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Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy chế này quy định về cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm; nguyên tắc, lề lối làm việc và mối quan hệ công tác của Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế.
Điều 2. Vị trí, chức năng 

1. Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế là phòng chuyên môn, nghiệp vụ trực thuộc Ban quản lý Vườn quốc gia Côn Đảo.

2. Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế có chức năng tham mưu cho Giám đốc lĩnh vực công tác nghiên cứu khoa học về bảo tồn rừng; hợp tác quốc tế về bảo tồn tài nguyên thiên nhiên.

Điều 3. Nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế

1. Lập đề án, chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học về bảo tồn rừng hàng năm hoặc giai đoạn trình cấp thẩm quyền phê duyệt và triển khai thực hiện.
2. Lập đề án sử dụng bền vững tài nguyên rừng trình cấp có thẩm quyền phê duyệt và triển khai thực hiện.
3. Điều hành, thực hiện kế hoạch quản lý chương trình nghiên cứu khoa học, theo dõi, đôn đốc và kiểm tra việc thực hiện các đề tài, dự án của tổ chức, cá nhân liên quan triển khai trong Vườn quốc gia Côn Đảo.
4. Xây dựng, tổ chức thực hiện chương trình mục tiêu quốc gia về bảo vệ, phát triển rừng và đánh giá hiệu quả chương trình. Phối hợp với Hạt Kiểm lâm theo dõi diễn biến tài nguyên rừng và đất lâm nghiệp. 
5. Hợp tác với tổ chức trong nước và quốc tế để trao đổi thông tin, nghiên cứu khoa học, thu hút đầu tư  và hợp tác thực hiện các chương trình, dự  án bảo tồn đa dạng sinh học rừng, biển theo ủy quyền của Giám đốc.

6. Tham gia giám định, định danh hoặc đề nghị tổ chức, nhà khoa học chuyên môn giám định, định danh tên một số loài động vật, thực vật phục vụ nghiên cứu khoa học và xử lý vi phạm hành chính của cơ quan chức năng.

7. Thực nghiệm nuôi, trồng động, thực vật hoang dã và chuyển giao kỹ thuật nuôi trồng, chăm sóc cho cơ quan, tổ chức, cộng đồng để nuôi, trồng phát triển tài nguyên sinh vật, góp phần bảo tồn đa dạng sinh học. 
8. Quản lý thông tin và xây dựng cơ sở dữ liệu Vườn quốc gia Côn Đảo. Quản lý và vận hành website Vườn quốc gia Côn Đảo. Hỗ trợ kỹ thuật máy vi tính cho các bộ phận, trung tâm thuộc đơn vị.

9. Thực hiện dịch vụ nghiên cứu khoa học theo ủy quyền của Giám đốc.
10. Thu thập dữ liệu, lập bản đồ phục vụ các chương trình, dự án bảo tồn đa dạng sinh học.
11. Xây dựng và trình Giám đốc ban hành các văn bản hướng dẫn, quy định nội bộ về nghiên cứu khoa học; chuẩn bị nội dung và tổ chức các hội nghị, hội thảo khoa học cấp cơ sở, đồng thời phối hợp với các cơ quan, đơn vị liên quan tổ chức các hội thảo, hội nghị khoa học khi có nhu cầu.
12. Phối hợp thực hiện công tác giáo dục môi trường. Sưu tầm bổ sung tiêu bản về tài nguyên động vật rừng phục vụ trưng bày.
13. Báo cáo định kỳ và đột xuất kết quả nghiên cứu khoa học cho Giám đốc. Tham mưu cho Giám đốc báo cáo kết quả các chương trình nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế về bảo tồn thiên nhiên cho cơ quan cấp trên.

14. Theo dõi quản lý sinh vật ngoại lai trên cạn di cư hoặc du nhập vào Vườn quốc gia Côn Đảo hoặc địa bàn Côn Đảo, cáo cáo đề xuất kịp thời cơ quan có thẩm quyền xử lý theo quy định.
15. Quản lý, xử lý hệ thống tiêu bản về tài nguyên, động thực vật rừng trong thời gian nghiên cứu khoa học. Chăm sóc nuôi dưỡng, chữa bệnh cho động vật bị thương, bị bệnh và thả lại về môi trường sống.

16. Tham mưu cho Giám đốc thủ tục hành chính về hoạt động nghiên cứu khoa học của tổ chức, cá nhân trong nước và quốc tế tiến hành nghiên cứu, thực tập tại Vườn quốc gia Côn Đảo.
17. Dịch tài liệu khoa học về bảo tồn.

18. Quản lý nội bộ viên chức, cơ sở vật chất, tài sản trang thiết bị được giao cho Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế.
Điều 4. Nguyên tắc lề lối làm việc

1. Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế làm việc theo chế độ thủ trưởng, Trưởng phòng lãnh đạo phòng và chịu trách nhiệm trước Giám đốc về hiệu quả công việc chuyên môn được giao.

2. Phó phòng và viên chức chuyên môn nghiệp vụ chịu sự quản lý, điều hành, và kiểm tra, giám sát của Trưởng phòng. Khi được ủy quyền thì Phó phòng là người lãnh đạo, quản lý, điều hành thay Trưởng phòng.
3. Khi lãnh đạo Ban quản lý Vườn Quốc gia Côn Đảo trực tiếp giao nhiệm vụ cho viên chức Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế thì viên chức đó phải thi hành và báo cáo kết quả cho lãnh đạo đơn vị và Trưởng phòng.

4. Trưởng phòng thực hiện chế độ kiểm tra kết quả công việc đối với viên chức thông qua theo dõi nhật ký công tác, đi thực tế kiểm tra và qua báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của viên chức.
5. Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế được giao ban tuần và họp đột xuất khi cần thiết để giải quyết công việc; mỗi quý họp một lần để sơ kết và đánh xếp xếp loại mức độ hoàn thành nhiệm vụ hàng quý đối với viên chức theo quy định của cơ quan.

6. Văn bản của cơ quan, tổ chức và cấp trên gửi đến Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế do một nhân viên được Trưởng phòng phân công tiếp nhận, trình Trưởng phòng chỉ đạo giải quyết và lưu trữ nội bộ để theo dõi. Văn bản đi và đề tài khoa học của Phòng do viên chức chuyên môn nghiệp vụ thực hiện trình lãnh đạo ký vào sổ công văn của phòng trước khi phát hành và lưu trữ theo quy định.  

Chương II
CƠ CẤU TỔ CHỨC,  VỊ TRÍ VIỆC LÀM, 

QUYỀN HẠN VÀ TRÁCH NHIỆM

Điều 5. Cơ cấu tổ chức và thẩm quyền quản lý viên chức 
1. Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế có Trưởng phòng, Phó phòng và các viên chức chuyên môn, nghiệp vụ.
2. Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, phân công công tác, nhận xét đánh giá, thi hành kỷ luật đối với Trưởng phòng do Giám đốc quyết định theo thẩm quyền quản lý viên chức hiện hành.

3. Việc tuyển dụng, sử dụng, quản lý viên chức, việc bổ nhiệm, miễn nhiệm, khen thưởng, kỷ luật viên chức (kể cả Phó phòng) do Trưởng phòng đề nghị Giám đốc quyết định.

Điều 6. Vị trí việc làm
Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế có 06 vị trí việc làm sau đây:
1. Vị trí lãnh đạo, quản lý kết hợp chuyên môn nghiệp vụ: 02 người;

2. Vị trí chuyên môn, nghiệp vụ: 04 người (kỹ sư, kỹ thuật viên).

3. Ngoài các vị trí việc làm trên, khi phát sinh nhu cầu công việc thì Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế đề xuất Giám đốc phân công cho công chức, viên chức bộ phận khác phối hợp hoặc hợp đồng thêm lao động để thực hiện nhiệm vụ.

Điều 7. Nhiệm vụ, quyền hạn, trách nhiệm của Trưởng phòng
1. Lãnh đạo, quản lý và điều hành chung các hoạt động của Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế, bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ được giao.
2. Trực tiếp thực hiện công việc chuyên môn quy định tại điểm: 1, 2, 3, 4, 5, 6, 18 Điều 3 Quy chế này. Tham gia các cuộc họp của đơn vị.
3. Được Giám đốc ủy quyền thực hiện nhiệm vụ hợp tác với tổ chức trong nước và quốc tế nhằm trao đổi thông tin, nghiên cứu khoa học, thu hút đầu tư  và hợp tác thực hiện các chương trình, dự  án bảo tồn đa dạng sinh học rừng, biển.
4. Giám sát các chương trình nghiên cứu khoa học của tổ chức, cá nhân trong và ngoài nước thực hiện trong vườn quốc gia và vùng đệm. Đề nghị các tổ chức, cá nhân đó báo cáo kết quả nghiên cứu khoa học trong vườn quốc gia và quản lý kết quả nghiên cứu khoa học.

5. Đề xuất biện pháp bảo vệ, phục hồi đa dạng sinh học rừng trên cơ sở kết quả các chương trình dự án nghiên cứu khoa học đã được thực hiện.
6. Xem xét hồ sơ đề nghị nghiên cứu khoa học của tổ chức, cá nhân trong nước và quốc tế, được Giám đốc ủy quyền ban hành văn bản hướng dẫn, trả lời hoặc giải quyết thủ tục nghiên cứu khoa học theo quy định của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn. Tham mưu kiến nghị cấp thẩm quyền tạm đình chỉ, đình chỉ hoặc từ chối hoạt động nghiên cứu khoa học của tổ chức, cá nhân vi phạm quy định, về thủ tục nghiên cứu khoa học trong vườn quốc gia.
7. Đề nghị trang cấp thiết bị, dụng cụ, tài sản cho Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế và chịu trách nhiệm quản lý tài sản, thiết bị được cấp.

8.  Đề nghị Giám đốc bổ sung thay đổi nhân sự; kiến nghị bộ phận liên quan và Giám đốc áp dụng chế độ, chính sách đối với viên chức của Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế theo quy định. Xét duyệt, giải quyết cho viên chức của Phòng nghỉ phép thường niên và đề nghị Giám đốc giải quyết cho viên chức nghỉ không hưởng lương theo quy định. Quản lý viên chức, nhận xét, đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ, đề nghị khen thưởng, kỷ luật, đào tạo, bồi dưỡng viên chức của Phòng Khoa học (kể cả chức danh Phó phòng) trình Giám đốc quyết định.
9. Chịu trách nhiệm về hiệu quả thực hiện các chương trình nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế về bảo tồn thiên nhiên.

Điều 8. Nhiệm vụ quyền hạn của Phó phòng

1. Giúp Trưởng phòng theo dõi, chỉ đạo hoạt động chuyên môn đối với nhân viên về những việc được giao còn lại tại Điều 3 Quy chế này.

2. Trực tiếp thực hiện công việc chuyên môn quy định tại các điểm: 7, 8, 9, 10,11, 12, 15 Điều 3 Quy chế này.

3. Tham gia xây dựng chương trình, kế hoạch, nội dung công tác của phòng và tổ chức quản lý phòng; điều hành và giải quyết công việc thuộc lĩnh vực công tác được phân công; phân công, hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc viên chức thực hiện nhiệm vụ được giao; báo cáo kết quả công tác với Trưởng phòng.

Điều 9. Nhiệm vụ, trách nhiệm của viên chức chuyên môn, nghiệp vụ

1. Thực hiện nghiêm túc các chủ trương, chính sách chung của Đảng, Nhà nước. Chấp hành và tổ chức thực hiện nghiêm túc các quy định của Luật viên chức; các quy định khác của pháp luật và nội quy, quy chế cơ quan và của Phòng.

2. Chủ động đề xuất đề tài nghiên cứu, xây dựng đề cương nghiên cứu và tổ chức thực hiện sau khi đề cương được phê duyệt.
3. Thực hiện các nội dung công việc còn lại theo quy định tại Điều 3 Quy chế này và theo sự chỉ đạo của lãnh đạo Phòng.

4. Chấp hành nghiêm sự phân công, quản lý, điều hành của lãnh đạo. Không nói, viết và làm trái với các quy định của Đảng, Nhà nước; thực hiện nghiêm túc kỷ luật phát ngôn và ý thức tổ chức kỷ luật trong cơ quan, không ngừng tự hoàn thiện để góp phần xây dựng cơ quan vững mạnh.
5. Bảo quản trang thiết bị, tài sản, tài liệu của cơ quan giao. Sử dụng tiết kiệm điện, nước, điện thoại, nhiên liệu, văn phòng phẩm.

6. Phải hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao; gìn đoàn kết nội bộ, phối hợp giúp đỡ nhau trong công tác; có mối liên hệ mật thiết, phối hợp chặt chẽ với viên chức các phòng chuyên môn, đơn vị khác để hoan thành nhiệm vụ.

7. Tích cực hoạt động phong trào của đoàn thể, trực cơ quan theo phân công.
8. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của cấp trên.

9. Tùy trình độ chuyên môn nghiệp vụ và năng lực của mỗi viên chức, lãnh đạo Phòng ban hành Thông báo giao nhiệm vụ cụ thể cho viên chức để hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao tại Điều 3 Quy chế này.

Chương III
MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC

Điều 10. Đối với Ban quản lý Vườn quốc gia Côn Đảo
Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế chấp hành sự lãnh đạo của Giám đốc; có trách nhiệm báo cáo công tác tuần, tháng, quý, năm và đột xuất cho cho Giám đốc.

Điều 11. Đối với các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc khác 

Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế có quan hệ đồng cấp, phối hợp liên hệ chặt chẽ với các phòng chuyên môn, đơn vị trực thuộc khác trong nội bộ cơ quan hoàn thành tốt nhiệm vụ chuyên môn được giao.

Điều 12. Mối quan hệ giữa trưởng phòng, phó phòng và các nhân viên
1. Trưởng phòng là người lãnh đạo, quản lý phòng có mối quan hệ theo thứ bậc, cấp dưới phải phục tùng và thực hiện nhiệm vụ của cấp trên giao, cấp trên giao việc và kiểm tra, giám sát, nhận xét đánh giá kết quả công việc đối với cấp dưới.

2. Mối quan hệ giữa các nhân viên trong nội bộ phòng với nhân viên của các phòng, ban, đơn vị trực thuộc khác trong đơn vị là mối quan hệ phối hợp, hỗ trợ nhau để thoàn thành tốt nhiệm vụ.

Điều 13. Mối quan hệ với các sở, ngành và đơn vị liên quan

Khi được Giám đốc phân công hoặc ủy quyền thì Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế phải giữ  mối liên hệ chặt chẽ với cơ quan, tổ chức, đơn vị liên quan để tham mưu thực hiện tốt chương trình công tác nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế về nghiên cứu khoa học, bảo tồn thiên nhiên.

Chương IV

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 14. Trách nhiệm thi hành

Trưởng phòng, Phó phòng và viên chức chuyên môn nghiệp vụ của Phòng Khoa học và Hợp tác quốc tế; công chức, viên chức, lao động các phòng, ban, đơn vị khác trong đơn vi có liên quan chịu trách nhiệm thực hiện Quy chế này.

Điều 15. Hiệu lực thi hành

Quy chế này gồm 04 chương, 15 điều, có hiệu lực kể từ ngày 01/11/2012.
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