UBND TINH QUANG NINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY VUON QUOC GIA Poc 1ap - Ty do - Hanh phic
BAI TU LONG
Sb: 475/QD-VQG Qudng Ninh, ngay 0F thdng 5 ndm 2018
QUYET PINH

Quy dinh chire nang nhiém vu va co cAu t6 chirc ciia Vin phong
Ban quén ly Vuon quoc gia Bai Tt Long

GIAM POC BAN QUAN LY VUON QUOC GIA BAI TU LONG

Cén ctr Quyet dinh 3879/Qb-UB ngay 12/ 10/2001 cta Uy ban nhan dan
tinh Quang th vé thanh 14p Ban quan ly Vuon qudc gia Bai Tt Long va
Quyét dinh so 932/2005/QD UB ngay 31/03/2005 cia Uy ban nhan dan tinh
Quang Ninh vé viée chuyen Ban quéan ly Vuon qudc gia Bai T Long 1a don vi
su nghiép tryc thudc Uy ban nhan dén tinh;

Cén cu Quyet dinh s& 2328/2015/QD-UBND ngay 10/8/2015 cua UBND
tinh Quang Ninh vé viéc quy dlnh chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va co cu to
chtrc cia Ban quan ly Vuon qudc gia Bai Tir Long;

Xét dé nghi ctia 6ng Phé Chanh vin phong Ban quan ly Vudn Quéc gia
Bai T Long, i
QUYET PINH:
Piéu 1. Quy dinh chirc ndng nhiém vu, co cAu td chirc ctia Vin phong Ban
quén ly Vuon Quoc gia Bai Tu Long.
1. Chirc nang

La don vi thudc Ban quén ly Vuon qudc gia Bai Tt Long c6 chirc nang
tham muu cho lanh dao Ban quan ly vé céac hnh vuc: T6 chirc can b, lao dong
tién luong, hanh chinh quan tri, ké hoach hau can va tai chinh ke toan.

2. Nhiém vu

2.1 Céng tac to chiic can bd va lao dong tién lwong:

_ Tham muu cho Ban lanh dao t& chirc b méy, bién ché cua Ban quéan ly
Vuodn qudc gia Bai Tu Long,.

- Tham muu, quén ly va thyuc hién cong tac t chitrc theo hudng dan, phéan
cap cia UBND tinh.

- P& xuét cong tac quy hoach can b, quan ly va theo dai viée tiéu chuan
héa céc chirc danh cén bd.

- Quan ly ho so cta can b, vién churc trong co quan.
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- Thuc hién quy trinh bd nhlem mién nhiém cén bd clia cac don vi truc
thugc Ban quan ly, thudc thAm quyén ciia Giam dbc theo quy dinh. Danh g1a can
bo theo dinh ky, d& nghi nang luong, khen thuong, ky luat, nghi huu tri, mét strc,
thoi viéc... cho can b, vién chuc trong don vi.

- Tham muu lap ké hoach va td chuc thi tuyén vién chuc.

- Theo d&i dién bién lwong cho toan bd can bd vién chirc va nguoi lao
dong trong co quan.

- Thuc hién céc quy dinh vé BHXH, BHYT cho c4n b0 vién chitc trong co
quan.

2.2. Cong tac hanh chinh quén tri:

- Tham muu kiém tra viéc thuc hién ché @6 lam viéc ctia cac don vi trong
Ban quan ly Vuon quoc gia Bai Tir Long.

- Xay dung ké hoach, cong tac thang, quy, ndm cia ldnh dao Ban quan ly.

- Thyc hién cong tac vin thu, luu trit trong co quan. NOp tai liéu luu tr
vé co quan luu trit theo quy dinh.

- Kiém tra d6n ddc cac phong chuyén mon, td chtre truc thudc; don vi su
nghiép truc thudc trong viéc quan ly, s dung va bao vé tai san cua co quan.

- Thyuc hién cong tic hanh chinh khéac: Thuong tryc tiép va hudng dan
khéach den lam viéc vdi co quan theo ding ndi quy cta don vi. B tri phuong
tién, sép xép lich cdng tac cho lanh dao Ban quan ly va lanh dao céac phong
chuyén mon, td chirc truc thude, don vi sy nghiép truc thudc.

- Thyc hién cong tac hau can trong don vi (Lap du tru viéc thuc hién mua
sim trang thiét bi, phuong tién giao thong, stra chifa tai san phuong ti€n, mua
sém vin phong pham, phyc vu chung...).

- Phdi hop cung cac bd phan chuyén mon khac thuc hién giam sat cong
trinh xay dung co ban.

- Thuodng truc cdng tac thi dua khen thudng trong co quan.

- Tiép cong dan va tham muu gidi dép don thu khiéu nai, t6 cdo

2.3. Cong téc tai chinh ké toan:

- Xay dung va trinh duyét ké hoach tai chlnh cua Ban quan ly Vuon qubc
gia (Bao gom ké hoach dai han, trung han va ngén han).

- Quan ly céc loai quy, von, vat tu, tai san cong cuia Vuodn qudc gia gbm:

+ Thyc hién ché d9 tai chinh va huorng din cé4c don vi thuc hién theo ding
quy dinh cua Nha nudc.

+ Theo d3i ngudn vén diu tu, thanh quyét todn khdi luong xay dung co
ban hoan thanh theo quy dinh.
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+ Chu tri xay dung Quy ché chi tiéu noi bd trinh truorc Hoi nghi can bd
vién chtrc. Kiém tra va danh gia hidu qué st dung céc ngudn kinh phi trong don
Vi.

+ Thuc hién quan ly va hudéng dan quan ly, st dung tai san cong trong
don vi.

- Phéi hop cung cac phong chuyén mon x4y dung céc cong trinh, du an
phét trién clia Vuon qudc gxa

- Kiém tra giam sét viéc thuc hién cac dinh muc kinh té, k¥ thuat.

- Hu‘ong din cac bd phan khéc thyc hién céc quy dinh hién hanh cua Nha
nude vé quan ly tai chinh va trinh ty thanh todn vén XDCB ciing nhu cdc muc
tiéu chuong trinh.

- Quan 1y, luu trit hd so, chimg tir vé thanh quyét toan.

- Lap va chiu trach nhiém truéc lanh dao Ban quén ly Vudn qubc gia va
Nha nudc vé tinh trung thuc va chinh x4c cua céc bdo cdo tai chinh cua Ban
quéan ly Vuon quoc gia.

- Thyc hién céc nhi¢ém vu khac do Lanh dao Ban quan ly Vuon qudc gia
giao.

3. Co cdu t6 chitc va bién ché.

3.1. Lanh dao Vin phong:

- Chanh vin phong va 02 pho chanh vdn phong;

3.2. Vién chuc:

- Vién chtrc 1am viéc chuyén mdn, va phuc vu: 1a 08 nguoi.

Pidu 2. Quyét dinh c6 hidu lyc k& tir ngdy ky va thay thé Quyét dinh sO
372/QD-VQG ngay 29/10/2015.

Pidu 3. Cac 6ng: Pho Chanh van phong va can b, vién chirc Van phong
Ban quan ly Vudn quoc gia Bai Tt Long va cac don vi cé lién quan can cu
quyét dinh thi hanh./.«$ -
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