
THÀNH PHỒ HỒ CHÍ MINH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỨ NGHĨA VIỆT NAM 
ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 2 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

Số: Q(o /2011/QĐ-UBND Quận 2, ngày tháng rf-năm 2011 

QUYÉTĐỊNH 
Ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động 

của Phòng Tài nguyên và Môi trường quận 2 

ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 2 

Căn cứ Luật Tổ chức Hội đồng nhân dân và ủy ban nhân dân ngày 26 
tháng 11 năm 2003; 

Căn cứ Quyết định số 73/2009/QĐ-UBND ngày 30 tháng 9 năm 2009 của 
ủy ban nhân dân thành phố Hồ Chí Minh ban hành Quy chế (mẫu) tổ chức và 
hoạt động của Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện và Quyết định số 
73/2010/QĐ-UBND ngày 05 tháng 10 năm 2010 của ủy ban nhân dân thành 
phố Hồ Chí Minh về sửa đổi, bổ sung Quy chế (mẫu) tổ chức và hoạt động của 
Phòng Tài nguyên và Môi trường quận - huyện; 

Căn cứ Quyết định số 4424/QĐ-ƯBND ngày 12 tháng 6 năm 2008 của ủy 
ban nhân dân quận 2 về thành lập Phòng Tài nguyên và Môi trường quận 2; 

Xét đề nghị của Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường quận tại Công 
văn số 175/TNMT ngày 03 tháng 6 năm 2011 và của Trưởng phòng Nội vụ quận 
tại Tờ trình số 189/TTr-NV ngày 28 tháng 6 năm 2011, 

QUYÉT ĐỊNH: 

Điều lế Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế Tổ chức và hoạt 
động của Phòng Tài nguyên và Môi trường quận 2. 

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành sau 7 ngày, kể từ ngày ký và 
bãi bỏ Quyết định số 11322/QĐ-ƯBND ngày 23 tháng 12 năm 2008 của Chủ 
tịch ủy ban nhân dân quận 2. 

Điều 3. Chánh Văn phòng ủy ban nhân dân quận, Trưởng phòng Nội vụ 
quận, Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường quận, Thủ trưởng các đơn vị có 
liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định nàyễ/.^ 

Nơi nhận: 
- Như Điều 3; 
- Sở NV, Sở TP, Sở TN&MT TP; 
- TT QU, ƯBND Q2; 
- Các cơ quan, đơn vị Q2; 
- UBND 11 phường; 
- Lưu: VT, NV(4b), T.42 
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TỊCH 

Thành Cang 





THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
ỦY BAN NHÂN DÂN QUẬN 2 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

QUY CHẾ 
Tố chức và hoạt động của Phòng Tài nguyên và Môi trường quận 2 

(Ban hành kèm theo Quyết định sổ ũ £ /2011/QĐ-UBND 
ngày.4 § tháng ^ năm 2011 của úy ban nhân dân quận 2) 

Chương I. 
QUY ĐỊNH CHUNG 

Điều lề Vị trí 

Phòng Tài nguyên và Môi trường quận 2 là cơ quan chuyên môn thuộc ủy 
ban nhân dân quận 2 (sau đây gọi tắt là phòng Tài nguyên và Môi trường và ủy 
ban nhân dân quận). 

Phòng Tài nguyên và Môi trường có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài 
khoản riêng; chịu sự chỉ đạo, quản lý trực tiếp và toàn diện về tố chức, biên chế 
và công tác của úy ban nhân dân quận; đồng thời chịu sự kiếm tra, hướng dẫn 
về chuyên môn, nghiệp vụ của Sở Tài nguyên và Môi trường thành phố Hồ Chí 
Minhẵ 

Điều 2. Chức năng 

Phòng Tài nguyên và Môi trường có chức năng tham mưu, giúp ủy ban 
nhân dân quận quản lý nhà nước về: đất đai; tài nguyên nước; tài nguyên khoáng 
sản; môi trường; vệ sinh môi trường; rác thải; khí tượng, thuỷ văn; đo đạc, bản 
đồ và thực hiện một số nhiệm vụ, quyền hạn theo sự ủy quyền của Chủ tịch úy 
ban nhân dân quận. 

Chưong II 
NHIỆM VỤ VÀ QUYÈN HẠN 

Điều 3. Nhiệm vụ và quyền hạn 

Phòng Tài nguyên và Môi trường có nhiệm vụ và quyền hạn sau: 
1. Trình ủy ban nhân dân quận ban hành các văn bản hướng dẫn việc thực 

hiện các quy hoạch, kế hoạch, chính sách, pháp luật của Nhà nước về quản lý tài 
nguyên và môi trường; kiểm tra việc thực hiện sau khi úy ban nhân dân quận 
ban hành. 

2. Lập quy hoạch sử dụng đất, điều chỉnh quy hoạch, kế hoạch sử dụng 
đất quận và tổ chức thực hiện sau khi được phê duyệt; thẩm định quy hoạch, kế 
hoạch sử dụng đất của phường không thuộc khu vực quy hoạch phát triển đô thị. 
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3. Thẩm định hồ sơ về giao đất, cho thuê đất, thu hồi đất, chuyển mục , 
đích sử dụng đất, chuyển quyền sử dụng đất, cấp giấy chứng nhận quyền sử 
dụng đất và quyền sở hữu, sử dụng tài sản gắn liền với đất cho các đối tượng 
thuộc thẩm quyền của úy ban nhân dân quận. 

4. Tham mưu ủy ban nhân dân quận ban hành quyết định thu hồi đất từng 
hộ gia đình, cá nhân, thẩm định phương án bồi thường theo Nghị định 
69/2009/NĐ-CP ngày 13 thàng 8 năm 2009 của Chính phủ. 

5. Theo dõi biến động về đất đai; cập nhật, chỉnh lý các tài liệu và bản đồ 
về đất đai; quản lý hoạt động của Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất quận 
theo phân cấp của ủy ban nhân dân quận; hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện 
thống kê, kiểm kê, đăng ký đất đai đối với công chức chuyên môn về tài nguyên 
và môi trường ở phường; thực hiện việc lập và quản lý hồ sơ địa chính, xây 
dựng hệ thống thông tin đất đai quận. 

6. Tham gia cùng các cơ quan có liên quan trong việc xây dựng bảng giá 
các loại đất định kỳ hàng năm theo hướng dẫn của Ban chỉ đạo xây dựng các 
loại đất trên địa bàn thành phố; thực hiện việc điều tra, khảo sát giá đất, thống kê 
giá các loại đất; xây dựng, cập nhật thông tin giá đất, xây dựng cơ sở dữ liệu về 
giá đất trên địa bàn quận; tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quận tổ chức thực 
hiện bảng giá các loại đất trên địa bàn quận. 

7. Tham gia thực hiện công tác bồi thường, hỗ trợ và tái định cư theo quy 
định của pháp luật; hướng dẫn, kiểm tra, tổ chức thực hiện các quy định của 
pháp luật về bồi thường, hỗ trợ và tái định cư; tham mưu cho úy ban nhân dân 
quận hoặc phối hợp với các cơ quan liên quan hướng dẫn xử lý vướng mắc về 
chính sách bồi thường, hỗ trợ và tái định cư; hướng dẫn xác định người sử dụng 
đất được bồi thường, hỗ trợ hoặc không được bồi thường, hỗ trợễ 

8ế Chủ trì, phối hợp với các cơ quan có liên quan thẩm định phương án 
bồi thường, hỗ trợ và tái định cư các dự án trên địa bàn quận. 

9. Giúp ủy ban nhân dân quận bảo vệ môi trường; phòng chổng, khắc 
phục sự suy thoái, ô nhiễm, sự cố môi trường, hậu quả thiên tai. 

10. Quản lý vệ sinh đô thị, bao gồm quản lý hoạt động quét dọn thu gom, 
vận chuyển rác và xử lý chất thải rắn; môi trường; vệ sinh môi trường; rác thải; 
khí tượng, thủy vănẻ 

11. Tham mưu, đề xuất Chủ tịch ủy ban nhân dân quận hoặc phối hợp các 
cơ quan có liên quan xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực tài nguyên và môi 
trường theo quy định của pháp luật. 

12. Tố chức thực hiện các quy định của pháp luật và sự chỉ đạo của ủy 
ban nhân dân quận về bảo vệ tài nguyên đất đai, tài nguyên nước, tài nguyên 
khoáng sản (nếu có). 
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13. Tố chức đăng ký, xác nhận và kiếm tra thực hiện cam kết bảo vệ môi 
trường và đề án bảo vệ môi trường trên địa bàn; lập báo cáo hiện trạng môi 
trường theo định kỳ; đề xuất các giải pháp xử lý ô nhiễm môi trường làng nghề, 
các cụm công nghiệp, khu du lịch trên địa bàn; thu thập, quản lý lưu trữ dữ liệu 
về tài nguyên nước và môi trường trên địa bàn; hướng dẫn úy ban nhân dân 
phường quy định về hoạt động và tạo điều kiện đế tố chức tự quản về bảo vệ 
môi trường hoạt động có hiệu quả. 

14. Điều tra, thống kê, tổng họp và phân loại giếng phải trám lấp; kiểm tra 
việc thực hiện trình tự, thủ tục, yêu cầu kỹ thuật trong việc trám lấp giếng. 

15. Thực hiện kiểm tra và tham gia thanh tra, giải quyết các tranh chấp, 
khiếu nại, tố cáo về lĩnh vực tài nguyên và môi trường theo phân công của ủy 
ban nhân dân quận. 

16. Giúp ủy ban nhân dân quận quản lý nhà nước đối với tổ chức kinh tế 
tập thể, kinh tế tư nhân và hướng dẫn, kiểm tra hoạt động của các hội, các tổ 
chức phi chính phủ hoạt động trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường. 

17. Tham mưu, giúp ủy ban nhân dân quận chương trình, biện pháp tố 
chức thực hiện các nhiệm vụ cải cách hành chính nhà nước thuộc lĩnh vực quản 
lý nhà nước về tài nguyên và môi trường. 

18. Chủ động phối hợp với phòng Văn hóa và Thông tin và phòng Tư 
pháp để triển khai, tuyên truyền, phố biến, giáo dục pháp luật, thông tin về tài 
nguyên và môi trường. 

19. Báo cáo định kỳ và đột xuất tình hình thực hiện nhiệm vụ về các lĩnh 
vực công tác được giao cho úy ban nhân dân quận, Sở Tài nguyên và Môi 
trường. 

20. Hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ về tài nguyên và môi trường đối 
với công chức chuyên môn phường. 

21. Phối hợp với các ngành chức năng có liên quan giải quyết khiếu nại, 
tố cáo liên quan đến lĩnh vực do phòng quản lý; thường xuyên tự kiểm tra việc 
thực hiện các quy định về giải quyết khiếu nại, tố cáo của ủy ban nhân dân 
quận, các cơ quan nhà nước cấp trên tại cơ quan mình. 

22. Quản lý tổ chức bộ máy, thực hiện chế độ, chính sách, chế độ đãi ngộ, 
khen thưởng, kỷ luật, đào tạo và bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ đối với 
cán bộ, công chức, viên chức và người lao động thuộc phạm vi quản lý của 
Phòng theo quy định của pháp luật và phân công của ủy ban nhân dân quận. 

23. Quản lý tài chính, tài sản của Phòng theo quy định của pháp luật và 
phân công của ủy ban nhân dân quận. 

24. Tổ chức thực hiện các dịch vụ công trong lĩnh vực tài nguyên và môi 
trường tại địa phương theo quy định của pháp luật. 
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25. Thực hiện các nhiệm vụ khác do ủy ban nhân dân quận hoặc theo quy 
định của pháp luật. 

Chương III 
Cơ CẤU TỎ CHỨC VÀ BIÊN CHỂ 

Điều 4. So' đồ cơ cấu tổ chức 

Điều 5ề Biên chế 

Số lượng biên chế cụ thể của phòng do Chủ tịch ủy ban nhân dân quận 
phân bổ trong tổng số chỉ tiêu biên chế hành chính của quận được ủy ban nhân 
dân thành phố giao hàng năm là 20 đến 25 biên chế và được phân bổ như sau: 

- Lãnh đạo phòng Tài nguyên và Môi trường: từ 03 đến 04 biên chế. 

- Tổ Tài nguyên: 10 biên chế đến 11 biên chế. 

- Tổ Hành chính - Tổng hợp: 02 biên chế. 

- Tổ Pháp chế: 04 biên chế. 

- Tổ Môi trường: từ 04 biên chế. 
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Điều 6. Phân công nhiệm vụ của Lãnh đạo phòng Tài nguyên và Môi 
trường 

lễ Trưởng phòng phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước Uy ban nhân 
dân và Chủ tịch ủy ban nhân dân quận, đồng thời chịu trách nhiệm trước Giám 
đốc sở Tài nguyên - Môi trường thành phố về thực hiện các mặt công tác chuyên 
môn và trước pháp luật về thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được giao 
và toàn bộ hoạt động của phòng. 

2. Phó trưởng phòng giúp Trưởng phòng phụ trách và theo dõi một số lĩnh 
vực công tác do Trưởng phòng phân công; chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng 
và trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công. Khi Trưởng phòng vắng mặt 
một Phó trưởng phòng được Trưởng phòng ủy quyền điều hành các hoạt động 
của phòng. 

3. Việc bổ nhiệm, điều động, luân chuyển, khen thưởng, kỷ luật, miễn 
nhiệm, từ chức, thực hiện chế độ, chính sách đối với Trưởng phòng, Phó trưởng 
phòng do Chủ tịch ủy ban nhân dân quận quyết định. 

4. Nhiệm vụ của các Phó trưởng phòng: 

a. Phó trưởng phòng (1): phụ trách Tổ Tài nguyên, Tổ Hành chính - Tổng 
hợp. 

b. Phó trưởng phòng (2): phụ trách Tổ Môi trường; Tổ Pháp chế. 

c. Phó trưởng phòng (3): kiêm Giám đốc Văn phòng Đăng ký quyền sử 
dụng đất quận, phụ trách Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất. 

Điều 7. Nhiệm vụ và quyền hạn của công chức phòng Tài nguyên và 
Môi trường 

1. Công chức Tổ Tài nguyên thực hiện nghiệp vụ chuyên môn về: 

- Tham mưu, đề xuất các văn bản quản lý nhà nước về công tác tài nguyên 
và môi trường. 

- Tham mưu cho ủy ban nhân dân quận về công tác lập quy hoạch, kế 
hoạch sử dụng đất. 

- Thực hiện công tác thống kê, kiểm kê đất đai hàng năm (trên cơ sở phối 
họp với ủy ban nhân dân phường). 

- Quản lý hồ sơ đất công. 
- Lập và cập nhật sổ mục kê đất tổ chức. 
- Tham mưu ủy ban nhân dân quận trong công tác giao đất, cho thuê đất 

của đơn vị, tố chức. 
- Thẩm định phương án bồi thường, hồ trợ và tái định cư. 

- Quản lý dự án. 
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- Tham gia họp tổ liên ngành, tổ thẩm định, tổ đầu tư. 

- Quản lý đất công trình công cộng trong dự án. 

- Tham mưu ủy ban nhân dân quận ban hành quyết định thu hồi đất từng 
hộ gia đình cá nhân. 

2ễ Công chức Tổ Hành chính - Tổng hợp thực hiện nghiệp vụ chuyên môn về: 

- Cập nhật và quản lý công văn đến, đi. 

- Tiếp nhận và luân chuyển hồ sơ hành chính. 

- Báo cáo tổng hợp (phối hợp với các bộ phận). 

- Theo dõi tình hình thực hiện chương trình ISO 9001-2000. 

- Quản lý, lưu trữ hồ sơ cán bộ, công chức, nhân viên của phòng. 

- Thanh toán lương, chế độ chính sách cho cán bộ công nhân viên (thi 
đua, khen thưởng). 

- Quản lý tài sản của cơ quan. 

3. Công chức Tổ Môi trường thực hiện nhiệm vụ chuyên môn về: 

- Giải quyết khiếu nại, phản ánh về ô nhiễm môi trường. 

- Cấp giấy xác nhận đăng ký cam kết bảo vệ môi trường cho các doanh 
nghiệp và cơ sở. 

- Kiểm tra các hoạt động gây ô nhiễm môi trường (rác thải sinh hoạt, y tế, 
công nghiệp; Môi trường nước ngầm, nước sinh hoạt; Vệ sinh an toàn thực 
phẩm; Môi trường xanh, mai táng; 0 nhiễm không khí, tiếng ồn;...). 

- Phối hợp Chi cục Bảo vệ môi trường thu phí bảo vệ môi trường đối với 
nước thải sản xuất công nghiệp. 

- Truyền thông, vận động thực hiện các chương trình liên tịch với Hội 
liên hiệp Phụ nữ, Hội đồng nhân dân, Liên đoàn lao động....và các chương trình 
khác do quận, thành phố triến khai. 

4. Công chức Tổ Pháp chế thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn về: 

- Giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo liên quan đến đất đai. 

- Tham gia đoàn thanh tra về đất đai. 
- Tham dự Tòa án các cấp đổi với các vụ kiện có liên quan khi được 

ủy quyền. 
- Tham gia giải quyết các trường hợp khiếu nại liên quan đến chính sách 

giải tỏa đền bù. 
- Tham gia định giá nhà đất theo yêu cầu của cơ quan Tòa án, cơ quan thi 

hành án các cấp. 
- Họp tổ tư vấn, họp tiếp công dân. 
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ChưongIV 
TIÊU CHUẨN CHỨC DANH CÁN BỘ, CỒNG CHỨC, VIÊN CHỨC 

Điều 8. Tiêu chuẩn chung 

1. Phẩm chất: 

- Có bản lĩnh chính trị vững vàng, trung thành tuyệt đối với lý tưởng cách 
mạng của Đảng, với chủ nghĩa Mác - Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh; có ý thức 
đấu tranh bảo vệ quan điểm, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà 
nước. 

- Yêu nước, kiên định đường lối đổi mới, độc lập dân tộc và chủ nghĩa xã 
hội của Đảng; tận tụy phục vụ nhân dân; làm việc với tinh thần trách nhiệm cao, 
hiệu quả. 

- Gương mẫu về đạo đức, lối sống; cần kiệm, liêm chính, chí công vô tư, 
trung thực, thẳng thắn, có tinh thần đấu tranh phê bình và tự phê bình; đoàn kết, 
dân chủ, chân tình với đồng nghiệp, đồng sự, được tập thể tín nhiệm; có ý thức 
tổ chức kỷ luật, không cơ hội, không tham nhũng và kiên quyết đấu tranh chống 
tham nhũng. 

- Gương mẫu chấp hành chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của 
Nhà nước, nội quy, quy chế của cơ quan, các quy định của địa phương và nơi cư 
trú, được nhân dân nơi cư trú tín nhiệm; không lạm dụng chức quyền và lợi 
dụng chức quyền của người thân đế mưu lợi riêng. 

2. Năng lực: 

- Có năng lực tham mưu, tổ chức, quản lý, lãnh đạo thực hiện các chủ 
trương, đường lối của Đảng và pháp luật của Nhà nước về lĩnh vực chuyên môn, 
chuyên ngành. 

- Có khả năng nghiên cứu, xây dựng các văn bản quy phạm pháp luật, 
chiến lược, quy hoạch, kế hoạch và đề xuất các giải pháp, phương pháp thực 
hiện về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành. 

- Có năng lực và kinh nghiệm tổ chức, quản lý, điều hành; có khả năng 
tập hợp cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan, đơn vị và phối hợp với các 
cơ quan, đơn vị có liên quan thực hiện nhiệm vụ. 

3. Hiểu biết: 

- Nắm vững chủ trương, đường lối của Đảng và pháp luật của Nhà nước 
về lĩnh vực chuyên môn, chuyên ngành. 

- Hiểu biết sâu về nghiệp vụ quản lý của lĩnh vực chuyên môn, chuyên 
ngành. 

- Am hiểu tình hình chính trị, kinh tế - xã hội của đất nước, các vấn đề 
quốc tế quan trọng của khu vực và thế giới. 
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4. Trình độ: 

- Tốt nghiệp đại học trở lên có chuyên ngành phù hợp với nhiệm vụ được 
giaoể 

- Tốt nghiệp lý luận chính trị trung cấp trở lên. 

- Biết một ngoại ngữ thông dụng trình độ B trở lên. 

- Hoàn thành chương trình bồi dưỡng kiến thức quốc phòng - an ninh. 

- Sử dụng thành thạo máy vi tính và các trang thiết bị phục vụ cho công tác. 

5. Các tiêu chuấn khác: 
- Có 5 năm công tác trở lên trong ngành, trong đó ít nhất 3 năm làm công 

tác thuộc lĩnh vực phù hợp với nhiệm vụ được giao. 

- Tuổi bổ nhiệm lần đầu không quá 55 tuổi đối với nam và không quá 50 
tuổi đối với nữ. 

- Có đủ sức khỏe bảo đảm công tác. 

Điều 9. Tiêu chuẩn cu thể 

1 ế Đối với cấp trưởng, phó trưởng phòng: 
- Tốt nghiệp đại học trở lên về lĩnh vực địa chất khoáng sản, đất đai, tài 

nguyên nước, môi trường hoặc ngành tương đương. 

- Có hiểu biết chung về các lĩnh vực quản lý nhà nước của ngành tài 
nguyên và môi trường; am hiểu chủ trương của Đảng và pháp luật của Nhà nước 
trong lĩnh vực công tác được giao. 

- Năng động, quyết đoán trong tổ chức và điều hành công việc; là chuyên 
viên hoặc tương đương trở lên. 

- Tốt nghiệp lý luận chính trị cao cấp; đã hoàn thành chương trình bồi 
dưỡng về quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên và chương trình bồi 
dưỡng kiến thức quốc phòng - an ninh. 

- Biết một ngoại ngữ thông dụng trình độ B trở lênế 

- Sử dụng thành thạo máy vi tính trong công tác chuyên môn được giao. 

2. Đối với Giám đốc và Phó giám đốc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng 
đất. 

a. Giám đốc: 

- Tốt nghiệp đại học trở lên về lĩnh vực địa chất khoáng sản, đất đai, tài 
nguyên nước, môi trường hoặc ngành tương đương. 

- Có hiểu biết chung về các lĩnh vực quản lý nhà nước của ngành tài 
nguyên và môi trường; am hiếu chủ trương của Đảng và pháp luật của Nhà nước 
trong lĩnh vực công tác được giao; chịu trách nhiệm tố chức thực hiện các công 
tác: quy hoạch, kế hoạch sử dụng đất, đo đạc địa chính, đăng ký, cấp giấy chứng 
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nhận quyền sử dụng đất, thống kê, kiểm kê đất đai, xây dựng bản đồ hiện trạng 
sử dụng đất, phân hạng đất. 

- Năng động, quyết đoán trong tổ chức và điều hành công việc; là chuyên 
viên hoặc tương đương trở lên. 

- Tốt nghiệp lý luận chính trị trung cấp; đã hoàn thành chương trình bồi 
dưỡng về quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên và chương trình bồi 
dưỡng kiến thức quốc phòng - an ninh. 

- Biết một ngoại ngữ thông dụng trình độ B trở lên. 

b. Phó giám đốc: 

- Tốt nghiệp đại học trở lên về quản lý đất đai, địa chính hoặc tương 
đương. 

- Biết vận dụng chủ trương của Đảng, pháp luật của Nhà nước trong quá 
trinh thực hiện nhiệm vụ được giao; có khả năng tổ chức chỉ đạo thực hiện có 
hiệu quả nhiệm vụ được phân công. 

- Tốt nghiệp lý luận chính trị trung cấp; đã hoàn thành chương trình bồi 
dưỡng về quản lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên và chương trình bồi 
dưỡng kiến thức quốc phòng - an ninh. 

- Biết sử dụng ít nhất một ngoại ngữ thông dụng ở trình độ B trở lên. 

- Biết sử dụng thành thạo vi tính trong công tác chuyên môn được giao. 

3. Đối với chuyên viên và viên chức: 

a. Chuyên viên địa chính: tốt nghiệp đại học trở lên về quản lý đất đai, địa 
chính hoặc tương đương. 

bễ Chuyên viên về môi trường: tốt nghiệp đại học trở lên thuộc lĩnh vực 
địa chính khoáng sản, đất đai, tài nguyên nước, môi trường, khí tượng thủy văn 
hoặc ngành tương đương. 

c. Chuyên viên về quan trắc: tốt nghiệp đại học trở lên về chuyên ngành 
khí tượng, thủy văn, hải văn, môi trường, tài nguyên nước hoặc tương đương. 
Năm vững quy trình, quy phạm chuyên môn nghiệp vụ được giao. Biết sử dụng 
máy móc, thiết bị, phương tiện trong công tác chuyên môn. 

d. Chuyên viên trắc địa bản đồ: tốt nghiệp đại học trở lên về chuyên 
ngành trắc địa bản đồ. 

e. Chuyên viên pháp chế: tốt nghiệp đại học trở lên về chuyên ngành luật 
hoặc tương đươngế 

Tất cả các chuyên viên, viên chức nêu trên phải biết sử dụng ít nhất một 
ngoại ngữ thông dụng trình độ B trở lên; sử dụng thành thạo máy vi tính trong 
công tác chuyên môn được giao; đã hoàn thành chương trình bồi dưỡng về quản 
lý hành chính nhà nước ngạch chuyên viên và chương trình bồi dưỡng kiến thức 
quốc phòng - an ninh. 
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Tiêu chuẩn này là cơ sở đề đơn vị xem xét, quy hoạch, bổ nhiệm cán bộ. 
Trong trường hợp đặc biệt, khi cán bộ chưa đạt đầy đủ tiêu chuấn Lãnh đạo đơn 
vị xem xét cụ thi từng trường hợp đế quyết định. 

Chương V 
CHẾ Độ LÀM VIỆC VÀ QUAN HỆ CÔNG TÁC 

Điều 10. Chế độ làm việc 

lế Chế độ làm việc: Thực hiện theo đúng quy định chung của nhà nước và 
theo cơ chế "một cửa"; một cửa liên thông theo quy định của thành phố. 

a. Phòng Tài nguyên và Môi trường làm việc theo chế độ thủ trưởng. 
Trưởng phòng phụ trách chung, chịu trách nhiệm trước ủy ban nhân dân quận, 
Chủ tịch ủy ban nhân dân quận và trước pháp luật về việc thực hiện chức năng, 
nhiệm vụ, quyền hạn của phòng. 

b. Phó trưởng phòng là người giúp việc cho Trưởng phòng, phụ trách một 
số lĩnh vực công tác do Trưởng phòng phân công, chịu trách nhiệm trước 
Trưởng phòng và liên đới chịu trách nhiệm trước cấp trên về những công việc 
được giao. Phó trưởng phòng trực tiếp giải quyết các công việc phát sinh trong 
những lĩnh vực được phân công, nếu có những vấn đề mới phát sinh mà chưa có 
chủ trương thì đề xuất Trưởng phòng xem xét và quyết định. Neu giữa các Phó 
trưởng phòng chưa thống nhất trong giải quyết công việc thì Trưởng phòng là 
người quyết định và chịu trách nhiệm về quyết định của mình. 

c. Trong trường hợp Trưởng phòng trực tiếp yêu cầu chuyên viên, cán sự, 
nhân viên giải quyết công việc thuộc phạm vi thẩm quyền đã phân công cho Phó 
trưởng phòng, yêu cầu đó phải được thực hiện nhưng cán bộ thừa hành phải báo 
cáo cho Phó trưởng phòng trực tiếp phụ trách biết. 

d. Khi Trưởng phòng đi vắng thì một Phó trưởng phòng được Trưởng 
phòng ủy quyền điều hành các hoạt động của phòng. 

e. Cán bộ, công chức, nhân viên của phòng đều được phân công nhiệm vụ 
cụ thể; khi làm việc phải đeo thẻ công chức, phải có thái độ, phong cách lịch sự, 
tận tụy, khiêm tốn, tôn trọng và lắng nghe ý kiến của lãnh đạo phòng, của đồng 
nghiệp cũng như của tổ chức, cá nhân đến liên hệ công tác; có quyền chủ động 
đề đạt với lãnh đạo phòng kế hoạch, biện pháp xử lý, giải quyết công việc và chỉ 
thực hiện khi được lãnh đạo phòng đồng ý. 

fễ Cán bộ, công chức, nhân viên của phòng phải lập kế hoạch, thời gian 
thực hiện công tác tháng, quý, năm theo nhiệm vụ được phân công và báo cáo 
cho lãnh đạo phòng. 
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Điều 11. Chế độ hội họp 

1. Hàng tuần lãnh đạo phòng hội ý để đánh giá tình hình thực hiện công 
tác của phòng và của từng cán bộ, công chức, nhân viên, đồng thời phổ biến kế 
hoạch công tác cho tuần sau. 

2. Mỗi tháng họp toàn thể cán bộ, công chức một lần. 

3. Ngoài ra, Trưởng phòng có thể tổ chức họp đột xuất để triển khai các 
công việc cần thiết và cấp bách theo yêu cầu của úy ban nhân dân quận hoặc 
của Sở, ngành thành phố. 

4. Trưởng phòng phải tham dự đầy đủ các phiên họp của ủy ban nhân dân 
quận, nếu vắng mặt phải được Chủ tịch ủy ban nhân dân quận đồng ý, có thế ủy 
quyền cho Phó trưởng phòng dự họp thay và chịu trách nhiệm về ý kiến phát 
biểu của Phó trưởng phòng tại phiên họp đó. 

Điều 12. Chế độ thông tin báo cáo 

1. Nghiêm chỉnh thực hiện chế độ thông tin báo cáo định kỳ: 

- Báo cáo tuần: chậm nhất 15 giờ 00 phút chiều thứ 5 hàng tuần. 

- Báo cáo tháng: chậm nhất vào ngày 14 hàng tháng. 

- Báo cáo quý: chậm nhất vào ngày 10 của tháng cuối quý. 

- Báo cáo năm: chậm nhất vào ngày 25 tháng 11. 

Hoặc những báo cáo có tính đột xuất theo quy định của ủy ban nhân dân 
quận và sở, ngành có liên quan. 

2. Các thông tin, số liệu nội bộ không được phổ biến bên ngoài; các thành 
viên của phòng khi cung cấp thông tin cho bên ngoài phải có ý kiến của Trưởng 
phòng. 

Điều 13. Chế độ khen thưởng, kỷ luật 

Cán bộ, công chức, nhân viên của phòng được khen thưởng hoặc bị kỷ 
luật tùy thuộc mức độ hoàn thành công tác chuyên môn, gắn liền với việc chấp 
hành Pháp lệnh cán bộ, công chức và nội quy cơ quan, thông qua nhận xét đánh 
giá kết quả công việc hàng tháng, quý, 6 tháng, năm. 

Điều 14. Quan hệ công tác 

1. Đối với nội bộ phòng: 

a. Xử lý văn bản đến - đi: 

Văn bản đến do Trưởng phòng xử lý phân công. Trường hợp Trưởng 
phòng đi vắng Phó trưởng phòng trực tiếp xử lý. Theo hệ thống như sau: 

Văn thư —> Trưởng phòng —> Phó trưởng phòng phụ trách tổ —> Văn thư 
—> Chuyên viên xử lý —> trình duyệt Phó trưởng phòng —» trình ký Trưởng 
phòng —> Văn thư. 
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b. Thẩm quyền ký văn bản: 

- Trưởng phòng: ký các văn bản thuộc thẩm quyền của phòng và ký các 
văn bản thừa ủy quyền của Chủ tịch ủy ban nhân dân quận. 

- Phó trưởng phòng: ký thay Trưởng phòng các văn bản thuộc thẩm quyền 
của phòng trong các lĩnh vực phân công. 

2ẻ Đối với ủy ban nhân dân quận: 

a. Phòng Tài nguyên và Môi trường chịu sự lãnh đạo trực tiếp và toàn 
diện của ủy ban nhân dân quận. Trưởng phòng trực tiếp nhận chỉ thị, nội dung 
công tác từ Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch ủy ban nhân dân quận. 

b. Trưởng phòng báo cáo định kỳ, đột xuất cho ủy ban nhân dân quận 
tình hình, kết quả công tác của phòng và đề xuất các biện pháp chuyên môn 
trong quản lý nhà nước thuộc chức năng nhiệm vụ của phòng; kịp thời báo cáo 
những vấn đề vượt quá thẩm quyền giải quyết của phòng đế úy ban nhân dân 
quận có hướng giải quyết; tham dự các cuộc họp do ủy ban nhân dân quận triệu 
tập; thực hiện và kiểm tra việc thực hiện các quyết định và chỉ đạo của ủy ban 
nhân dân quận đối với các lĩnh vực được phân công. 

3. Đối với Sở Tài nguyên và Môi trường thành phố: 

Phòng Tài nguyên và Môi trường chịu sự chỉ đạo, hướng dẫn và kiểm tra 
về chuyên môn của Sở Tài nguyên và Môi trường thành phố, thực hiện và báo 
cáo các mặt hoạt động chuyên môn nghiệp vụ theo yêu cầu của Giám đôc các 
sở, ngành có liên quan; báo cáo và đề xuất sở, ngành giải quyết những khó khăn 
vướng mắc trong quá trình thực hiện nhiệm vụ. 

Cử cán bộ phối hợp với các cơ quan có liên quan thực hiện thanh tra, kiểm 
tra trong lĩnh vực tài nguyên và môi trường tại quận khi có yêu cầu. 

4. Đối với các phòng, ban chuyên môn khác (sau đây gọi tắt là cơ quan 
chuyên môn) của ủy ban nhân dân quận: 

a. Phòng Tài nguyên và Môi trường quan hệ công tác với các cơ quan 
chuyên môn của úy ban nhân dân quận trên nguyên tắc phối hợp công việc 
nhằm hoàn thành nhiệm vụ chung của ủy ban nhân dân quận và nhiệm vụ riêng 
của từng cơ quan. 

b. Các văn bản quy phạm pháp luật do Chủ tịch ủy ban nhân dân quận 
phân công phòng Tài nguyên và Môi trường dự thảo trình ủy ban nhân dân quận 
quyết định ban hành đều phải trao đổi với các cơ quan chuyên môn và các đơn 
vị có liên quan (trừ các văn bản kỹ thuật của ngành) và thông qua phòng Tư 
pháp thẩm định theo đúng quy định về trình tự, thủ tục ban hành văn bản quy 
phạm pháp luật. 
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c. Các vấn đề về thực hiện chủ trương, chính sách; thực hiện nhiệm vụ 
chuyên môn của phòng có liên quan đến các cơ quan chuyên môn của ủy ban 
nhân dân quận, trước khi phòng Tài nguyên và Môi trường báo cáo Chủ tịch ủy 
ban nhân dân quận phải có ý kiến của Thủ trưởng cơ quan chuyên môn đó; nếu 
có ý kiến chưa thống nhất thì phải báo cáo đầy đủ và kiến nghị đế úy ban nhân 
dân quận xem xét, quyết định. 

5. Đối với ủy ban nhân dân phường: 

a. Phòng Tài nguyên và Môi trường có trách nhiệm cung cấp các tài liệu, 
thông tin cần thiết, hướng dẫn và hỗ trợ úy ban nhân dân phường làm tốt trách 
nhiệm, quyền hạn của mình trong việc thực hiện quản lý nhà nước về tài nguyên 
và môi trường tại địa phương. 

b. Kiểm tra và báo cáo cho Chủ tịch ủy ban nhân dân quận về tình hình 
thực hiện nhiệm vụ của ủy ban nhân dân phường đối với lĩnh vực tài nguyên và 
môi trường. 

c. Những vấn đề thuộc về lĩnh vực tài nguyên và môi trường đối với các 
phường, nếu có vấn đề nào chưa thống nhất hoặc phát sinh ngoài quy định thì 
Trưởng phòng chủ động báo cáo và kiến nghị với Chủ tịch úy ban nhân dân 
quận để được chỉ đạo giải quyết. 

6ễ Đối với ủy ban Mặt trận Tổ quốc, các đoàn thể và tổ chức xã hội tại 
quận: 

Khi ủy ban Mặt trận tổ quốc, các đoàn thể và các tổ chức xã hội quận có 
yêu cầu, kiến nghị những vấn đề thuộc chức năng của phòng, Trưởng phòng có 
trách nhiệm trình bày, giải quyết hoặc trình ủy ban nhân dân quận giải quyết các 
yêu cầu đó theo thẩm quyền được phân công và theo quy định. 

Chương V 
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH 

Điều 15ế Tổ chức thưc hiên 

Căn cứ vào Quy chế này, Trưởng phòng Tài nguyên và Môi trường chịu 
trách nhiệm: 

1. Tổ chức sắp xếp bộ máy; bố trí cán bộ, công chức, nhân viên phù họp 
với yêu cầu nhiệm vụ, đảm bảo hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

2. Xây dựng mối quan hệ, quy trình phối hợp thực hiện nhiệm vụ của từng 
thành viên trong phòng phù hợp với yêu cầu nhiệm vụ của ngành, bảo đảm phát 
huy tốt hiệu lực và hiệu quả quản lý nhà nước về công tác tài nguyên và môi 
trường trên địa bàn quận. 
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3. Phối hợp với Thủ trưởng các phòng, ban, đơn vị thuộc quận và Chủ tịch , 
ủy ban nhân dân 11 phường để thực hiện tốt Quy chế này. 

Điều 16. Sửa đổi, bổ sung Quy chế 

Trong quá trình thực hiện, Trưởng phòng tố chức họp phòng đê đánh giá, 
rút kinh nghiệm và đề xuất với ủy ban nhân dân quận điều chỉnh, bổ sung hoặc 
sửa đổi Quy chế cho phù hợp với tình hình thực tế trên cơ sở đề nghị của 
Trưởng phòng Nội vụ quận./•iV' 
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