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QUYẾT ĐỊNH
QUY ĐỊNH CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ, QUYỀN HẠN VÀ CƠ CẤU TỔ CHỨC CỦA VĂN PHÒNG CỤC
CỤC TRƯỞNG CỤC QUẢN LÝ TÀI NGUYÊN NƯỚC
Căn cứ Quyết định số 1035/QĐ-BTNMT ngày 19 tháng 5 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Quản lý tài nguyên nước;
Xét đề nghị của Chánh văn phòng Cục,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Vị trí và chức năng
Văn phòng Cục là đơn vị thuộc Cục Quản lý tài nguyên nước, có chức năng giúp Cục trưởng theo dõi, đôn đốc các đơn vị trực thuộc Cục thực hiện chương trình, kế hoạch, nhiệm vụ công tác của Cục; thực hiện công tác tài chính kế toán; tổ chức cán bộ; hành chính quản trị; văn thư lưu trữ thuộc phạm vi quản lý của Cục.
Văn phòng Cục có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng theo quy định của pháp luật.
Điều 2. Nhiệm vụ và quyền hạn
Xây dựng trình Cục trưởng nội quy, quy chế làm việc, chương trình cải cách hành chính của Cục; theo dõi, kiểm tra và báo cáo Cục trưởng việc thực hiện sau khi được ban hành.
Theo dõi, đôn đốc các đơn vị trực thuộc Cục thực hiện chương trình, kế hoạch, nhiệm vụ công tác của Cục.
Thực hiện công tác tài chính - kế toán theo trách nhiệm đơn vị dự toán cấp III của Cục; quản lý và sử dụng có hiệu quả mọi nguồn tài chính được giao.
Quản lý cơ sở vật chất, tài sản, trang thiết bị, bảo đảm phương tiện, điều kiện làm việc cho hoạt động của Cục.
Thực hiện chế độ chính sách, quản lý tổ chức, cán bộ, công chức, viên chức và lao động thuộc Cục.
Thực hiện công tác bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ cho cán bộ, công chức, viên chức và lao động thuộc Cục. 
Thường trực Hội đồng thi đua khen thưởng, Hội đồng nâng lương, Hội đồng kiểm tra, sát hạch trình độ, năng lực của công chức thuộc Cục. 
Tổ chức thực hiện công tác hành chính, quản trị, văn thư, lưu trữ, lễ tân, kiểm tra thể thức và thủ tục trong việc ban hành văn bản của Cục.
Thực hiện nhiệm vụ của Văn phòng Tiếp nhận và trả kết quả.
Tổ chức các chương trình, sự kiện phục vụ công tác tuyên truyền và nâng cao nhận thức cộng đồng trong lĩnh vực tài nguyên nước; tham gia tổ chức hội nghị, hội thảo, các hoạt động chuyên môn, nghiệp vụ theo phân công của Cục trưởng.
Chủ trì việc cung cấp thông tin về các lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Cục cho các tổ chức, cá nhân theo Quy chế làm việc của Cục. 
Tổ chức thực hiện các chương trình, đề tài, dự án trong nước và quốc tế về lĩnh vực tài nguyên nước theo phân công của Cục trưởng.
Tổ chức thực hiện công tác quân sự, an ninh trật tự, vệ sinh môi trường, phòng cháy chữa cháy, phòng chống thiên tai trong Cục. 
Báo cáo định kỳ và đột xuất tình hình thực hiện nhiệm vụ được giao của Cục.
Thực hiện các nhiệm vụ khác do Cục trưởng giao.
Điều 3. Cơ cấu tổ chức
Lãnh đạo Văn phòng Cục có Chánh Văn phòng và một số Phó Chánh Văn phòng.
Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm trước Cục trưởng về các nhiệm vụ được giao, thừa lệnh Cục trưởng ký các văn bản theo ủy quyền; xây dựng Quy chế làm việc và điều hành mọi hoạt động của Văn phòng.
Phó Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm trước Chánh Văn phòng về lĩnh vực công tác được phân công.
Điều 4. Hiệu lực và trách nhiệm thi hành
Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quyết định số 174/QĐ-TNN ngày 28 tháng 10 năm 2003 và bãi bỏ Điều 1 của Quyết định số 42/QĐ-TNN ngày 17 tháng 4 năm 2007 của Cục trưởng Cục Quản lý tài nguyên nước.
Chánh Văn phòng và Trưởng các đơn vị trực thuộc Cục chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
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- Bộ trưởng (để báo cáo;
- Các Thứ trưởng (để báo cáo);
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