quy hoạch cán bộ và tổ chức thực hiện kế hoạch, quy hoạch cán bộ sau khi cấp thẩm quyền phê duyệt.

3. Phối hợp tham mưu triển khai thực hiện công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức, viên chức của đơn vị.
4. Hàng năm xây dựng kế hoạch biên chế, giúp Giám đốc quản lý biên chế và tiền lương của công chức, viên chức theo quy định hiện hành.

5. Tham mưu thực hiện công tác nâng lương thường xuyên, nâng lương trước thời hạn cho công chức, viên chức trong toàn đơn vị.

6. Đảm nhận chức năng chuyên môn, tham mưu cho đơn vị và Ban thi đua cơ sở thực hiện công tác thi đua khen thưởng theo quy định pháp luật.

7. Tham gia các Hội đồng thi đua khen thưởng, Hội đồng kỷ luật, Hội đồng tuyển dụng viên chức và các Hội đồng khác trong đơn vị khi Giám đốc thành lập.

8. Tham mưu soạn thảo cho Giám đốc ban hành các nội quy, quy chế, quy định của cơ quan và các văn bản hành chính khác thuộc lĩnh vực chuyên môn nghiệp vụ của Phòng Tổ chức – Hành chính. Thông báo kết luận nội dung các cuộc họp của lãnh đạo đơn vị.  
9. Kiểm tra, rà soát nội dung và thể thức văn bản do các bộ phận khác soạn thảo trước khi trình Giám đốc; chịu trách nhiệm trước Giám đốc về thể thức văn bản do các bộ phận soạn thảo trình ký.
10. Thực hiện nhiệm vụ quản trị tài sản và hồ sơ tài sản trong toàn đơn vị bao gồm: đầu tư, mua sắm, trang cấp, sửa chữa, điều chuyển, thu hồi, thanh lý vật tư, trang thiết bị, tài sản của đơn vị theo quy định hiện hành.

11. Chủ trì phối hợp với Bộ phận kế toán và các bộ phận liên quan thẩm định kế hoạch mua sắm, trang cấp vật tư, tài sản hàng năm của các bộ phận trực thuộc đơn vị trước khi trình Giám đốc phê duyệt.

12. Tham mưu xây dựng các chương trình, kế hoạch đảm bảo thực hiện tiết kiệm trong quản lý sử dụng vật tư, thiết bị, nhiên liệu. 
13. Thực hiện các chế độ, chính sách về BHXH, BHYT, khám sức khoẻ định kỳ đối với công chức, viên chức theo quy định của pháp luật.
14. Quản lý hành chính hồ sơ đối với tất cả tài sản; ký lệnh điều động tất cả các phương tiện giao thông hiện có của đơn vị như: tàu biển, ca nô, ôtô.

15. Tham mưu tổng hợp xây dựng báo cáo tháng, quý, năm và chương trình công tác của đơn vị.

16. Tham mưu xử lý văn bản, thực hiện công tác văn thư, lưu trữ theo đúng chế độ quy định hiện hành.

17. Làm công tác tổ chức các cuộc họp, hội nghị, hội thảo, xây dựng lịch công tác hàng tuần của đơn vị. Tùy nội dung và tính chất cuộc họp, ký thư mời và các văn bản giao dịch thông thường khác như: xác nhận giấy công tác, xác nhận giấy bưu phẩm, bưu kiện trong nội bộ cơ quan và khách đến liên hệ công tác.
18. Quản lý chế độ phép năm của công chức, viên chức toàn đơn vị. 
19. Đảm bảo công tác vệ sinh tạp dịch, bảo vệ cơ quan, vườn hoa cây cảnh, lái xe, lái tàu phục vụ các nhiệm vụ chuyên môn của đơn vị.

20. Tham mưu thực hiện thủ tục ký kết hợp đồng lao động, quản lý hồ sơ và thực hiện chế độ chính sách đối với hợp đồng lao động theo quy định pháp luật.
Điều 5. Quyền hạn
Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính có những quyền hạn sau:

1. Đề xuất Giám đốc xem xét quyết định các vấn đề liên quan về tổ chức, bộ máy, biên chế; quy hoạch bố trí sử dụng cán bộ; quy hoạch đào tạo, bồi dưỡng công chức, viên chức. Phương án tinh giản biên chế và sắp xếp lại cơ cấu tổ chức bộ máy, điều chỉnh chức năng, nhiệm vụ của các bộ phận trực thuộc đơn vị.

 
2. Đề nghị bổ nhiệm, miễn nhiệm, nâng lương, điều động công chức, viên chức giữa các bộ phận trực thuộc đơn vị trừ chức danh Phó Giám đốc sau khi thống nhất với lãnh đạo các bộ phận có liên quan.

3. Đề nghị nâng lương trước thời hạn, khen thưởng, kỷ luật công chức, viên chức trong đơn vị sau khi các hội đồng có liên quan trong đơn vị đã thông qua.

4. Trả lại văn bản do các Phòng, Ban, Hạt Kiểm lâm tham mưu soạn thảo trình Giám đốc không đảm bảo về nội dung và hình thức. Đề nghị Giám đốc bãi bỏ các văn bản do các bộ phận trong đơn vị phát hành sai thẩm quyền. 
5. Ban hành văn bản chỉ đạo, điều hành công tác thuộc thẩm quyền quản lý của Phòng Tổ chức – Hành chính.  

6. Sau khi thống nhất với bộ phận Kế toán, đề xuất Giám đốc quyết định đầu tư, mua sắm, trang cấp, sửa chữa, điều chuyển, thu hồi, thanh lý vật tư, trang thiết bị, tài sản trong toàn đơn vị.
7. Trực tiếp phân công nhiệm vụ chuyên môn cho viên chức của Phòng Tổ chức – Hành chính, trừ Kế toán trưởng, kế toán viên, thủ quỹ. Nhận xét, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ chuyên môn đối với viên chức của Phòng Tổ chức – Hành chính, trừ Kế toán trưởng. Riêng chức danh kế tóan viên và thủ quỹ, Trưởng phòng là người nhận xét sau khi có ý kiến của Kế tóan trưởng. 

8. Tham mưu cho Giám đốc nhận xét, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của công chức, viên chức toàn đơn vị trừ chức danh Phó Giám đốc.

9. Xét duyệt giải quyết chế độ nghỉ phép thường niên cho viên chức của Phòng Tổ chức – Hành chính, trừ chức danh Trưởng phòng và Kế tóan trưởng. Đối với kế toán viên và thủ quỹ Trưởng phòng duyệt đơn nghỉ phép sau khi có ý kiến của Kế toán trưởng. 
10. Xem xét đề nghị của các bộ phận, trình Giám đốc giải quyết cho công chức, viên chức đơn vị nghỉ phép không hưởng lương theo quy định của pháp luật.

11. Thừa lệnh Giám đốc ký giấy nghỉ phép năm cho công chức, viên chức toàn đơn vị sau khi được Trưởng bộ phận trực tiếp quản lý viên chức duyệt đơn.

12. Đề nghị Giám đốc quyết định cho thôi việc theo nguyện vọng của công chức, viên chức. Tham mưu áp dụng chế độ bồi thường kinh phí đào tạo bồi dưỡng theo quy định hiện hành sau khi Hội đồng bồi thường kinh phí đào tạo thông qua.

Mục 2
NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA BỘ PHẬN KẾ TOÁN
Điều 6. Nhiệm vụ 
1. Thu thập, xử lý thông tin, số liệu kế toán theo đối tượng và nội dung công việc kế toán, theo chuẩn mực và chế độ kế toán hiện hành.

2. Kiểm tra, giám sát các khoản thu, chi tài chính, các nghĩa vụ thu, nộp, thanh toán nợ; thanh toán lương và các chế độ chính sách khác cho công chức, viên chức; kiểm tra việc quản lý, sử dụng tài sản và nguồn hình thành tài sản; phát hiện và ngăn ngừa các hành vi vi phạm pháp luật về tài chính, kế toán trong đơn vị.

3. Phân tích thông tin, số liệu kế toán; tham mưu, đề xuất cho Giám đốc các giải pháp tài chính phục vụ yêu cầu quản lý kinh tế, tài chính của đơn vị.

4. Cung cấp thông tin, số liệu kế toán theo quy định của pháp luật.
5. Xây dựng dự toán và kế hoạch kinh phí hàng năm, tham mưu tổ chức thực hiện dự toán kinh phí sau khi được cấp thẩm quyền phê duyệt; báo cáo thanh quyết toán theo quy định hiện hành.

6. Tham mưu cho Giám đốc xây dựng các báo cáo khác có liên quan về lĩnh vực tài chính, kế toán.  
Điều 7. Quyền hạn

1. Kế toán trưởng có quyền độc lập về chuyên môn, nghiệp vụ kế toán.

2. Có ý kiến bằng văn bản với Giám đốc về việc tuyển dụng, thuyên chuyển, tăng lương, khen thưởng, kỷ luật kế toán viên, thủ quỹ đơn vị.

3. Yêu cầu các bộ phận liên quan trong đơn vị cung cấp đầy đủ, kịp thời tài liệu liên quan đến công việc kế toán và giám sát tài chính của Kế toán trưởng.
4. Bảo lưu ý kiến chuyên môn bằng văn bản khi có ý kiến khác với ý kiến Giám đốc trong lĩnh vực tài chính.
5. Báo cáo cho Giám đốc khi phát hiện các vi phạm pháp luật về tài chính, kế toán trong đơn vị. Trường hợp vẫn phải chấp hành quyết định thì có quyền báo cáo cấp trên trực tiếp của người đã ra quyết định hoặc cơ quan nhà nước có thẩm quyền và không chịu trách nhiệm về hậu quả của việc thi hành quyết định đó.
Mục 3

NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN CỦA TRẠM GIAO DỊCH TẠI VŨNG TÀU 
VÀ CHỨC DANH QUẢN LÝ TRÊN CÁC TÀU BIỂN
Điều 8. Nhiệm vụ và quyền hạn của Trạm trưởng Trạm giao dịch tại Vũng Tàu
1. Nhiệm vụ: 
a. Quản lý trực tiếp viên chức và toàn bộ cơ sở vật chất, phương tiện làm việc tại Trạm giao dịch Vũng Tàu.
b. Đại diện cho Phòng Tổ chức – Hành chính và đơn vị liên hệ xử lý các yêu cầu công việc có liên quan của Vườn Quốc gia Côn Đảo tại Vũng Tàu theo sự uỷ quyền của Trưởng phòng và Giám đốc.

c. Tiếp nhận, chuyển công văn, giấy tờ từ đơn vị đến nơi nhận và ngược lại.

d. Phối hợp cùng với cán bộ hành chính quản trị mua, bán, tiếp nhận, vận chuyển vật tư hàng hoá phục vụ các yêu cầu chuyên môn của đơn vị.

e. Bố trí nơi nghỉ cho công chức, viên chức của đơn vị trong thời gian đi phép, học tập, công tác ở đất liền chờ phương tiện ra đảo.

f. Tổ chức quản lý và khai thác có hiệu quả dịch vụ thuê phòng nghỉ đối với khách tại Trạm giao dịch.

g. Chỉ đạo đăng ký tạm trú, tạm vắng, đảm bảo an ninh, an toàn về tài sản cho khách và công chức, viên chức khi lưu trú tại Trạm giao dịch.

h. Đảm bảo công tác bảo vệ, vệ sinh tạp dịch và công tác phòng chống cháy nổ tại Trạm giao dịch.

2. Quyền hạn
a. Chủ trì các cuộc họp của Trạm giao dịch; phân công nhiệm vụ, kiểm tra, giám sát, nhận xét kết quả thực hiện nhiệm vụ của viên chức Trạm giao dịch trước khi trình cấp trên.
b. Đề nghị mua sắm, trang bị tài sản phục vụ công tác tại Trạm giao dịch.

c. Ký giấy điều động xe ô tô đi công tác theo yêu cầu của Giám đốc hoặc Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính.

d. Ký giấy đề nghị giải quyết nghỉ phép cho viên chức làm việc tại Trạm giao dịch trước khi trình Trưởng phòng.

e. Đề xuất, kiến nghị các vấn đề có liên quan trong quá trình thực hiện nhiệm vụ lên Trưởng phòng hoặc lãnh đạo đơn vị.

Điều 9. Nhiệm vụ và quyền hạn của chức danh Thuyền trưởng trên các tàu biển của đơn vị

1. Nhiệm vụ

a. Trực tiếp lãnh đạo, điều hành, quản lý, sử dụng tàu biển để phục vụ các chức năng, nhiệm vụ của đơn vị.

b. Trực tiếp điều khiển tàu và chịu trách nhiệm đảm bảo an toàn cho người, phương tiện, tài sản trên tàu. Khi có căn cứ cho rằng điều kiện thời tiết và các điều kiện khác, không đảm bảo an toàn cho tàu hoạt động thì được quyền từ chối lệnh điều động phương tiện của cấp trên và phải giải thích rõ lý do.
c. Thực hiện chế độ bảo quản, bảo dưỡng tàu thường xuyên và định kỳ.


d. Thực hiện việc ghi nhật ký hàng hải, nhật ký hành trình, đăng ký và khai báo với cơ quan chức năng; sắp xếp ổn định chỗ ngồi cho hành khách trước khi tàu rời khỏi cảng theo quy định của pháp luật.


e. Thực hiện chế độ giao ban tuần, chế độ báo cáo công tác thường kỳ, đột xuất lên Trưởng phòng. 


f. Giữ liên lạc với nhân viên thông tin của Hạt Kiểm lâm và nhân viên điều hành tàu của Phòng Tổ chức – Hành chính trong quá trình tàu hoạt động trên biển.

g. Chủ động, phối hợp với các bộ phận khác trong đơn vị thực hiện có hiệu quả chương trình công tác phối hợp nhằm sử dụng tiết kiệm nhiên liệu các chuyến tàu.


h. Trực tiếp chỉ đạo, điều hành, hướng dẫn chuyên môn, kỹ thuật, phân công ca trực cho nhân viên làm việc trên tàu.


i. Đề xuất, kiến nghị các vấn đề khác có liên quan của tàu lên Trưởng phòng hoặc Giám đốc.

j. Chấp hành sự lãnh đạo của Trưởng phòng và Giám đốc.   
2. Quyền hạn

a. Thuyền trưởng là người chỉ huy cao nhất trên tàu khi tàu đang hoạt động trên biển, được độc lập về chuyên môn nghiệp vụ trong quá trình tác nghiệp.

b. Từ chối lệnh điều động của người không có thẩm quyền điều tàu.
c. Từ chối chở người và khách du lịch ngoài danh sách do cơ quan, tổ chức đã thông báo hoặc đăng ký với tàu. 

d. Nhận xét, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của nhân viên làm việc trên tàu trước khi trình Trưởng phòng. 

Chương III
MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 10. Mối quan hệ trong nội bộ Phòng Tổ chức – Hành chính
1. Bộ phận Tổ chức – Hành chính quản trị và Bộ phận Kế toán tài vụ có mối quan hệ phối hợp tương trợ lẫn nhau để cùng thực hiện các chức năng, nhiệm vụ  của Phòng.

2. Trạm giao dịch Vườn Quốc gia Côn Đảo tại Vũng Tàu chấp hành sự lãnh đạo của Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính. Trường hợp đột xuất có thể thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Giám đốc, sau đó báo cáo kết quả cho Trưởng phòng và cấp trên.
3. Thuyền trưởng các tàu biển chịu sự lãnh đạo của Trưởng phòng. Trường hợp đột xuất có thể thực hiện nhiệm vụ theo sự phân công của Giám đốc, sau đó có trách nhiệm báo cáo với Trưởng phòng.  

Điều 11. Mối quan hệ với các phòng, ban, Hạt Kiểm lâm trong đơn vị
Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính; Kế toán trưởng đơn vị theo chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của mình có mối quan hệ phối hợp với lãnh đạo các phòng, ban, Hạt Kiểm lâm nhằm giải quyết kịp thời các yêu cầu, nhiệm vụ được giao thuộc chức năng nhiệm vụ của Phòng Tổ chức – Hành chính. 
 
Điều 12. Mối quan hệ với các sở, ngành của tỉnh Bà Rịa –Vũng Tàu và phòng, ban, đơn vị  chuyên môn của huyện Côn Đảo
Phòng Tổ chức – Hành chính có mối quan hệ theo chức năng, nhiệm vụ chuyên môn với các sở, ngành liên quan của tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu và phòng, ban, đơn vị chuyên môn của huyện Côn Đảo để tham mưu cho Giám đốc thực hiện có hiệu quả các chương trình công tác của đơn vị.

Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 13. Hiệu lực thi hành
Quy chế này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký và thay thế Quy chế tổ  chức và hoạt động của Phòng Tổ chức – Hành chính ban hành kèm theo Quyết định số 151/QĐ-VQG ngày 19/8/1998 của Giám đốc Vườn Quốc gia Côn Đảo.
Điều 14. Trách nhiệm thi hành 
Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính, Kế toán trưởng, công chức, viên chức và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này./.

GIÁM ĐỐC
Lê Xuân Ái
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QUY CHẾ 

TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG CỦA PHÒNG KHOA HỌC

Ban hành theo Quyết định số:    24  /QĐ-BQLVQG, ngày 04  tháng 02 năm 2009
 của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo 

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Vị trí, chức năng

1. Phòng Khoa học được kiện toàn theo Quyết định 4291/QĐ-UBND ngày 25/11/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu, là bộ phận chuyên môn trực thuộc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo, chịu sự lãnh đạo, quản lý trực tiếp của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo.

2. Chức năng của Phòng Khoa học là tham mưu thực hiện chương trình nghiên cứu khoa học và giúp cho Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo quản lý các hoạt động nghiên cứu khoa học tại Vườn Quốc gia Côn Đảo.

Điều 2. Tổ chức bộ máy, biên chế

1. Phòng Khoa học có Trưởng phòng, Phó phòng và các viên chức chuyên môn nghiệp vụ.

2.  Biên chế Phòng Khoa học thuộc biên chế Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo. Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo quyết định số lượng biên chế của Phòng Khoa học phù hợp với chức năng, nhiệm vụ được giao từng thời kỳ.

3. Hàng năm, tùy tính chất công việc, Phòng Khoa học đề nghị Giám đốc bổ sung thêm hợp đồng lao động để thực hiện chức năng, nhiệm vụ.

Điều 3. Chế độ làm việc

1. Phòng Khoa học làm việc theo chế độ thủ trưởng, Trưởng phòng do Giám đốc bổ nhiệm và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về hiệu quả công việc của Phòng.
2. Giúp việc cho Trưởng phòng có Phó phòng; việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, Phó phòng do Giám đốc quyết định theo đề nghị của Trưởng phòng.
3. Phó phòng và viên chức chuyên môn nghiệp vụ chịu sự quản lý, điều hành, phân công nhiệm vụ trực tiếp của Trưởng phòng và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về nhiệm vụ được giao. Trường hợp đột xuất có thể thực hiện nhiệm vụ do lãnh đạo đơn vị phân công, sau đó phải báo cáo kết quả cho lãnh đạo đơn vị và Trưởng phòng.
4. Hàng tháng Trưởng phòng kiểm tra nhận xét đánh gía kết quả thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của cấp dưới và báo cáo Giám đốc về tình hình thực hiện công tác theo kế hoạch.

5. Phòng thực hiện chế độ họp giao ban định kỳ hàng tuần, tháng và đột xuất khi cần thiết để kiểm điểm thực hiện nhiệm vụ.

Chương II

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA PHÒNG KHOA HỌC
Điều 4.  Nhiệm vụ 

1. Tổ chức thực hiện các chuyên đề nghiên cứu cơ sở, tham mưu thiết kế và xây dựng các giải pháp và mô hình cho công tác bảo tồn rừng và bảo tồn biển.
2. Chuyển giao kết quả nghiên cứu cho các bộ phận có liên quan trong đơn vị để ứng dụng vào công tác bảo tồn Đa dạng sinh học Vườn Quốc gia Côn Đảo.
3. Tham mưu cho Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo hợp tác nghiên cứu với các đơn vị, tổ chức trong và ngoài nước về lĩnh vực bảo tồn đa dạng sinh học, bảo tồn nguồn gien động thực vật quý hiếm; phục hồi các hệ sinh thái rừng và biển.

4. Giám sát, quản lý và tiếp nhận kết quả các công trình, các điều tra nghiên cứu khoa học cấp cơ sở, các chuyên đề và dự án hợp tác nghiên cứu với các tổ chức trong và ngoài nước.

5. Tham mưu cho Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo xây dựng, tổ chức thực hiện các chương trình dự án bảo vệ, phục hồi rừng Vườn Quốc gia Côn Đảo theo chỉ tiêu kế hoạch được giao. Theo dõi diễn biến tài nguyên rừng và biển Vườn Quốc gia Côn Đảo.
6. Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, phân công công tác cho các viên chức của Phòng Khoa học.
7. Hướng dẫn các tổ chức, cá nhân thực hiện các công trình nghiên cứu hoặc cung cấp số liệu nghiên cứu để xây dựng các đề tài dự án.


8. Chia sẻ kinh nghiệm về công tác bảo tồn tài nguyên biển cho các cơ quan, đơn vị khác theo sự chỉ đạo của Giám đốc.

9. Quản lý, sử dụng tốt các tài sản, thiết bị phục vụ nghiên cứu, các công trình nghiên cứu được chuyển giao.

10. Thực hiện, báo cáo định kỳ và đột xuất kết quả nghiên cứu khoa học cho Giám đốc.  


Điều 5. Quyền hạn


Trưởng phòng Khoa học có những quyền hạn sau đây

1. Đề xuất các biện pháp bảo vệ, phục hồi hệ sinh thái rừng và biển trên cơ sở các chương trình dự án nghiên cứu khoa học đã được thực hiện.

2. Kiến nghị Giám đốc đình chỉ, hoặc từ chối các hoạt động của tổ chức, cá nhân gây thiệt hại đến tài nguyên rừng và biển của Vườn Quốc gia Côn Đảo.

3. Đề nghị tổ chức, cá nhân liên quan nộp kết quả nghiên cứu sau khi thực hiện hoạt động nghiên cứu khoa học tại Vườn Quốc gia Côn Đảo.
4. Tham gia các cuộc họp của đơn vị theo kế hoạch.

5. Đề xuất Giám đốc trang cấp các dụng cụ, trang thiết bị cần thiết để thực hiện nhiệm vụ chuyên môn và các công việc có liên quan của Phòng Khoa học.

6. Đề nghị Giám đốc xem xét bổ sung hoặc thay đổi nhân sự; thực hiện các chế độ chính sách có liên quan đối với nhân viên Phòng Khoa học.
7. Xét duyệt giải quyết cho viên chức của Phòng Khoa học nghỉ phép thường niên theo quy định hiện hành.

8. Đề nghị Giám đốc giải quyết cho viên chức của Phòng Khoa học nghỉ không hưởng lương theo quy định hiện hành.

9. Quản lý con người, nhận xét đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của viên chức trực thuộc Phòng Khoa học, kể cả chức danh Phó phòng.

10. Đề xuất cấp thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật, thực hiện chế độ đào tạo, bồi dưỡng đối với viên chức của Phòng Khoa học.

Chương III

MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC


Điều 6. Đối với Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo

Phòng Khoa học chấp hành sự chỉ đạo quản lý, điều hành, phân công, công tác và báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ cho Giám đốc.

Điều 7.  Đối với các phòng, ban, Hạt Kiểm lâm trong đơn vị

Phòng Khoa học có mối quan hệ phối hợp, đồng cấp với các Phòng, Ban và Hạt Kiểm lâm trực thuộc đơn vị, để phối hợp giải quyết công việc được giao thuộc chức năng, nhiệm vụ của Phòng.


Điều 8.  Đối với các sở, ngành của tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu và các phòng, ban, đơn vị chuyên môn của huyện Côn Đảo


Phòng Khoa học có mối quan hệ theo chức năng với các sở, ngành của liên quan của tỉnh Bà Rịa Vũng Tàu và các phòng, ban, đơn vị chuyên môn của huyện Côn Đảo để tham mưu cho đơn vị thực hiện các chức năng, nhiệm vụ hợp tác, phát triển và nghiên cứu khoa học.

Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 


Điều 9. Hiệu lực thi hành

Quy chế này có hiệu sau 15 ngày kể từ ngày ký và thay thế Quy chế tổ chức và hoạt động của Phòng Khoa học đã được ban hành kèm theo Quyết định số 151/QĐ-VQG ngày 19/8/1998 của Giám đốc Vườn Quốc gia Côn Đảo.


Điều 10. Trách nhiệm thi hành

Trưởng phòng Khoa học, cán bộ viên chức của Phòng Khoa học và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này./.
GIÁM ĐỐC










Lê Xuân Ái
UBND TỈNH BÀ RỊA-VŨNG TÀU    
CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


BQL VƯỜN QUỐC GIA CÔN ĐẢO
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG 
CỦA PHÒNG DU LỊCH SINH THÁI VÀ GIÁO DỤC MÔI TRƯỜNG 

 Ban hành kèm theo Quyết định số  24 /QĐ-BQLVQG ngày 04 tháng 02năm 2009 

của Giám đốc Ban quản lý Vườn quốc gia Côn Đảo)


Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Vị trí - Chức năng
1. Phòng Du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường được kiện toàn theo Quyết định 4291/QĐ-UBND ngày 25/11/2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu, là Phòng chuyên môn nghiệp vụ trực thuộc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo; chịu sự lãnh đạo, điều hành trực tiếp của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo.

2. Phòng Du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường có chức năng tham mưu cho Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo thực hiện quản lý, giám sát, hướng dẫn tất cả các hoạt động du lịch sinh thái trong phạm vi Vườn Quốc gia Côn Đảo; thực hiện các dịch vụ du lịch sinh thái theo sự phân công của đơn vị và quy định của pháp luật; làm nhiệm vụ tuyên truyền giáo dục môi trường.

Điều 2. Tổ chức bộ máy, biên chế

1. Phòng Du lịch Sinh thái và Giáo dục môi trường có Trưởng phòng, phó phòng và các viên chức, chuyên môn nghiệp vụ; được tổ chức gồm 02 bộ phận: du lịch sinh thái và giáo dục môi trường.
2. Trưởng phòng do Giám đốc bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức; nhận xét, đánh giá cán bộ; khen thưởng, kỷ luật theo quy định của pháp luật. Phó phòng do Giám đốc bổ nhiệm, miễn nhiệm, cách chức; nhận xét, đánh giá cán bộ; khen thưởng, kỷ luật theo đề nghị của Trưởng phòng.

3. Biên chế của Phòng Du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường nằm trong biên chế của Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo do Giám đốc quyết định phù hợp với chức năng, nhiệm vụ được giao ở từng thời kỳ.

Điều 3. Chế độ làm việc

1. Phòng Du lịch Sinh thái - Giáo dục Môi trường làm việc theo chế độ thủ trưởng. Phó phòng và các viên chức chuyên môn nghiệp vụ, thừa hành phục vụ, chịu sự quản lý, điều hành, phân công công tác và báo cáo kết quả chuyên môn cho Trưởng phòng. Trưởng phòng chịu trách nhiệm trước Giám đốc về hiệu quả thực hiện nhiệm vụ của Phòng Du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường.

2. Trường hợp đột xuất, viên chức của Phòng có thể thực hiện nhiệm vụ theo sự phân của lãnh đạo đơn vị, sau đó phải báo cáo kết quả cho lãnh đạo đơn vị và Trưởng phòng.

3. Định kỳ hàng tuần, Phòng thực hiện chế độ giao ban giữa Trưởng phòng với các nhân viên để kiểm điểm thực hiện nhiệm vụ trong tuần và họp đột xuất khi cần thiết. Trưởng phòng có trách nhiệm báo tình thực hiện công tác chuyên môn và kế hoạch công tác cho Giám đốc. 
Chương II

 NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN CỦA PHÒNG DU LỊCH SINH THÁI 
VÀ GIÁO DỤC MÔI TRƯỜNG
Mục 1

Nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường 
đối với tổ chức, cá nhân có liên quan


Điều 4. Nhiệm vụ 


1. Hướng dẫn, tư vấn và quản lý hoạt động du lịch sinh thái
a. Hướng dẫn tổ chức, cá nhân khảo sát địa điểm và trình tự, thủ tục, đầu tư phát triển du lịch sinh thái trong Vườn Quốc gia Côn Đảo theo qui định hiện hành.

b. Hướng dẫn, giám sát và quản lý các hoạt động du lịch sinh thái tổ chức, cá nhân kinh doanh phát triển du lịch sinh thái theo phương án được duyệt.

c. Kết hợp với Hạt Kiểm lâm hướng dẫn các cơ sở kinh doanh du lịch xây dựng phương án bảo vệ và phát triển rừng kết hợp với du lịch sinh thái và giáo dục môi trường.

d. Tổ chức các hoạt động du lịch sinh thái có sự tham gia của cộng đồng.

e. Tư vấn, định hướng tổ chức các hoạt động du lịch sinh thái, giáo dục môi trường và quản lý môi trường bền vững.


2. Hoạt động dịch vụ du lịch sinh thái

a. Tham mưu cho đơn vị liên doanh, liên kết với tổ chức, cá nhân thu hút vốn đầu tư để phát triển các dịch vụ du lịch sinh thái trên cơ sở dự án phát triển du lịch sinh thái của Vườn Quốc gia Côn Đảo.

b. Tổ chức đón khách và cung cấp thông tin, diễn giải môi trường cho du khách đến tham quan; bán vé tham quan, sắp xếp lịch trình cho khách; tổ chức thực hiện các dịch vụ ăn, nghỉ, hội nghị, hội thảo, tập huấn tại đơn vị.

c. Làm nhiệm vụ quảng bá và tiếp thị các tours tham quan, các loại hình du lịch sinh thái.

d. Giới thiệu các sản phẩm du lịch truyền thống, văn hoá cộng đồng và di tích lịch sử trong diện tích Vườn Quốc gia Côn Đảo cho khách du lịch.

e. Phối hợp với các ngành, đơn vị liên quan thúc đẩy phát triển du lịch sinh thái tại Vườn Quốc gia Côn Đảo.

f. Tham mưu cho đơn vị thiết lập hợp đồng cộng tác viên với các hướng dẫn viên du lịch trên địa bàn nhằm thực hiện chủ trương xã hội hóa công tác bảo tồn thiên nhiên gắn với phát triển cộng đồng.
3. Hoạt động giáo dục môi trường

a. Tuyên truyền nâng cao nhận thức bảo vệ tài nguyên rừng và biển Vườn quốc gia Côn Đảo cho học sinh, ngư dân, cộng đồng dân cư và khách tham quan du lịch.

b. Giáo dục bảo tồn kết hợp với du lịch sinh thái bằng các hoạt động: Lập kế hoạch lồng ghép công tác tuyên truyền, giáo dục bảo tồn cho du khách trong các hoạt động du lịch sinh thái. Hướng dẫn các tổ chức, cá nhân kinh doanh du lịch sinh thái thực hiện công tác giáo dục bảo tồn, nâng cao nhận thức cho du khách tại các điểm tham quan.

c. Tham mưu cho đơn vị chủ trì hoặc phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức các hội nghị, hội thảo, tập huấn về du lịch sinh thái, giáo dục môi trường, bảo tồn thiên nhiên, phát triển cộng đồng và quản lý, phát triển du lịch bền vững trong Vườn Quốc gia Côn Đảo.

d. Tham mưu cho Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo xây dựng các pa nô, ấn phẩm về tuyên truyền quảng bá; thiết kế các tờ rơi.


Điều 5.  Quyền hạn 
1. Kiểm tra, giám sát và đánh giá các hoạt động du lịch của tổ chức, cá nhân kinh doanh phát triển du lịch trong diện tích Vườn quốc gia Côn Đảo theo quy định của pháp luật.

2. Đề xuất Giám đốc ngăn chặn, đình chỉ hoạt động đối với tổ chức, cá nhân hoạt động du lịch sinh thái trái với quy định của pháp luật, xâm hại tới cảnh quan, môi trường thiên nhiên.
3. Trực tiếp giao dịch, cấp giấy phép cho du khách. Tham mưu đơn vị hợp tác, liên doanh, liên kết với cá nhân, tổ chức liên quan để khai thác các loại hình du lịch sinh thái.

4. Quản lý, giám sát, đánh giá hoạt động du lịch sinh thái; phát hiện các vấn đề nảy sinh trong quá trình thực hiện và đề xuất giải pháp khắc phục.

Mục 2

Nhiệm vụ và quyền hạn trong nội bộ
Phòng du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường

Điều 6. Nhiệm vụ cụ thể của các bộ phận
 
1. Bộ phận du lịch sinh thái

a. Tổ chức thực hiện các loại hình, dịch vụ du lịch sinh thái.


b. Trực tiếp giao dịch với khách để tổ chức các hoạt động dịch vụ du lịch.


c.  Liên hệ hợp tác với các đơn vị du lịch để phát triển du lịch.


d. Thực hiện các chương trình quảng bá phát triển du lịch sinh thái.


e. Quản lý, thực hiện khai thác các dịch vụ du lịch như: nhà khách, nhà chòi du lịch, trang thiết bị phục vụ du lịch.

f. Quản lý tạm thời các khoản thu dịch vụ du lịch sinh thái, hàng tuần có trách nhiệm khai báo, giao nộp kinh phí cho Bộ phận Kế tóan đơn vị theo đúng chế độ quản lý tài chính hiện hành.

g. Phối hợp với Bộ phận Kế tóan tham mưu cho đơn vị xây dựng bảng giá các dịch vụ và công bố ở từng thời kỳ nhằm đảm bảo hiệu quả kinh doanh. 

h. Hướng dẫn cho khách tham quan.


2. Bộ phận giáo dục môi trường

a. Xây dựng bảng nội qui, diễn giải thiên nhiên trên các tuyến, điểm du lịch.


b. Triển khai hoạt động của các câu lạc bộ bảo tồn trong trường học.

c. Tuyên truyền nâng cao nhận thức bảo vệ môi trường cho cộng đồng dân cư, lực lượng vũ trang, ngư dân và khách tham quan.


d. Phối hợp với các cơ quan báo chí và tuyên truyền viết bài, đưa tin, quảng bá các hoạt động của Vườn Quốc gia Côn Đảo.


Điều 7. Nhiệm vụ, quyền hạn của Trưởng phòng đối với nhân viên 


1. Trực tiếp phân công nhiệm vụ chuyên môn, nhận xét, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ cho viên chức; đề nghị Giám đốc khen thưởng, kỷ luật; đào tạo bồi dưỡng; thực hiện chế độ, chính sách đối với viên chức, kể cả chức danh Phó phòng.

2. Xét duyệt giải quyết chế độ nghỉ phép thường niên cho viên chức của Phòng Du lịch sinh thái – Giáo dục môi trường trên cơ sở đảm bảo quân số để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

3. Đề nghị Giám đốc xem xét giải quyết cho viên chức của Phòng nghỉ không hưởng lương theo quy định của pháp luật.
4. Lập kế hoạch đề xuất cấp thẩm quyền đào tạo, bồi dưỡng, phát triển nguồn nhân lực để phục vụ cho hoạt động du lịch.

Chương III

 MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 8.  Đối với các phòng, ban, Hạt Kiểm lâm trong đơn vị
Phòng Du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường có mối quan hệ phối hợp đồng cấp với các phòng, ban, Hạt Kiểm lâm trong đơn vị để thực hiện các chức năng, nhiệm vụ được giao.

Điều 9. Đối với các sở, ngành liên quan của tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu và các phòng, ban, đơn vị chuyên môn của huyện Côn Đảo

Phòng Du lịch sinh thái – Giáo dục môi trường có mối quan hệ theo chức năng, nhiệm vụ chuyên môn với các sở, ngành của tỉnh Bà Rịa Vũng Tàu và các phòng, ban, đơn vị chuyên môn của huyện Côn Đảo để tham mưu cho Giám đốc triển khai có hiệu quả chương trình công tác theo chức năng nhiệm vụ được giao.

Điều 10. Đối với tổ chức, cá nhân đầu tư, kinh doanh du lịch sinh thái 

Khi được sử ủy nhiệm, phân công của Giám đốc bằng văn bản, Phòng Du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường được trực tiếp đàm phán, thương lượng với các tổ chức, cá nhân để xây dựng hợp đồng, phương án đầu tư phát triển du lịch sinh thái trong Vườn Quốc gia Côn Đảo.

Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI  HÀNH

Điều 11. Hiệu lực thi hành


Qui chế này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký.


Điều 12. Trách nhiệm thi hành
Trưởng phòng Du lịch sinh thái và Giáo dục môi trường; viên chức chuyên môn nghiệp vụ của Phòng và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này./.









GIÁM ĐỐC   
 Lê Xuân Ái
  UBND TỈNH BÀ RỊA VŨNG TÀU        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM BQL VƯỜN QUỐC GIA CÔN ĐẢO                         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                           

QUY CHẾ TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG 
CỦA HẠT KIỂM LÂM VƯỜN QUỐC GIA CÔN ĐẢO

Ban hành theo Quyết định số: 24/QĐ-BQLVQG, ngày 04 tháng 02 năm 2009
 của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo

Chương I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh
Quy chế này qui định: Vị trí, chức năng, tổ chức, biên chế, nhiệm vụ, quyền hạn của Hạt Kiểm lâm Vườn Quốc gia Côn Đảo, sau đây gọi tắt là Hạt kiểm lâm.

Điều 2. Vị trí, chức năng 

1. Hạt kiểm lâm được thành lập theo Quyết định số 587/QĐ.UBT, ngày 13 tháng 9 năm 1993 và được kiện toàn theo Quyết định 4291/QĐ-UBND ngày 25 tháng 11 năm 2008 của Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. Hạt Kiểm lâm là đơn vị chuyên môn thừa hành pháp luật, chịu sự quản lý Nhà nước của Ban quản lý (BQL) Vườn Quốc gia Côn Đảo đồng thời chịu sự hướng dẫn về chuyên môn nghiệp vụ của Chi Cục kiểm lâm  tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu.

2. Hạt Kiểm lâm là đơn vị chuyên môn tham mưu cho Giám đốc BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo thực hiện nhiệm vụ quản lý, bảo vệ tài nguyên rừng và biển thuộc diện tích Vườn Quốc gia Côn Đảo đồng thời có trách nhiệm kiểm tra, giám sát việc thi hành pháp luật về quản lý, bảo vệ và phát triển rừng ngoài ranh giới Vườn Quốc gia Côn Đảo trên địa bàn huyện Côn Đảo theo sự phân công, giao nhiệm vụ của Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu
3. Hạt Kiểm lâm có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng, có tài khoản tiền phạt tại Kho bạc Nhà nước huyện Côn Đảo. Trụ sở làm việc của Hạt Kiểm lâm đặt tại trụ sở của BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo.

Điều 3. Kinh phí hoạt động, vũ khí quân dụng và trang phục làm việc

Kinh phí hoạt động, vũ khí quân dụng và trang phục làm việc được trang, cấp theo theo quy định hiện hành của Nhà nước.

Chương II

CƠ CẤU TỔ CHỨC BIÊN CHẾ VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC

Điều 4. Tổ chức bộ máy và biên chế

1. Cơ cấu tổ chức của Hạt Kiểm lâm
a. Hạt Kiểm lâm có Hạt trưởng, Phó Hạt Trưởng và một số công chức Kiểm lâm phụ trách chuyên môn nghiệp vụ sau đây gọi chung là Ban chỉ huy Hạt.

b. Các  bộ phận trực thuộc Hạt Kiểm lâm có: 

Tổ Kiểm lâm Cơ động và phòng cháy chữa cháy rừng (sau đây gọi tắt là Tổ Kiểm lâm cơ động); 10 Trạm Kiểm lâm gồm: Trạm kiểm lâm Bến Đầm; Trạm kiểm lâm Cỏ Ống; Trạm kiểm lâm Đầm Tre; Trạm kiểm lâm Ông Đụng; Trạm kiểm lâm hòn Cau; Trạm kiểm lâm hòn Bảy Cạnh; Trạm kiểm lâm hòn Tài; Trạm kiểm lâm hòn Bà; Trạm kiểm lâm hòn Tre lớn; Trạm kiểm lâm hòn Tre nhỏ. 
Tổ Kiểm lâm Cơ động và các Trạm kiểm lâm có Tổ trưởng, Trạm trưởng; tùy địa bàn hoạt động Tổ Kiểm lâm Cơ động và một số Trạm kiểm lâm có Tổ phó Trạm phó để giúp việc. 

Trạm bảo vệ yến sào được thành lập và hoạt động kiêm nhiệm theo quyết định của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo.

2. Biên chế của Hạt Kiểm lâm được phân bổ từ biên chế của BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo. Hàng năm theo nhu cầu công tác Hạt Kiểm lâm được giao quản lý thêm một số công nhân hợp đồng lao động.

3. Tiêu chuẩn nghiệp vụ, ngạch công chức Kiểm lâm thực hiện theo Tiêu chuẩn nghiệp vụ hiện hành của Nhà nước.

4. Việc thành lập, kiện toàn bộ máy, giải thể Hạt Kiểm lâm do Ủy ban nhân dân tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu quyết định trên cơ sở đề nghị của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo và các cơ quan liên quan.

Điều 5. Chế độ làm việc
1. Hạt Kiểm lâm làm việc theo chế độ thủ trưởng, Hạt trưởng chịu trách nhiệm  trước Giám đốc BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo về hiệu quả hoạt động của Hạt Kiểm lâm.

2. Hạt phó, Trạm trưởng, Tổ trưởng và công chức chuyên môn nghiệp vụ Văn phòng Hạt chịu sự quản lý, điều hành, phân công nhiệm vụ trực tiếp của Hạt trưởng; chịu trách nhiệm trước Hạt trưởng kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao.

3. Nhân viên kiểm lâm công tác ở Tổ Kiểm lâm Cơ động, các Trạm Kiểm lâm chịu sự quản lý, điều hành, phân công trực tiếp của Tổ trưởng, Trạm trưởng Trạm Kiểm lâm. Trường hợp đột xuất lãnh đạo BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo, lãnh đạo Hạt Kiểm lâm trực tiếp giao nhiệm vụ cho nhân viên Kiểm lâm, nhân viên kiểm lâm đó có trách nhiệm thi hành sau đó báo cáo kết quả cho lãnh đạo đơn vị và người lãnh đạo trực tiếp.  

4. Hằng quý, Ban chỉ huy Hạt cùng với Trưởng các Trạm, Tổ kiểm lâm họp giao ban 1 lần và giao ban đột xuất khi cần thiết. Hằng năm, tổ chức họp tổng kết, đánh giá kết qủa thực hiện nhiệm vụ của Hạt và xây dựng chương trình hoạt động cho năm tiếp theo.

5. Hằng tuần các bộ phận trực thuộc Hạt Kiểm lâm thực hiện chế độ giao ban tuần để đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ trong tuần và đề ra kế hoạch tuần tiếp theo. Ngày 13 hàng tháng, các bộ phận trực thuộc báo cáo kết quả công tác và phương hướng nhiệm vụ tháng tiếp theo cho Ban chỉ huy Hạt Kiểm .

6. Tất cả đề xuất, kiến nghị của các Trạm, Tổ Kiểm lâm và bộ phận trực thuộc Hạt Kiểm lâm phải trình Hạt trưởng để xem xét giải quyết theo thẩm quyền. 

Điều 6. Bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động

1. Các chức danh Hạt trưởng, Hạt phó Hạt Kiểm lâm do Chủ tịch UBND tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu quyết định theo đề nghị của Giám đốc BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo và cơ quan liên quan.

2. Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, điều động chức danh Tổ trưởng, Trạm trưởng, Tổ phó, Trạm phó, cán bộ phụ trách Trạm Kiểm lâm do Giám đốc BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo quyết định theo đề nghị của Hạt trưởng.

3. Việc điều động nhân viên Kiểm lâm giữa các bộ phận trực thuộc Hạt Kiểm lâm; điều động và bố trí công tác cho công nhân hợp đồng lao động theo mùa vụ  do Hạt trưởng quyết định.

Chương III

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN

Điều 7. Nhiệm vụ và quyền hạn của Hạt Kiểm lâm
Hạt Kiểm lâm có nhiệm vụ quản lý, bảo vệ, phục hồi tài nguyên rừng và tài nguyên biển thuộc Vườn Quốc gia Côn Đảo. Kiểm tra, giám sát việc thi hành pháp luật về quản lý, bảo vệ và phát triển rừng ngoài ranh giới Vườn Quốc gia Côn Đảo  trên địa bàn huyện Côn Đảo, cụ thể như sau:

1. Tổ chức bảo vệ tài nguyên rừng, biển; phòng cháy, chữa cháy rừng; phòng, trừ sâu bệnh hại rừng, theo dõi diễn biến tài nguyên rừng, tài nguyên biển.
2. Kiểm tra, xử lý các hành vi vi phạm pháp luật về rừng, biển theo quy định của pháp luật. 

3. Phổ biến, tuyên truyền, vận động nhân dân tham gia bảo vệ tài nguyên rừng, tài nguyên biển.

4. Tổ chức, chỉ đạo, quản lý các Trạm kiểm lâm trực thuộc.

5.Tổ chức tuần tra, truy quét các tổ chức, cá nhân phá hoại, khai thác trái phép tài nguyên rừng, tài nguyên biển. 

6. Tổ chức tuần tra, truy quét các tổ chức, cá nhân  tàng trữ, mua bán, vận chuyển lâm sản và các loài sinh vật biển bị cấm khai thác. 

7. Trong những trường hợp cần thiết, phối hợp với  các cơ quan, ban ngành liên quan trên địa bàn huyện để chữa cháy rừng; phòng, chống phá rừng trái phép.

8. Xây dựng lực lượng quần chúng bảo vệ rừng.

9. Quản lý và sử dụng vũ khí quân dụng, công cụ hỗ trợ trong khi thi hành công vụ theo đúng quy định của pháp luật.

Điều 8. Quyền hạn của Hạt trưởng 

1. Khởi tố, điều tra hình sự, xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý bảo vệ rừng theo qui định của pháp luật. 

2. Trực tiếp chỉ đạo và kiểm tra các hoạt động về quản lý, bảo vệ tài nguyên rừng, biển; tổ chức đời sống, chỉ đạo điều hành nhân sự và một số hoạt động liên quan khác của các bộ phận trực thuộc Hạt Kiểm lâm.
3. Trong trường hợp cần thiết, đề nghị UBND huyện Côn Đảo huy động nhân lực, phương tiện để kịp thời ngăn chặn các hành vi phá hoại tài nguyên rừng, biển và phục vụ công tác chữa cháy rừng.

4. Đề nghị cấp có thẩm quyền giải thể, thành lập, sáp nhập các bộ phận trực thuộc Hạt Kiểm lâm. 

5. Ủy quyền cho cấp phó chỉ đạo, điều hành hoạt động của Hạt kiểm lâm theo đúng quy định của pháp luật.

6. Đề nghị cấp có thẩm quyền bổ nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ luật, đào tạo, bồi dưỡng và nhận xét, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ của nhân viên Kiểm lâm, kể cả Trạm trưởng trước khi trình Giám đốc.

7. Đề nghị Giám đốc xem xét giải quyết cho nhân viên kiểm lâm nghỉ không hưởng lương theo quy định của pháp luật.

8. Giải quyết phép thường niên cho công chức kiểm lâm theo đề nghị của các Trạm trưởng, Tổ trưởng Kiểm lâm.

Điều 9. Nhiệm vụ các Trạm Kiểm lâm, Tổ Kiểm lâm Cơ động và Trạm Bảo vệ yến sào
1. Các Trạm Kiểm lâm, Tổ Kiểm lâm Cơ động

a. Tổ chức tuần tra, kiểm tra, kiểm soát, bảo vệ tài nguyên rừng, biển trong khu vực quản lý. Xử lý các vụ việc xâm hại đến tài nguyên rừng, biển trong  khu vực theo đúng trình tự, thủ tục hiện hành của pháp luật.

b. Chủ động hoặc phối hợp với các bộ phận liên quan theo dõi diễn biến tài nguyên rừng, biển, diễn biến sinh thái, đặc điểm sinh học tại khu vực quản lý. 

c. Quản lý, sử dụng tiết kiệm, hiệu quả các vật tư, nhiên liệu, văn phòng phẩm được trang cấp. Tổ chức đời sống, sinh hoạt tại Trạm, Tổ sạch, đẹp, ngăn nắp và gọn gàng.

2. Trạm Bảo vệ Yến Sào

a. Xây dựng phương án và tổ chức thực hiện phương án quản lý, bảo vệ, tận thu yến sào hàng năm. Thực hiện phân công công việc cho công nhân bảo vệ yến sào.

b. Khi phát hiện các vụ xâm hại đến tài nguyên rừng và biển thuộc Vườn Quốc gia Côn Đảo phải báo cáo kịp thời cho cơ quan Kiểm lâm.

c. Quản lý, sử dụng tiết kiệm, hiệu quả các vật tư, văn phòng phẩm được trang cấp. Tổ chức đời sống, sinh hoạt tại Trạm, chốt  sạch, đẹp, ngăn nắp và gọn gàng.

Điều 10. Quyền hạn của các Trạm trưởng, Tổ trưởng Kiểm lâm và Trạm trưởng Trạm bảo vệ yến sào.

1. Quyền hạn của các Trạm trưởng, Tổ Trưởng kiểm lâm
a. Phân công công tác chuyên môn cho viên chức kiểm lâm; tổ chức đời sống cho nhân viên tại Trạm, Tổ. Nhận xét, đánh giá kết quả hoàn thành nhiệm vụ của nhân viên Kiểm lâm trực thuộc Trạm, Tổ trước khi trình lên Hạt trưởng.

b. Đề xuất, thay đổi nhân sự của Trạm, Tổ Kiểm lâm lên Hạt trưởng.

c. Đề nghị cấp có thẩm quyền giải quyết phép thường niên, phép đột xuất cho công chức Kiểm lâm thuộc quyền quản lý và phải chịu trách nhiệm đảm bảo quân số của Trạm, Tổ.

d. Đề nghị cấp thẩm quyền khen thưởng, kỷ luật đối với nhân viên kiểm lâm thuộc quyền quản lý của Trạm, Tổ.
e. Trực tiếp chỉ đạo, hướng dẫn chuyên môn nghiệp vụ xử phạt vi phạm hành chính cho nhân viên Kiểm lâm của Trạm, Tổ và thực hiện thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính theo đúng quy định của pháp luật.
f. Sắp xếp, giải quyết cho công chức kiểm lâm thuộc quyền quản lý nghỉ bù các do làm việc vào ngày thứ 7, chủ nhật, ngày lễ, tết và báo cáo Hạt trưởng.

g. Tổ trưởng Kiểm lâm Cơ động được phép kiểm tra công tác quản lý khu vực, thực thi pháp luật của các trạm kiểm lâm sau khi có ý kiến chỉ đạo bằng văn bản của Hạt trưởng Hạt Kiểm lâm.

2. Trạm trưởng Trạm bảo vệ yến sào

a. Đề xuất việc thay đổi nhân sự của Trạm bảo vệ yến sào lên Hạt trưởng.

b. Kiểm tra đột xuất, định kỳ các hang yến sào theo quy định.

c. Đề nghị cấp có thẩm quyền khen thưởng hoặc kỷ luật đối với công nhân bảo vệ yến sào.

d. Sắp xếp, giải quyết cho công nhân bảo vệ yến thuộc thẩm quyền nghỉ bù theo quy định của đơn vị và báo cáo Hạt trưởng. 

Điều 11. Nhiệm vụ và quyền hạn của công chức kiểm lâm
Công chức kiểm lâm trong khi thi hành nhiệm vụ có các quyền hạn sau đây:

1. Yêu cầu tổ chức, cá nhân có hành vi vi phạm pháp luật trong lĩnh vực quản lý tài nguyên rừng, biển chấm dứt hành vi vi phạm.

2. Yêu cầu  tổ chức, cá nhân liên quan cung cấp số liệu, tài liệu, thông tin cần thiết có liên quan đến việc kiểm tra, thanh tra, xử lý vi phạm.

3. Yêu cầu chủ các phương tiện vận tải đường bộ, đường thủy đang chuyên chở tài nguyên rừng, biển có dấu hiệu vi pham pháp luật dừng lại để kiểm tra, kiểm soát theo quy định của pháp luật.

4. Khi phát hiện có dấu hiệu vi phạm pháp luật về quản lý, bảo vệ tài nguyên rừng, biển công chức kiểm lâm được quyền kiểm tra hiện trường.  

5. Lập hồ sơ ban đầu các hành vi vi phạm pháp luật trong lĩnh vực quản lý bảo vệ tài nguyên rừng, biển theo qui định của pháp luật và thực hiện thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính đúng theo pháp luật hiện hành.

Chương IV

MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 12. Đối với Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo

1. Chấp hành sự chỉ đạo, điều hành, phân công công tác và chịu sự quản lý về mặt Nhà nước của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc  gia Côn Đảo. 

2. Báo cáo công tác tháng, quý, năm và đột xuất cho Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo.

Điều 13. Đối với Chi cục Kiểm lâm tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu
1. Báo cáo công tác  định kỳ cho Chi Cục kiểm lâm.

2. Đề nghị Chi cục trưởng Chi cục Kiểm lâm chỉ đạo xử lý các vụ vi phạm pháp luật trong lĩnh vực quản lý bảo vệ rừng và quản lý lâm sản vượt thẩm quyền của Hạt trưởng Hạt Kiểm lâm. 

Điều 14. Đối với UBND huyện Côn Đảo
1. Tham mưu dự thảo các văn bản và đề xuất các biện pháp nhằm bảo vệ, phát triển rừng trên địa bàn huyện.

2. Tham mưu xử lý các vụ vi phạm đến tài nguyên rừng, biển thuộc thẩm quyền của Chủ tịch UBND huyện Côn Đảo.
Điều 15. Đối với các cơ quan, đơn vị trên địa bàn huyện 

1. Quan hệ, phối hợp công tác theo quyền hạn, nhiệm vụ được giao đối với các cơ quan ban, đơn vị trên địa bàn huyện Côn Đảo.

2. Phối hợp trong công tác quản lý, bảo vệ tài nguyên thiên nhiên và an ninh biên giới với các đơn vị lực lượng vũ trang địa phương.

Điều 16. Đối với các khu dân cư 

Hướng dẫn các khu dân cư lập kế hoạch bảo vệ rừng, phòng cháy, chữa cháy rừng, xây dựng lực lượng quần chúng bảo vệ rừng và một số công tác khác có liên quan đến bảo tồn tài nguyên, thiên nhiên rừng biển.

Điều 17. Đối với các phòng ban trong đơn vị

Hạt Kiểm lâm có mối quan hệ phối hợp với các phòng ban trực thuộc BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo trong việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ liên quan.

Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 18. Trách nhiệm thi hành  
Hạt trưởng Hạt kiểm lâm; Trạm trưởng, Tổ trưởng các Trạm, Tổ Kiểm lâm;  Trạm trưởng Trạm bảo vệ yến sào; cán bộ công chức của Hạt Kiểm lâm; người hợp đồng lao động trực thuộc quân số Hạt Kiểm lâm quản lý và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này
Điều 19. Hiệu lực thi hành

Quy chế này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký, thay thế Quy chế tổ chức và hoạt động của Hạt Kiểm lâm Vườn Quốc gia Côn Đảo ban hành kèm theo Quyết định 151/QĐ-VQG ngày 19/8/1998 của Giám đốc Vườn Quốc gia Côn Đảo./.

                                                                                    
GIÁM ĐỐC
Lê Xuân Ái

  UBND TỈNH BÀ RỊA VŨNG TÀU      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM BQL VƯỜN QUỐC GIA CÔN ĐẢO               
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

                                                           

QUY CHẾ TẠM THỜI TỔ CHỨC VÀ HOẠT ĐỘNG 
CỦA BAN QUẢN LÝ ĐẦU TƯ XÂY DỰNG CƠ BẢN
 Ban hành theo Quyết định số:  24 /QĐ-BQLVQG, ngày 04 tháng 02 năm 2009
 của Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo

Chương  I

NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh – Đối tượng áp dụng

1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này qui định: Tổ chức bộ máy, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Ban Quản lý dự án đầu tư xây dựng (sau đây gọi tắt là Ban Quản lý dự án) trực thuộc BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo (Chủ đầu tư).

2. Đối tượng áp dụng 

Các thành viên của Ban Quản lý dự án cá nhân, tổ chức có liên quan đến hoạt động của Ban Quản lý dự án.

Điều 2. Kinh phí hoạt động, vật tư, thiết bị và văn phòng phẩm

 Sử dụng từ 2 nguồn:

- Nguồn 1: Do Ban Quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo cấp, phát từ kinh phí hoạt động thường xuyên.

- Nguồn 2: Sử dụng từ kinh phí quản lý các công trình (nếu có).

Điều 3. Vị trí, chức năng 

1. Ban quản lý dự án được thành lập theo Quyết định số 52/QĐ-VQG ngày 29/3/2008 của Giám đốc Vườn Quốc gia Côn Đảo; chịu sự quản lý nhà nước của BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo; được sử dụng tư cách pháp nhân, con dấu và tài khoản của BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo để giao dịch, thực hiện nhiệm vụ.

2. Văn phòng làm việc của  Ban Quản lý dự án đặt tại trụ sở của BQL Vườn Quốc gia Côn Đảo, số 29 Võ Thị Sáu, huyện Côn Đảo, tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu.

Chương II

CƠ CẤU TỔ CHỨC, BIÊN CHẾ  VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC

Điều 4. Cơ cấu, tổ chức  và biên chế

Ban Quản lý dự án có 01 Trưởng ban kiêm nhiệm, 01 Phó ban chuyên trách,  01 Kế toán trưởng kiêm nhiệm và các thành viên khác do Giám đốc Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo phân công kiêm nhiệm. Tùy theo yêu cầu công việc, Ban quản lý dự án có thể hợp đồng thêm nhân lực để thực hiện nhiệm vụ.

Điều 5. Chế độ làm việc và hội họp

Ban Quản lý dự án làm việc theo chế độ chế độ thủ trưởng: Trưởng ban chịu trách nhiệm trước chủ đầu tư và Pháp luật về kết quả thực hiện nhiệm vụ của Ban.
Các thành viên của Ban Quản lý chịu trách nhiệm trước Trưởng ban về kết quả thực hiện nhiệm vụ được phân công;

Định kỳ hằng tháng, Phó ban và Kế tóan trưởng có trách nhiệm báo cáo bằng văn bản cho Trưởng ban và Giá đốc về tình hình, tiến độ triển khai thực hiện các dự án; công tác giải ngân của dự án. 
Định kỳ mỗi quý, Ban Quản lý dự án họp để đánh giá tình hình hoạt động.

Điều 6.  Thành lập, giải thể Ban Quản lý dự án và  bổ nhiệm, miễn nhiệm và phân công cán bộ của Ban quản lý dự án

1. Việc thành lập, giải thể Ban Quản lý dự án; bổ nhiệm, miễn nhiệm, phân công các chức danh Trưởng ban do chủ đầu tư quyết định.

2. Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, phân công các chức danh Phó ban; Kế toán trưởng,  các thành viên của Ban Quản lý dự án do chủ đầu tư quyết định theo đề nghị của Trưởng ban.

Chương  III

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN

 Điều 7. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Ban Quản lý dự án chỉ thực hiện nhiệm vụ đối với những dự án có quy mô trên 1 tỷ đồng, đồng thời tiếp tục thực hiện các dự án dỡ dang do Ban quản lý dự án du lịch sinh thái Vườn Quốc gia Côn Đảo trước đây bàn giao, cụ thể sau:

1. Chuẩn bị hồ sơ thiết kế, dự toán, tổng dự toán xây dựng công trình để chủ đầu tư tổ chức thẩm định, phê duyệt theo quy định;

2. Tổ chức lập hồ sơ mời thầu và lựa chọn nhà thầu;

3. Đàm phán, ký kết hợp đồng với các đơn vị tư vấn, thiết kế, nhà thầu theo ủy quyền của chủ đầu tư;

4. Tham gia giám sát thi công xây dựng công trình;

5. Quản lý chất lượng, khối lượng, tiến độ, chi phí xây dựng, an toàn và vệ sinh môi trường của công trình xây dựng;

6. Nghiệm thu, thanh toán, quyết toán theo hợp đồng ký kết;

7. Nghiệm thu, bàn giao công trình
8. Lập báo cáo thực hiện vốn đầu tư hàng năm, báo cáo quyết toán khi dự án hoàn thành đưa vào khai thác, sử dụng.

9. Ban Quản lý dự án được ký hợp đồng thuê cá nhân, tổ chức tư vấn, giám sát để phối hợp với Ban Quản lý dự án  thực hiện hiệu quả dự án được giao.

Điều 8. Ban Quản lý dự án tham mưu cho chủ đầu tư thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn sau
1. Tổ chức thẩm định và phê duyệt các bước thiết kế, dự toán xây dựng công trình sau khi dự án được phê duyệt.
2. Phê duyệt kế hoạch đấu thầu, hồ sơ mời thầu, hồ sơ mời thầu và kết quả đấu thầu đối với các gói thầu không sử dụng vốn ngân sách nhà nước.
3. Ký kết hợp đồng với các nhà thầu.
4. Thanh toán cho nhà thầu theo hợp đồng hoặc theo biên bản nghiêm thu.
5. Nghiêm thu để đưa công trình xây dựng vào khai thác, sử dụng.

6. Tùy theo đặc điểm cụ thể của dự án, chủ đầu tư có thể ủy quyền cho Ban quản lý dự án thực hiện một phần hoặc toàn bộ các nhiệm vụ, quyền hạn của mình.

Điều 9. Ngoài các chức năng, nhiệm vụ trên, Ban quản lý dự án còn thực hiện các nhiệm vụ đầu tư, xây dựng và sửa chữa khác khi có yêu cầu của chủ đầu tư.
Chương IV

MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 10. Đối với chủ đầu tư
1. Chấp hành sự chỉ đạo, phân công công tác của chủ đầu tư.

2. Báo cáo tình hình công tác hàng tháng, quí bằng văn bản cho chủ đầu tư.

Điều 11.  Đối với các phòng ban trong đơn vị
Ban quản lý dự án có quan hệ phối hợp với các phòng, ban trực thuộc đơn vị để thực hiện nhiệm vụ có liên quan và các công việc chuyên môn khác nếu có.

Điều 12. Đối với cơ quan ngành dọc
Ban quản lý dự án phối hợp làm việc với các cơ quan, đơn vị, sở, ngành liên quan của tỉnh thực hiện nhiệm vụ chuyên môn theo qui định.

Chương V

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 13. Hiệu lực thi hành

Quy chế này có hiệu lực sau 15 ngày kể từ ngày ký.

Điều 14. Trách nhiệm thi hành

Trưởng ban quản lý dự án, các cán bộ nhân viên trực thuộc Ban quản lý dự án và tổ chức, cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này./.
 GIÁM ĐỐC
     (đã ký)
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