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I. MỤC ĐÍCH

Quy định chức năng, nhiệm vụ của từng vị trí cán bộ nhân viên Trung tâm Nghiên cứu Phòng tránh và Giảm nhẹ thiên tai

II. NỘI DUNG

1. Sơ đồ tổ chức


[image: image1]
2. Chức năng, nhiệm vụ của các vị trí:

2.1.  Qui định chung:

2.1.1.1. Công tác nghiên cứu khoa học và công tác triển khai ứng dụng tiến bộ kỹ thuật thông qua Hợp đồng, Dự án là các nhiệm vụ quan trọng của Trung tâm Nghiên cứu Phòng tránh và Giảm nhẹ thiên tai.

2.1.1.2. Tham gia công tác nghiên cứu và công tác triển khai ứng dụng tiến bộ kỹ thuật là nhiệm vụ và quyền lợi của mọi thành viên trong Trung tâm Nghiên cứu Phòng tránh và Giảm nhẹ thiên tai.

2.1.1.3. Lãnh đạo Trung tâm Nghiên cứu Phòng tránh và Giảm nhẹ thiên tai tạo điều kiện để tất cả các cán bộ, nhân viên, nghiên cứu viên, trau rồi kiến thức, kỹ năng nhằm đáp ứng tốt các nhiệm vụ được giao. Đồng thời đây cũng là trách nhiệm, nghĩa vụ của tất cả các cán bộ, nhân viên của Trung tâm Nghiên cứu Phòng tránh và Giảm nhẹ thiên tai.

2.1.1.4. Tất cả các cán bộ, nhân viên trong Trung tâm phải thực hiện nghiêm túc về quy trình, quy định nhằm đảm bảo tính khách quan, trung thực của kết quả nghiên cứu. 
2.1.1.5. Tất cả các cán bộ, nhân viên có trách nhiệm phát hiện, báo cáo các vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện công việc của mình nhằm khắc phục và hạn chế tới mức thấp nhất các ảnh hưởng xấu đến chất lượng công việc.

2.1.2. Chức năng:

2.1.2.1. Nghiên cứu cơ bản;

2.1.2.2. Nghiên cứu khoa học phục vụ các dịch vụ công ích của nhà Nước;
2.1.2.3. Tư vấn, thẩm định, ứng dụng và chuyển giao công nghệ;
2.1.2.4. Điều tra cơ bản;
2.1.2.5. Quan hệ hợp tác KHCN với các cơ quan trong và ngoài nước. Tham gia đào tạo cán bộ đại học và trên đại học thuộc lĩnh vực xây dựng công trình thủy, chỉnh trị sông, thủy văn và bảo vệ bờ biển;
2.1.2.6. Quản lý và lập phương án quản lý tài sản, trang thiết bị và khai thác có hiệu quả các thiết bị và công nghệ nghiên cứu thuộc lĩnh vực chuyên ngành được Giám đốc Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển giao;
2.1.2.7. Tham gia, phối hợp với các Phòng chức năng và các trung tâm nghiên cứu thuộc Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển trong công tác quản lý cán bộ, quản lý khai thác cơ sở vật chất, tài sản trang thiết bị, quản lý tài chính và thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn trong lĩnh vực chuyên ngành theo quy định trong quy chế hoạt động của Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển;
2.1.2.8. Thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn của tổ chức khoa học công nghệ công lập theo quy định tại Nghị định số 115/2005/NĐ -CP ngày 05/9/2005 của Chính phủ theo phê duyệt của Bộ về chuyển đổi hoạt động của đơn vị sang cơ chế tự trang trải kinh phí hoạt động;
2.1.2.9. Thực hiện nhiệm vụ khác do Giám đốc Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển và Giám đốc Viện khoa học Thủy lợi Việt Nam giao;
2.1.3. Chức trách các vị trí:

2.1.3.1. Giám đốc

2.1.3.1.1.  Chức năng: 

Chủ động tổ chức thực hiện công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Trung tâm; chịu trách nhiệm trước Giám đốc Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển về nhiệm vụ được giao;

2.1.3.1.2. Nhiệm vụ: 

- Chủ động lập kế hoạch, phân giao kế hoạch cho các bộ phận, cá nhân; chịu trách nhiệm về công việc của toàn Trung tâm;

- Xây dựng và quyết định quy chế làm việc trong Trung tâm theo quy định của pháp luật. Phân công, phân cấp công việc cho cấp phó, cán bộ và viên chức;
- Chịu trách nhiệm về nội dung, tiến độ và kết quả thực hiện các mục tiêu, nhiệm vụ; hiệu quả khai thác, sử dụng trang thiết bị và cơ sở vật chất kỹ thuật của Trung tâm trước Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển;

- Tổ chức quản lý, khai thác và chuyển giao các kết quả nghiên cứu của Trung tâm theo quy định của Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển  và pháp luật. Chủ động tìm các giải pháp hỗ trợ hoạt động nghiên cứu theo cơ chế tự chủ, tự chịu trách nhiệm;

- Đề xuất việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Phó Giám đốc, trưởng phó Bộ môn trình Giám đốc Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển ra quyết định bổ nhiệm và miễn nhiệm. Phân công Phó Giám đốc phụ trách một số lĩnh vực công tác, phạm vi hoạt động của Trung tâm;
- Phê duyệt, bãi miễn, thay thế người chủ trì và các thành viên tham gia, kế hoạch điều động nhân lực để thực hiện các nhiệm vụ nhằm đảm bảo chất lượng, tiến độ.

- Thực hiện nhiệm vụ do Giám đốc hoặc Phó Giám đốc Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển giao;
2.1.3.1.3. Báo cáo:

Báo cáo thường xuyên với Giám đốc, Phó Giám đốc phụ trách các nhiệm vụ được giao.

2.1.3.1.4. Yêu cầu vị trí

- Bằng cấp chuyên môn: Từ Thạc sĩ trở lên, có chuyên ngành phù hợp với nhiệm vụ của Trung tâm.

- Đào tạo: Tham gia các khóa đào tạo trong và ngoài nước về chuyên ngành.

- Kinh nghiệm: Có ít nhất 05 năm kinh nghiệm.

2.1.3.2. Phó Giám đốc thứ nhất
2.1.3.2.1. Chức năng: 

Phó Giám đốc giúp việc cho Giám đốc, được Giám đốc phân công phụ trách: Phụ trách ISO, Tư vấn, Điều tra cơ bản và một số hoạt động của Trung tâm khi được Uỷ quyền. Chịu trách nhiệm trước Giám đốc, Ban Giám đốc Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển và pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công phụ trách hoặc được ủy quyền;

2.1.3.2.2. Nhiệm vụ:

- Chủ động tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao, có trách nhiệm tiếp nhận đầy đủ các thông tin liên quan cũng như các chủ trương chính sách của Nhà nước để thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn được giao;

- Lập kế hoạch điều hành, giám sát, giải quyết các công việc chung của Trung tâm, ký các văn bản, tài liệu theo ủy quyền của Giám đốc và lĩnh vực được phân công;
- Giúp Giám đốc trung tâm điều hành hoạt động triển khai ứng dụng tiến bộ kỹ thuật của Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển theo phân công và uỷ quyền của Giám đốc;

- Thay mặt giám đốc điều hành công việc của Trung tâm khi Giám đốc vắng mặt;

2.1.3.2.3. Báo cáo

- Báo cáo thường xuyên với Giám đốc Trung tâm về các nhiệm vụ được giao.

2.1.3.2.4. Yêu cầu vị trí

- Bằng cấp chuyên môn: Từ Thạc sỹ trở lên, chuyên ngành xây dựng công trình thủy hoặc có chuyên ngành phù hợp với nhiệm vụ của Trung tâm.

- Đào tạo: Tham gia các khóa đào tạo trong và ngoài nước về chuyên ngành.

- Kinh nghiệm: Có ít nhất 05 năm kinh nghiệm.
2.1.3.3. Phó Giám đốc thứ hai
2.1.3.3.1. Chức năng: 

Phó Giám đốc giúp việc cho Giám đốc, được Giám đốc phân công phụ trách công tác: Phát triển công nghệ, chuyển giao công nghệ và một số hoạt động của Trung tâm được uỷ quyền. Chịu trách nhiệm trước Giám đốc, Ban Giám đốc Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển và pháp luật về lĩnh vực công tác được phân công phụ trách hoặc được ủy quyền;

2.1.3.3.2. Nhiệm vụ:

- Chủ động tổ chức thực hiện các nhiệm vụ được giao, có trách nhiệm tiếp nhận đầy đủ các thông tin liên quan cũng như các chủ trương chính sách của Nhà nước để thực hiện nhiệm vụ và quyền hạn được giao;

- Lập kế hoạch điều hành, giám sát, giải quyết các công việc chung của Trung tâm, ký các văn bản, tài liệu theo ủy quyền của Giám đốc và lĩnh vực được phân công;
- Giúp Giám đốc trung tâm điều hành hoạt động, phát triển công nghệ, triển khai ứng dụng tiến bộ kỹ thuật của Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển theo phân công và uỷ quyền của Giám đốc;

- Thay mặt giám đốc điều hành công việc của Trung tâm khi được Giám đốc uỷ quyền;

2.1.3.3.3. Báo cáo

- Báo cáo thường xuyên với Giám đốc Trung tâm về các nhiệm vụ được giao.

2.1.3.3.4. Yêu cầu vị trí

- Bằng cấp chuyên môn: Từ Thạc sỹ trở lên, chuyên ngành thuỷ văn môi trường hoặc có chuyên ngành phù hợp với nhiệm vụ của Trung tâm.

- Đào tạo: Tham gia các khóa đào tạo trong và ngoài nước về chuyên ngành.

- Kinh nghiệm: Có ít nhất 05 năm kinh nghiệm.
2.1.3.4. Cán bộ nghiên cứu:

2.1.3.4.1. Chức năng: 

Thực hiện các công việc theo phân công Ban giám đốc và giám sát của chủ nhiệm hợp đồng. Người thực hiện phải hoàn thành phần công việc của mình đảm bảo chất lượng và đúng thời gian yêu cầu của chủ nhiệm.

2.1.3.4.2. Nhiệm vụ: 

- Chủ động nghiên cứu, tham mưu về lĩnh vực chuyên môn được giao;

- Chịu trách nhiệm cá nhân trước Giám đốc Trung tâm và trước pháp luật về nội dung đề xuất, tiến độ, chất lượng, hiệu quả của từng công việc được giao;

- Khi gặp khó khăn trong công việc, phải kịp thời báo cáo với người trực tiếp quản lý hoặc Ban Giám đốc để cùng bàn bạc và tìm cách giải quyết;
- Chịu trách nhiệm và tuân thủ đúng các qui định trong quy trình Nghiên cứu mô hình toán;
- Chịu trách nhiệm và tuân thủ đúng các qui định trong quy trình thí nghiệm. Đảm bảo công tác thí nghiệm được thực hiện một cách đúng đắn và đầy đủ.

- Có sự liên hệ thường xuyên với người chủ nhiệm, chủ trì và với Ban Giám đốc để luôn đảm bảo chất lượng của công tác thí nghiệm của Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển;

- Chịu trách nhiệm trước Giám đốc về các nhiệm vụ được giao;


2.1.3.4.3. Báo cáo

- Báo cáo thường xuyên với Giám đốc, Phó Giám đốc về các nhiệm vụ được giao.

2.1.3.4.4. Yêu cầu vị trí

- Bằng cấp chuyên môn: Tốt nghiệp đại học chính quy, chuyên ngành phù hợp.

- Đào tạo: Tham gia các khóa đào tạo trong và ngoài nước về chuyên ngành.

- Kinh nghiệm:
2.1.3.5. Nhân viên văn phòng

2.1.3.5.1. Chức năng: 

Theo phân công của Giám đốc Trung tâm;

2.1.3.5.2. Nhiệm vụ: 

Giúp Giám đốc các công việc như quản lý hồ sơ, tài liệu, công tác văn thư, sự vụ hành chính và công tác quản lý tài chính.

Chịu trách nhiệm trước Giám đốc về các nhiệm vụ được giao.

2.1.3.5.3. Báo cáo

- Báo cáo thường xuyên với Giám đốc, Phó Giám đốc về các nhiệm vụ được giao.

2.1.3.5.4. Yêu cầu vị trí

- Bằng cấp chuyên môn: Tuỳ theo từng thời kỳ công việc
- Đào tạo


: Chính qui
- Kinh nghiệm

:

2.1.3.6. Chủ nghiệm Hợp đồng:

2.1.3.6.1. Chức năng: 

Chủ nhiệm hợp đồng chịu trách nhiệm trước Ban Giám đốc Trung tâm và Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển về các trách nhiệm pháp lý đối với luật pháp về tiến độ, kết quả, khối lượng, chất lượng hồ sơ của hợp đồng do mình phụ trách. Chịu trách nhiệm báo cáo, bảo vệ dự án.

2.1.3.6.2. Nhiệm vụ: 

Chủ trì phối hợp cùng Giám đốc Trung tâm: 

- Tổ chức thực hợp đồng theo quy định của Luật khoa học công nghệ, luật xây dựng, luật đấu thầu, các luật khác cơ liên quan và các quy định hiện hành của Nhà nước, của Viện Khoa học Thủy lợi Việt nam và Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển;

- Chủ nhiệm hợp đồng có trách nhiệm thảo luận và quyết định phương án, các giải pháp kỹ thuật để các thành viên khác thực hiện. Tạo điều kiện cho các thành viên tham gia thực hiện có đóng góp ý kiến về phương án kỹ thuật, cùng thảo luận và đi đến thống nhất;

- Thực hiện các quy định về việc quản lý KHCN, hợp đồng kinh tế; quản lý sử dụng trang thiết bị thí nghiệm; quản lý tài chính - kế toán theo quy định của Trung Tâm, Phòng TNTĐ, Viện KHTLVN và của Nhà nước;

- Báo cáo Ban Giám đốc Trung tâm về tiến độ công việc. Khi gặp khó khăn trong công việc vượt quá khả năng xử lý và trình độ chuyên môn, phải kịp thời báo cáo Giám đốc, cùng bàn bạc và tìm cách giải quyết;

- Chịu trách nhiệm toàn bộ hoạt động kỹ thuật và cung cấp các nguồn lực cần thiết trong phạm vi mà mình phụ trách;

- Chịu trách nhiệm trước Giám đốc trung tâm và Ban giám đốc Phòng thí nghiệm trọng điểm Quốc gia về động lực học sông biển về các nhiệm vụ được giao;

2.1.3.6.3. Báo cáo

· Báo cáo thường xuyên với Giám đốc, Phó Giám đốc, về các nhiệm vụ được giao.

2.1.3.6.4. Yêu cầu vị trí

- Bằng cấp chuyên môn: Đại học về chuyên ngành công trình thủy hoặc chuyên ngành phù hợp với yêu cầu phòng thí nghiệm.

- Đào tạo: Tham gia các khóa đào tạo trong và ngoài nước về  chuyên môn.

- Kinh nghiệm: Có ít nhất 05 năm kinh nghiệm. 
Bộ môn nghiên cứu Giải pháp giảm nhẹ thiên tai





GIÁM ĐỐC


Trực tiếp phụ trách công việc sau:.


+ Công tác tổ chức, kế hoạch phát triển của Trung tâm;


+ Công tác nghiên cứu khoa học cấp Quốc gia, cấp Bộ;


+ Công tác tài chính, phòng chống tham nhũng và lãng phí;


+ Thực hiện các nhiệm vụ khác do lãnh đạo Phòng TNTĐ giao.





PHÓ GIÁM ĐỐC 2


Trực tiếp phụ trách công việc sau:


+ Công tác đào tạo, hợp tác quốc tế;


+ Công tác phát triển, hợp tác KH&CN với các tỉnh/thành phố;


+ Công tác đoàn thanh niên;


+ Công tác hành chính, an ninh trật tự;


+ Công tác quản lý, kiểm kê tài sản và thiết bị;


+ Công tác ISO, đại diện chất lượng của Trung tâm;


+ Thực hiện các công việc khác do Giám đốc trung tâm giao hoặc ủy quyền.





Bộ môn nghiên cứu Biến đổi khí hậu và Công nghệ cảnh báo thiên tai








Bộ môn Tư vấn và Chuyển giao công nghệ





PHÓ GIÁM ĐỐC 1


Trực tiếp phụ trách công việc sau:.


+ Công tác hợp đồng kinh tế và chuyển giao công nghệ;


+ Công tác điều tra cơ bản, qui hoạch;


+ Công tác xây dựng cơ bản, cơ sở vật chất, dự án xây dựng mới trung tâm;


+ Công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật;


+ Công tác Công đoàn;


+ Thực hiện các công việc khác do Giám đốc trung tâm giao hoặc ủy quyền.
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