UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TINH YEN BAI DPéc lap - Ty do - Hanh phic
$6:,246//QB-UBND Yén Bdi, ngay 2 thing 4 Znim 2022
QUYET PINH

Vé viée phé duyet danh muc vi tri viéc lam, so ltm’ng ngum lam viéc
huong lu‘ong tir nguun thu sy nghlep, bin md ti cong vige, khung nang lue
ciia tirng vi tri viée Iam, hang chitc danh nghé nghiép va co' ciu
chire danh nghe nghiép ciia Viin phong Ping ky dét dai
trire thuge So Tai nguyén va Moi truwomg tinh Yén Bai

UY BAN NHAN DAN TiNH YEN BAI

Can cir Ludt T6 chike chinh quyérr dia phuong ngay 19/6/2015; Ludt Sira
doi, bo sung mot s6 diéu cvia Ludt Té chire Chinh phii va Ludt Té chike chinh
quyén dia phcong ngay 22/11/2019;

Cdn cu Nghi dinh 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh phit vé vé vi
tri viée lam va so luong ngudi lam viée trong don vi sy nghiép céng lap,

Can etr Quyét dinh sé 33/2021/0D-UBND, ngay 17/12/2021 cua UBND
tinh Yén Bai ban hanh Quy dinh chuc nang, nhiém vy, quyen han va co cdu té
chire cua So Tai nguyén va Moi truong tinh Yén Bdi,

Quyer dinh so 32?6;@39 UBND ngay 27/12/2019 cua Uy ban nhdn ddn tinh
Yén Bdi vé viéc t6 chirc lai vé doi tén Vin phong Pdang ky dat dai va Phat trién
quy ddt trige thuge So Tai nguyén va Moi trudng tinh Yeén Bdi thanh Van phong
Ddng ky dat dai tinh Yén Bdi;

Cén cir Quyér dinh 6 988/0D-UBND ngay 27/6/2022 cua Uy ban nhdn
ddn tinh Yén Bdi ban hanh Quy dinh chite nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té
chire cila cua Van phong Déng ky dét dai tinh Yén Bdi;

Céin cii Quyét dinh s6 892/0D-UBND, ngay 10/6/2022 ciia Uy ban nhdn
ddn tinh Yén Bdi phé duyét Dé an “Tw chu tai chinh doi véi ede don vi sw nghiép
céng ldp ¢o thu, co kha ndng xéd héi hoa cao giai doan 2023-2025",

Theo dé nghi cia Gidm dée So Ngi vu tai To trinh s6 670/TTr-SNV ngay
15/12/2022.

QUYET PINH:

Diéu 1. Phé duyét kem theo Quyét dinh nay danh muc vi tri viée lam, sé
lrong nguoi lam viéc huﬁrng luong tir ngudn thu su nghiép; ban mé ta cong vige,
khung ning lyc cia timg vi tri viée lam; hang chiic danh nghé nghiép va co céu
chire danh nghé nghiép ctia Vian phong Dang ky dat dai truc thube S& Tai nguyeén
va Moi trudong tinh Yén Bdi.

(Phu luc chi tiét 01, 02, 03 kém theo).



Diéu 2. T6 chirc thue hién
1. Giam ddc S& Tai nguyén va Méi truong co trach nhiém:

a) Can ctr danh muc vi tri viéc lam, 56 lugng ngudi lam viée huong
lwong tir ngudn thu sy nghiep dugce giao, ban mé ta cong viéc, khung ning luc
cuia timg vi tri viéc lam cua Van phong Dang ky dat dai dugc phé duyét tai Bleu
I Quyét dinh nay dé lam co sé& thyuc hién viée tuyén dung, sir dung, dao tao, boi
dudng, quan ly vién chirc theo céc quy dinh cta phép luét va phan cip quan Ly
can by, dam bao hoan thanh t6t nhiém vu duge giao;

b) Téng hop nhing khé khan, vu*(fmg mac, phat sinh, bao céo Uy ban nhén
dan tinh (qua S& Néi vu) dé xem xét, diéu chinh, bd sung cho phi hop.

2. 8¢ Noi vu ¢6 trach nhiém theo doi, kiém tra, huong dan viéc thuc hién
Quyét dinh nay; tong hop nhitng khé khin, vudng mac phat sinh trong qua trinh
thuc hign, bdo cdo Uy ban nhéan dan tinh xem xét, quyét dinh.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc k'e tor ngay ky ban hanh va bai bo cac
quy dinh trude day trai voi ndi dung tai Quyét dinh nay.
Chénh Vin phong Uy ban nhén déan tinh; Giam déc cac S&: Néi vu, Tai

nguyen va Mbi truong; Gidm doc Van phong Dang ky dat dai va céc co quan, don vj
va ca nhén cd lién quan chiju trdch nhiém thi hanh Quyét dinh nay. i}

Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN TINH
- Nhur Diéu 3; CHU TICH

- BO Noi vu; ] :

- TT. Tinh ty;

-TT. HEND tinh;

- Lanh dao UBND tinh;
- Pho Chanh VP.UBND tinh (NC);
- Trung tdm Dicu hanh théng minh tinh;

- Luu: VT, NC (Ng).

Trin Huy Tuin



Phu lue 01

S

MUC VI TRI VIEC LAM VA SO LUQGNG NGUOI LAM VIEC
0y :& NGUON THU SU'NGHIEP CUA VAN PHONG DANG KY DAT DAI
FIRUGCTHUQC SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG TINH YEN BAI

QR dinf s6 2607 /QD-UBND ngay 2 £ /12/2022 ciia Uy ban nhan dan tinh Yén Bi)

Danh mue vi tri viée lam

86 hrong ngrvi

Hang chirc danh nghé nghiép

STT 3 ,
i vide thi thidu G el
I |NHOM LANH PAO, QUAN LY, PIEU HANH 39
1 |Giam déc 1 Hang 111 hode twong duong
2 |Phé Gidm doc 2 Hang 11l hodc tuong duong
3 |Trueng phong - Hang 11l hodc tuong duong
4 |Ph6 Truéng phong 7 Hang 111 hoac twong duong
5 |Gi&m dbe Chi nhénh 9 Hang 111 hodc tuong duong
6 |Phé Giam dde Chi nhénh 16 Hang 111 hofic tirong duong
II |[NHOM HOAT DPONG NGHE NGHIEP 104
Thyc hién viée ding ky va cdp gidy chirg nhén quyén sir dung dat, quyén sé hitu nha & va tai san khéc
gan lién véi dit; Pang ky bién dong ddi voi dit duoc Nha mrde giao quén 1y, quyén sir dung dét, quyén
1 = S S < o e 5 . ' ; d
s& hitu nha & va tai san khac gin lién véi dat va thue hién ding ky giao dich bao dam bing quyén su b Hang 11T boks tuong:Gugng
dung dat, quyén so hitu nha & va t3i san khéc gin lién voi dat theo quy dinh cta phdp luat.
Tiép nhan, quan 1Y viéc str dung phéi Gidy chimg nhén theo quy dinh cta phép ludt; Cap nhit, chinh Iy
2 02 e oY : 3 ash o 4 5 ol X . E i ! | H I hodce t d
bién dong ho so dia chinh va kiém tra viéc cip nhdt, chinh Iy hé so dia chinh Rl
Thim tra hd so, in, trinh S& Tai nguyén va M6i trudmg ky Gidy chimg nhin dbi véi dét cua hd gia dinh,
3 |ca nhén thue hién cdc quyén cua ngudi sir dung dét, chi sé hitu tai san gin lidn v6i ddt ma phai cip méi 4 Hang Il hodc tuong duong
gifly chimg nhén do céc chi nhéanh chuyén dén
1 - R , v ol g g o & Bhi 3 ahe datua e aae ofo pko 2
4 Cung cap théng tin dia chinh thira dat dé xac dinh nghia vu tai chinh vé dat dai va tai san gin lién vai 4 Biang 111 ok fumg duong

dit.




S6 lwgng ngudi

Hang chire danh nghe nghiép

STT Danh muc vi tri viéc lam . i Ghi chi
lam viée thi thidu
Thuyc hién (mg/dhe fio g tin, phin mém chuyén nganh Quén tri vn hanh, duy tri hoat djng
5 |trang Thong tinahiehd hguyén va Méi truong; hé théng Pidu hanh - Tac nghiép va Hom thu 2 Hang [l hoac trong duong
dién tir '
1 h1,rc- hién quy t fan Iy cong vice theo hé thong TCVN [SO 9001:2015; Cap nhit, chinh
6 |y, dong b hoa, khai A8l licu dat dai; cdp nhat co s& di li€u dia chinh, xay dung, quan 1y, van hanh 2 Hang I1I hodc trong duong
hé théng théng tin tai nguyén v méi truong
Chinh Iy ban @6 dia chinh; hé so dia chinh, kiém tra ban trich luc ban d dia chinh chinh Iy cia cac to . _ ;
7 RNy oy 3 Hang 11 hodc trong duong
chire. hd gia dinh, ca nhin
8 |Cap nhat, chinh Iy bién dong ho so dia chinh cua cae 16 chire, hd gia dinh, ¢a nhén 2 Hang 111 hodc turong duong
9 |Thuc hién cong tac thu thdp, quan 1y, luu trit va cung cip théng tin, tu lidu v& tai nguyén va mdi trumg I Hang 111 hoac turong duong
10 | Thyc hién cong tac, thong ké. kiém ké dét dai va lap ban dé hién trang sir dung dét 2 Hang 111 hodic tuong duong
11 |Chinh Iy ban d6 dia chinh, trich luc ban dd dia chinh | Hang III hodc tuong duong
- Kiém tra ban trich do dja chinh thira dét, trich luc ban db dia chinh: kiém tra, xéc nhin so dd nha & va tai , Har T hotic ¢ ¢
san khic gin lién véi dit do t& chire, ¢4 nhén cung cap phuc vu ding ky, edp Gidy chimg nhin e Qe tong Coong
13 |Po dac thanh 1dp ban dd dia chinh; ban trich do, trich luc dia chinh, hé so dia chinh 13 Hang 11 hofic tuong duong
- 2 -le. .-EL . A T ‘.-‘C + £ 5 R khé £ Ir}\ s
L4 L_'?p ho scrhthua'lm ﬂa _-gia? ﬂaﬁ., Ch(,) thune dz%l, cap GCNQSD dat, QSH nha ¢ va tai san khac gin lién voi 1 s 111 T tonsong dimont
ddt theo y€u cau ctia cdc to chirc, ca nhin sir dung . &=
15 |Tu vén, 1ap didu chinh quy hoach, ké hoach sir dung dat 1 Hang IIl hodc tuong duong
III [NHOM HO TRQ, PHUC VU 7
1 |Hanh chinh tf‘)ng hop 2 Hang 111 hodc tuong duong
2 |Ké toan 1 Ké toan vién Dai hoc
3 |Vanthu i Hang 11 hofic tuong duong
4 |Luu trir 2 Hang 11 hoac twong duong
5 |Tha quy 1 Hang 11l hofic twong duong
TONG CONG 150




BAN MO TA CONG

LY

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Phu luc 02

Poc lap - Tw do - Hanh phiie

(Kem theo Quyét dinh sé L6(31 /OP-UBND ngay Z(7 /12/2022 cua Uy ban nhan ddn tinh Yén Bdi)

“WE@" A KHUNG NANG LU'C TUNG VI TRi VIEC LAM CUA VAN PHONG DANG KY DAT DAI
RUC THUQC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG TiNH YEN BAI

Hang chirc danh
Danh mue nghé nghiép (hoic M ta céng viée ciia £ o oy e Ghi
"[‘T ) ) i -1 H . . . - . - A A
vi tri viéc lam ngach twong img) vi tri viée lam i chi
toi thicu
A | Van phong Ding ky dit dai
| Nhém linh dao, quén Iy, diéu hanh

Giam déc

Hang III hoac tiromg
durong

Gigm dbc 12 ngudi ding diu,
quan 1y diéu hanh moi hoat dong
thudéc chire ndng, nhiém wvu,
quyén han cta Vin phong ding
ky dt dai, chiu trach nhiém trude
Giam déc S¢ Tai nguyén va Méi
trirdmg; trude phap luat vé toan
bd hoat dong cua Vian phong va
viée hoat déng nghé nghiép, thi
hanh nhiém vu cua vién chirc va
ngudi lao déng thude quyén theo
phin cdp quin 1y va theo quy
dinh cua phap luét.

- Tiéu chuén vé trinh d§ dao tao, bdi dudng:

+ C6 béng tot nghiép dai hoc tré 1én mot trong céc
nhom nganh: Pat dai, Dia chinh, Ban d6, Tric dia,
Khoa hoc moi trurémg, Quan ly Tai nguyén thién
nhién, Ludt hodc cdc chuyén nganh phi hop véi
linh vue Téi nguyén va Méi truedmg,

+ C6 ly luan chinh trj tir trung cap tro 1én; c6 chimg chi
bdi dudng nghiép vu QLNN chuong trinh chuyén
vién tré lén va cac chitng chi khac dam bao cac
yéu cau, diéu kién dbi v&i chire danh Giam déc
theo quy dinh.

- Tiéu chuén vé ning lwe chuyén mén, nghiép vu:
+ Cé néng lyc lanh dao, quan 1y thue hién tét
duomg 161, chii truong, chinh séch ciia Dang; Php
ludt ctiia nha nude trong linh vire dirge phén céng,
quan ly; nghién ciru, phén tich, danh gia, cu thé
héa chii trrong, chinh siach cua E}ang, Phap luat
ctia Nha nudce; t6 chire, thue hién viée kiém tra, so
két, ton_g két diéu hanh, tap hop, xdy dung khoi
doan ket ndi bd, quan 1y, t& chire ddi ngd céng




TT

Mo ta cong viée cua
vi tri viée lam

Tiéu chudn, diéu kién t6i thiéu

Ghi
chi

chite, vién chire; 16 chire thue hién viée kiém tra,
so két, téng két dé rat kinh nghiém; kha nang chu
tri, két ludn cac cude hop, hdi nghi.

+ Dép tmg duge cac tiéu chuin ning Iue khac & vi
tri Gidm déc.

Hang 111 hoac trong

Phé Giam dic
duong

Gitp Giam dbe phu trach, theo déi,
chi dao mgt s6 mat cong tic duge
phin cbng, quan 1y. Chju trich
nhiém trude Gidm déc don vi vé
tién do. chit lugmg, hiéu qua cong
viée dirge phan cong, quan ly. Trye
tiép thue hién va chi dao tham muu
cac nhiém vu chuyén moén, nghiép
vu vé linh vue dugc phin cdng,
quan ly.

- Tiéu chudin vé trinh d$ dao tao, bdi duing:

+ C6 bing tot nghiép dai hge trd 1én mot trong cac
nhom ngénh: Dat dai, Dia chinh, Ban d6, Tric dia,
Khoa hoec méi trirdmg, Quan 1y Tai nguyén thién
nhién, Ludt hodc c¢dc chuyén nganh phi hop véi
linh vue Tai nguyén va Mo6i trudmg.

+C6 Iy luan chinh trj tir trung cap tror 1én; ¢6 chimg chi
bdi dudng nghiép va QLNN chwong trinh chuyén
vién trdr 1én va cdc ching chi khac dam bao céac
yéu cdu, diéu kién ddi véi chite danh Pho Gidm
dbe theo quy dinh.

- Titu chufn vé niing lwe chuyén mén, nghiép vu:
+ C6 nang lue lanh dao, quan ly thuc hién tbt
dudmg 161, chii truong, chinh sach ctia Pang; Phép
luat cta nha nuwée trong linh vye duge phén cong,
quan 1y; nghién ctru, phén tich, ddnh gia. cu thé
hoa chu truong, chinh sach cia Pang: phap luét
cua Nha nude; 16 chiic, thue hién viée kiém tra, so
két. trang két didu hanh, tép hop, xdy dung khbi
doan két noi b, quan ly, t0 chic dbi ngdl cong
chire, vién chirc; ED chirc thue hién viéc kiém tra,
so ket, tong két dé mt kinh nghiém; kha nang cha
tri, két ludn céc cude hop, hoi nghi.

+ Pap (mg duge céc tidu chudn ning luc khéc & vi
tri Phé Giam doc.

I

Nhoém hoat ddng nghé nghiép




ang chire danh
oheé nghiép (hoiic M@ ta céng viée cua ; T R Ghi
TT
ghch twong ig) vi tri viéc Iam Tiéu chudin, diéu kién t6i thiéu dif
t6i thiéu
1 ¥ chirng nhan
1.1 , diéu hanh
T e el e s - Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao bbi dudng:
hf;” aﬁé‘ “HJ‘;L‘EI‘: Cg“ WEEX a‘; 1| 4+ Co bing tt nghiép dai hoc trer 1én mot trong cde
e nhiegm :_;g cee” 4o | nhom nganh: Dt dai, Dia chinh, Bén do, Tréc dia,
Tham m Lrl%cha Linh dao Vz phng Khoa hpc méi trrong, Quan ly Tai nguvén thién
1 090 Van PhOIE | phign, Ludt hodc céc chuyén nganh phit hop véi linh
vé cdc nhiém vy, chic ning, quyén vre Tai nguyén va Méi trudng
: 3 han duge giao; Phu trach chung, | " . " L T
111 Trudng phong it hofic twong | . an 1y, chi dgo, diéu hanh toan bd 8 'Yhi'“ki”, SUPLIL I EE Ot o
ong cong tde, nhiém vy, hoat dong cta | 008 Ol BUAC o quy dima
phong thude chite ning, nhidm wy | - Tiéu chuin v% ning luc ;Ehuyen mon, nghiép vu:
dupe phan giao. Co ljf_l tlé!.l chuan chung ve chinh fri tur tudng; dao
- Thue hién cic nhiém vu khéde do d'L'r;c If{i song, y thire t0 chie ky ludt; stc khoe; hicu
Lanh dao giao theo quy dinh cia | Di€t va néng luc; cde tiéu chudn cu thé doi véi vi tri
phép lut. c'?:ng tac duge phin cong phy trich theo quy dinh
hién hanh.
Phé Trudng phong la ngudi gitp | - Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao bbi duing:
Iruong phong phy tréch, theo ddi, | 1 ¢ bing tét nghiép dai hoc tré 1én mét trong cdc
chi dgo mot s6 mét cong tae duoC | nhom nganh: Pét dai, Dia chinh, Ban d, Tréc dia,
phan cong, quin ly. Chiu trich | kpoa hoe méi truong, Quan Iy Tai nguyén thién
nh1¢3n tt"ll’tﬁf: l?-an1 Cﬂém ‘EUC Va | nhién, Ludt hodc cic chuyén nganh pha hop voi
i T i irm':mgl P}l[:-l’lg e bin _‘?‘?" ;hat linh vire Tai nguyén va Méi truong.
ang odc tuong | lugng, hi¢u qua cong viée duge i TL a2 K eulle Jhis oyl o4
1.1.2 | Pho Truéng phong duong Hhin chng, quin 1. Toye -t e | - > Iy luan chinh i tr trung cdp o én va cde

hién v tham muu cic nhiém vu
chuyén mén, nghiép vu vé linh vue
duge phan coéng, quan ly thudc
chirc ndng nhiém wvu cta phong
Théng tin Luu tri. Thay mat
Trudmg phong quan 1y, diéu hinh
cong viéc cua phong khi trudng

chimg chi khac theo quy dinh

- Ti¢u chudn vé nang lyc chnyén man, nghiép vu:
Co du tiéu chudn chung vé chinh tri tur twomg; dao
dirc 161 song, ¥ thirc t6 chie ky Iudt: sie khoe;
hiéu biét va nang lwe; cdc tiéu chuan cu thé dbi
voi vi tri cong tac duge phédn cong phu trach theo
quy dinh hién hanh.




lang chire danh
Dan hghéinghiép (hoac Mo ta cong viéc cia : g, o Ghi
j iy ity ach twong img) vi trf vide Fom Tiéu chuéin, diéu kién tbi thiéu e
oi thién
phong ving mit va duge ty quyén.
1.2 | Nhom hoat don

- Kiém tra h so;

- Trich do, trich lyc thira dat; L[cm

tra xac nhén vao hé so tai san gan

lién voi dét ddi v truomg hop so dd

chura duge xac nhin; cdp nhat thong . )
Thue him_%n vjéc ding tin thira dét, i sin gén lién véi dét, | - Tiéu chudn vé trinh d§ dao tao, bdi dwing:
ky va cép gidy chimg ding ky véo hé so dia chinh, co s& | + C6 bing t6t nghiép dai hoc trér 1én mét trong cdc
nhén (GCN) quyén sir dir liéu dat dai: xéc minh thyc dia | nhém nganh: Pt dai, Dia chinh, Ban dé. Tric dia,
dung dat, quyén so trong trirdmg hop cin thigt; Khoa hgc moi truomg, Quan 1y Tai nguyén thién
hitu nha & va tai sén - Giri phiéu ldy ¥ kién co quan quan | nhién, Ludt hodc cic chuyén nganh pht hop véi
khic gan ﬁéT.l,; van dat; Iy nha nude vé xdy dung; linh vuc Tai nguyén va Méi trudmg.
E}E&"r:ng . _kj'}\ bien ﬁ@ng - Cung céap théng tin dia chinh cho | + C0 cac chimg chi déo tao, boi dudng theo quy dinh.
de b fiat d“‘?[c Nh,a co' quan thué: - Tiéu chuin vé chuyén mon nghiép vu:
myoe gao quan’ B, . - Xéc nhan, hoan thién hd so cdp | + Am hiéu phap ludt dit dai;
quyén s dung dat, | Hang III hoac tuong GCN P ! . . )

12.1 | quyén s¢ hitu nha & va dwong . ¢ kién thirc chuyén mén vé mdt trong cac

tai san khac gin lién
véi dat va thuc hién
dang ky giao dich bao
dam bing quyén sir
dung dét, quyén 50
hiru nha & va tai sin
khac gin lién v6i dat
theo quy dinh cua
phap luit.

- Chudn bj hé so déi véi truomg hop
phai cép lai CGN;

- Cép nhit chinh Iy bién déng vao
ho so dia chinh, co s& dir liéu dat
dai.

- Cép nhit, chinh 1y bién dong vao
hé sor dia chinh;

- Xac nhin ndi dung diang kv vao
hd so va GCN:

- Thim dinh, di chiéu thong tin hd
so dang ky giao dich bao dam voi
hdé so dia chinh; Kiém tra tinh
théng nhét giita cdc tai lidu cé trong
hd so ; Xéc nhin ndi dung ding ky

chuyén nganh lién quan dén dat dai:

+ Niéim vimg tiéu chudn, quy chuin k¥ thugt, dinh mire
kinh té - k¥ thudt va cac quy dinh khac veé dét dai;

+ C6 kha ning trién khai thuc hign cong tdc lap
quy hoach, ké hoach sir dung dat. do dac dia
chinh, ding ky. cdp gidy chimg nhin quyén sir
dung dat, thong ké, kiém ké dat dai, xdy dung ban
db hién trang sir dung dét.




M@ ta cong viéc clia
vi tri viée lam

Tiéu chuin, diéu kién tdi thiéu

Ghi
chua

trén don dang ky va GCN. Thuc
hién téng hop bao cdo dinh ky, bao
cdo ddt xudt va cong tac dang ky
giao dich bao dam theo quy dinh.

1.2.2

Tiép nhin, quan ly
viec st dung phéi
GCN theo quy dinh
cua phap ludt; Cap
nhit, chinh 1y, bién
dong hé so dia chinh
va kiém tra viée ciip
nhat, chinh Iy hé so
dia chinh

Hang 11 hodc tuong
duong

Thire hién cac nhiém vy xdy dung
ké hoach nhu cau phdi CGN hang
nam; tong hop béo cao vé tinh hinh
quan 1y sir dung phoi CGN; tham
muu viéc tiéu huy phéit GCN in
héng theo trinh tr.

Thue hién cac nhiém vu tjép nhén
théng bdo chinh Iy cia Vin phong
Ding ky cap huyén; thuc hién cép
nhét chinh 1y hd so dia chinh, co sé
dir liéu dét dai; théng bao vé viée
cap nhat, chinh Iy ho so dia chinh
cho VPDK cdp huyén.

Thue hién céng tic cip nhit hd so
dia chinh do cip huyén, cip x4 thuc
hién.

- Tiéu chuan vé trinh dj dao tao, bdi dwdng:

+ C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1én mdt trong céc
nhom nganh: Dit dai, Pia chinh, Ban db, Tric dia.
Khoa hoc méi trromg, Quan 1y Téai nguvén thién
nhién, Ludt hodc cac chuyén nganh phi hop vii
linh vire Tai nguyén va M&i trudmg.

+C6 cac chimg chi dio tao, bdi dudng theo quy dinh.
- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luat dét dai;

+ Co kién thirc chuyén mén vé mét trong cac
chuyén nganh lién quan dén dat dai;

+ Nam Vu'ng tiéu chuan, quy chuén ky thuat, dinh
mire kinh té - k¥ thudt va cde quy dinh khac vé
dét dai;

+ Co kha nang trién khai thue hién cong tac lap
quy hoach, ké hogch sir dyng dit, do dac dja
chinh, dang ky, Lap GCN quyén sir dung dat,
théng ké. kiém ké dat dai, xdy dung ban do hién
trang sir dung dét.

123

Thim tra hé so, in,
trinh So& Tai nguyén
va Méi truong  ky
GCN doi voi dat cua
h{ gia dinh. cd nhin
thwe hign cac quyén
cua ngudi str dung dat,
chii s hitu tai san gan
lién v&i dat ma phai

Hang III hodc tuong
durong

Thue hién tiép nhén hé so tir céc
Chi nhanh chuyén dén, kiém tra
tinh hop 1y, hop phép ctia hé 50, dbi
chiéu kiém tra tinh thong nhét giffa
cac tai liéu co tmn% hd so va hd so
dia chinh. Lap pl:ueu tham dinh hd
50, ldp to frinh. in GCN: chudn bi
ho so trinh 1anh dao 8¢ Tai nguyén
va Moi truong ky. xdc nhin GCN

- Tiéu chudin vé trinh dé dao tao, béi dudng:
+C6 bang t6t nghiép dai hoc trés 1én mt trong céc
nhom nganh: Pat dai. Dia chinh, Ban do, Trac dia,
Khoa hoc méi trudmg, Quan Iy Tai nguyén thién
nhién, Ludt hodic cic chuyén nganh phii hop véi
linh vire Tai nguyén va Moi truomg.

+ C6 cac chimg chi dio tao, bdi dudng theo quy dinh.




Danh Mo ta cong viéc cia 3 y " Ghi
TT Ak L . 2 Y " 2 pe i
vi tri vieel vi trf vide Am Tiéu chusin, dieu kién toi thiéu chi
cap méi GCN va chuyén két qua giai quyét cho | - Tiéu chuéin v& chuyén mén nghiép vu:
Chi nhanh d€ trao cho ngudi sit | + Am hiéu phép ludt dét dai:
dung dat, chit s&r hitu tai san. + C6 kién thirc chuyén ‘mon vé mot trong céc
chuyén nganh lién quan dén dat dai;
+ Ném vimg tiéu chudn, quy chuin k¥ thudt, dinh
miie kinh té - k¥ thuit va cac quy dinh khac vé dit
dai;
+ Co kha nang trién khai thuc hién cong tac ldp
quy hoach, ké hoach sir dung dit, do dac dia
chinh, ding ky, cap GCN quyen su dung dét,
théng ké, kiém ké dit dai, xdy dung ban dd hién
trang sir dung dat.
Thyc hién tiép nhin hd so, cin i | - Tiéu chudn v trinh @3 dao tao, bdi dudmg:
cic quy dinh cta phap ludt va ho so | + Co bing 6t nghiép dai hoc tréy 1én mt trong céc
dia chinh xdc dinh théng tin cia | nhém nganh: Dét dai, Dia chinh, Ban db. Trac dia,
tlima'dat nhu s thir ty thia daF, 50 | Khoa hoc mdi truéng, Quan 1y Tai nguyén thién
to bin do, dia chi thira dat, vi tri. | phién, Ludt hofic cac chuyén nganh phi hop véi
doan dudmg, khu vuc....lam cin ¢t | [inh virc Tai nguyén va Mai trudmg.
’ dé co quan ai chinh va co quan | 4 Co cac chiing chi dao tao, bdi dudng il
Cung cap thong tin dia thué xéc dinh céc khoan uu dai, cic dinh. & Sl
cutn i GO0 ad S0 BUIR T i il i :I‘iéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:
dinh nghfia vu tai chinh | Hang III hogc tuon tai chinh ch d ) : ; L
1.2.4 & & 8 (g i chinh cho ngwih 50 du0g | . ol sl hiae Al dss

\'e dat dai va tai san
gan lién voi daL Tu
vén xac dinh gia dat

duong

dat.chil s& hifu tai san; tir vin xac
dinh gid ddt 14 thyc hién cong tac
diéu tra, khao sat, phén tich thong
tin thi truémg, cac yéu tb anh hudmg
dén gia dat, ddng thoi cin ol cac
quy dinh cua phap luat déxiy dung
bdo cdo thuyét minh va xdy dung
phuong 4n gid dit cu thé phuc vy
cho giao dat, thué dét, chuyén muc
dich, bdi thuomg, hd tro téi dinh cu

+ C6 kién thire chuyén mén vé mat trong cic
chuyén nganh lién quan dén dit dai;

+ Nam viing tiéu chuén, quy chudn ki thuat, dinh
miie kinh té - k§ thuat va cac quy dinh khac vé dét
dai;

+ €6 kha ning trién khai thuc hién cong tic 1ip
quy hoach, ké heach suir dung dat, do dac dia
chinh, dang ky, cap glay chimg nhin quyén su
dung dit, thong ké, kiém ké dét dai, x4y dung ban




Hang chire danh

nghé nghiép (hoic

gach twong ing)
toi thicu

Mo t4 cong vige cua
vi tri viée lam

Tiéu chudn, diéu kién t6i thiéu

Ghi
chu

khi nha nude thu hoi dat.

db hién trang sir dung dat.

2.1

Nhom linh dao, quén Iy, diéu hianh

2:1.1

Trudmg phong

Hang 111 hodc tuong
dirong

Chiu trach nhiém trirge ldnh dao
Van phong vé nhimng cong viéc
thudc chirc nang, nhiém vu cua
phong, Tham muu cho Linh dao
Vin phong vé cac nhiém vu, chirc
ning, quyén han duoc giao: Phu
trach chung, quan 1y, chi dao, dicu
hanh toan bd céng tac, nhiem wvu,
hoat ding cua phong thude chirc
ning, nhiém vu duge phin giao.

- Thue hi¢n cac nhiém vu khac do
Lanh dao giao theo quy dinh cua
phap luéat.

- V& trinh d§ dao tao bdi dudng:

+ C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én modt trong
cic nhém nganh: Pat dai, Pia chinh, Ban do,
Tric dia, Khoa hoc mdi trudomg, Quin Iy Tai
nguyen thién nhién, cdng nghé théng tin hodc cic
chuyén nganh phu hgp véi linh vue Tai nguyén
va Mai triuomg,

+ C6 1y ludn chinh tri tir trung cdp wé 1én va cée
chimg chi khic theo quy dinh.

- Tiéu chufn vé ning lire chuyén mén, nghiép vu:
C6 di tiéu chudn chung vé chinh tri t tudng; dao
dirc 16i song, ¥ thitc to chitc ky luat; sitc khoe;
hidu bidt va nang luc; cdc tidu chuan cu thé dbi
vai vi tri cong tac duge phin céng phu trach theo
quy dinh hién hanh.

Py

Pho Trudmg phong

Hang I1I hodc tuong
ducng

Pho Trudomg phong la ngudi giap
Truong phong phy trdch, theo doi,
chi dao mot s6 mit cong tic duge
phan cong, quan Iy. Chiu trach nhiém
trrbc Ban Gidm dde va Trudmg
phong vé tién do, chét luong, hiéu
qua cdng vi¢e duge phan céng, quan
Iy, Trre ﬁép thue hién va tham muu
cac nhiém vy chuyén mén, nghiép vu
vé linh vue duge phén cong, quan ly
thudc chitc ning nhiém vu cua phong
Thong tin Luu trir. Thay méat Truong

- Vé trinh dj dao tao bbi dwing:

+ Co bang t6t nghiép dai hoc tr& 1én mét trong
cdc nhom nganh: Pét dai, Pia chinh, Ban db,
Tric dja. Khoa hoe méi truomg. Quan Iy Tai
nguyén thién nhién, cong nghé¢ thong tin hodc cac
chuyén nganh phu hop véi linh vue Tai nguyén
va Moi trudmg.

+ C6 1y ludn chinh trj tir trung cdp trér 18n va cac
chung chi khac theo quy dinh.

- Tiéu chuiin vé niing lye chuyén mon, nghiép vu:
C6 di tiéu chudn chung vé chinh tri tur tudng; dao




Hang chirc danh

~]Anghé nghiép (hodic
A\ ghgach twrong ing)
i toi thiéu

M6 ti cong viée ciaa
vi tri viée Jam

Tiéu chudn, diéu kién t6i thidu

Ghi
chn

phong quan Iy, diéu hanh céng viée
caa phong khi Truong phong ving
mat va dugre iy quyen.

dirc 16i séng. ¥ thirc & chic ky ludt; sic khoe;
hiéu biét va nang luc; cdc tidu chudn cu thé ddi
Vo1 vi tri cong tac duge phén cing phu trich theo
quy dinh hién hanh.

2.2

Nhém hoat ding nghe

221

Thue hién tmg dung
cong nghé thong tin,
phin mém chuyén
nganh; Quan tri vén
hanh, duy tri hoat
dong trang Théng tin
dién tr cia So Tai
nguyén  va  Mai
truémg; hé théng Pidu
hanh - Téc nghiép va
Hom thu dién tir

Hang III

La viée tiép nhin céc tmg dung va
phat trién cong nghé théng tin, trién
khai cac phan mém tmg dung cta
nganh tai nguyén va moéi truomg
trén dia ban tinh; xdy dung cic Ké
hoach. béo cdo tmg dung, phat trién
cong nghé thong tin tai nguyén moi
truong cta dia phuong thue pham
vi quan ly: dang tai 1én Trang
Théng tin dién tr coa S& Tai
nguyén va Méi trudomg; ho trg sia
van ban trye tuyén ;

Thuc hién quan tri, vdn hanh hé
thong mang LAN, hé théng mdy
chi; hd trg k¥ thuat hé théng diéu
hanh tac nghiép, hé théng thu dién
tir So Tal nguyén va Méi truong;
quan trj van hanh Trang Théng tin
dién tr S& Tai nguyén va Mbi
trudmg tinh Yén Béi; ho tro cai dat
phin mém cho 9 huyén thi trén dia
ban tinh khi c¢6 yéu cdu tro gitp.
Thue hién vige khic phuc su cb
may tinh, hé théng mang, hd tro cédc
phong, don vi sir nghiép thude Sé.

- Tiéu chudn vé trinh d§ dio tao, bdi dudng:

+ C6 bing tdt nghiép dai hoe trér 1én mot trong
cac nhom nganh: Dt dai, Dia chinh., Bin dé,
Tric dia, Khoa hoc méi truomg, Quan 1y Tai
nguyén thién nhién. Cong nghé thdng tin hodc
ciac chuyén nganh phit hop voi linh vire Tai
nguyen va Moéi trudmg.

+ C6 céac ching chi dao tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luat dat dai:

+ C6 kién thire chuyén mén v& mét trong céc
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Néam vitng tiéu chuan, quy chuan k¥ thudt. dinh
mirc kinh té - k¥ thuit va cdc quy dinh khac vé
dit dai;

+ C6 kha ning trién khai thuc hién cong tac lap
quy hoach, ké hoach sir dung dat. do dac dia
chinh, ding ky, cip GCN quyén sir dung dit,
théng ké, kiém ké dit dai. xdy dung ban do hién
trang sir dung dét.

2.2.2

Thuc hién quy trinh,
muc tiéu quan ly céng

Hang I1I hodc twong
duong

La thuc hi¢n cac quy trinh thi tue
hanh chinh theo tiéu chuan TCVN

- Tiéu chuan vé trinh dj dao tao, bdi dudng:
+ C6 bing tét nghiép dai hoc tr& 18n mot trong




chinh 1y, déng bb hod, |
khai thac dir Léu dat
dai; cdp nhit co s dir

lieu dia chinh, xay
dung, quan ly, vén
hanh hé théng thong
tin tai nguyén va moi
truong

Mo ti cong viée ciia
vi tri viée lam

Tiéu chuén, diéu kién t6i thidu

Ghi
chii

ISO 9001:2015: van hanh x ly
theo bé thit tuc dé ra;

C4p nhét co s& dir liéu dét dai la
vigéc thue hién nhiém vu sao chup
ho so, cap nhét, chinh 1y, dong bd
hoa théng tin hé so va khai théc,
quan ly dir liu thuge tinh va dir
liéu ban do theo quy dinh phap ludt
dat dai.

cac nhom nganh: Pét dai, Dia chinh, Ban dd,
Tric dia, Khoa hoc méi trudong, Quan Iy Tai
nguyén thién nhién, céng nghé thong tin hodc
cde chuyén nganh phu hgp véi linh vue Tai
nguyén va Mdi truomg.

+ Cé che chimg chi dao tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap lufit dét dai:

+ Co kién thirc chuyén mén vé mot trong cée
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Nam virng tiéu chuén, quy chudn k¥ thudt. dinh
mm:: kinh té - k¥ thuit va cdc quy dinh khéc vé
dét dai:

+ C6 kha nang trién khai thwe hién cong tac Iap
quy hoach. ké hoach sir dung dat, do dac dja
chinh, déing ky cap glﬁy chu‘ng nhin quyén sir
dung dét, théng ké, kiém ké dit dai. xdy dung
ban db hién trang sir dung dt.

223

Chinh Iy ban dd dia
chinh; hé so dia chinh,
kiém tra ban trich lyc
béan dé dia chinh chinh
Iy cua cde to chire, hd
gia dinh. ¢4 nhan

Hang I hodc tuong
duong

Cap nhat, chinh ly va kiém tra viéc
thue hlén chinh 1y ban dé dia chinh
va hd so dia chinh cdc ndi dung
bién dong vé cac thira dit cia td
chirc, ho gia dinh ca nhan trén ban
d6 dia chinh, chinh Iy theo quy dinh
cua Théng tu sé 25/TT-BTNMT
ngay 15/5/2014 ctia B Tai nguyén
va Moéi trudng

- Tiéu chuan vé trinh dé dao tao, boi duidng:

+ C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong
cdc nhém nganh: Dét dai, Dia chinh, Ban d.
Tric dia. Khoa hoc méi trudng, Quan Iy Tai
nguyén thién nhién hodc edc chuyén nganh phu
hgp vaoi linh vuc Tai nguyén va Méi truomg.

+ C6 cde chitng chi dao tao, boi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phép lut dit dai;

+ C6 kién thitc chuyén mén vé mét trong cac
chuyén nganh lién quan dén dét dai;




10

s, Hang chirc danh

ighé nghiép (hodc
igich twong img)
tbi thiéu

Mo ta cdng viéc ciia
vi tri viéc lam

Tiéu chudin, diéu kién t6i thiéu

Ghi
chii

+ Nam viing tiéu chuan, quy chuén k¥ thuat, dinh
mitc kinh té - k§ thudt va cac quy dinh khac vé
dat dai;

+ C6 kha niing trién khai thyc hién cong téc lip
quy hoach, ké hoach sir dung dat, do dac dia
chinh, déng ky, cap gla}' chirng nhn quy én sir
dung dét, théng ké, kiém ké dat dai, xay dung
béan do hién trang str dung dét.

224

Cép nhdt, chinh ly
bién ddng hd so dia
chinh cta c4c td chire,
hd gia dinh, ca nhén

Hang [II hodc twong
duong

Cip nhét, chinh 1y cac ndi dung
bién djng cua chu sir dung dat 1a t6
chirc, h¢ gia dinh ca nhén trén toan
bd hd so dia chinh (s6 dia chinh, s6
muc ké, sb cip GCN va ban dé dia
chinh) theo quy dinh cta Théng tw
24/TT-BTNMT ngay 15/5/2014 ciia
Bo6 Tai nguyeén va Méi trudmg

- Tiéu chuin vé trinh d6 dao tao, bdi dudng:

+ C6 bang tot nghlep dai hoe trér 1én mét trong cdc
nhém nganh vé: Dét dai, Pia chinh, Ban db, Tric
dia, Khoa hoc moi truomg, Quén Iy Tai nguyén
thién nhién hodc cac chuyén nganh phit hop véi
linh vue Tai nguyén va Méi truong.

+ 6 cée chimg chi dao tao, bdi dudmg theo quy dinh.
- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phép luit dit dai;

+ Co kién thire chuyén mén vé mot trong céc
chuyén nganh lién quan dén dat dai;

+ Nam vimng tiéu chufn, quy chuan k¥ thuat, dinh
mire kinh té - k¥ thudt va cac quy dinh khéac vé
dit dai:

+ C6 kha nang trién khai thue hjén cong tac lap
quy hoach, ké hoach blI dung dat, do &ac dia
chinh, dang ky, cap glay chirng nhén quyén su
dung dét, thong k&, kiém ké dét dai, xiy dung
ban db hién trang sir dung dat.

2.25

Thue hién coéng tac
thu thap, quan ly, luu
trir va cung cap thong
tin, tu lidu v& tai
nguyén va méi truomg

Hang III hoac tuong
duong

- Thye hién tiép nhan ho so theo ké
hoach hang nim, ldp danh muc hé
s0 luu trir dua vao khai thac theo
mau biéu quy dinh ;

- B6 tri sép xép luu trir thdéng tin va

- Tiéu chuén vé trinh do dao tao, bdi dwdmg:

+ C6 bang 16t nghiép dai hoc trér 1n mét trong cac
nhom nganh: Pat dai, Pja chinh, Ban dd, Tric dia,
Khoa hoc moi truomg, Quan Iy Tai nguyén thién
nhién hodc cdc chuyén nganh phi hop véi linh
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TT

MG ta cong viéc cua
vi tri viée lam

Tiéu chudn, didu kién ti thiéu

Ghi
chii

tai liéu hop ly, ding quy dinh ;

- Cung cép hé so, ban @6, thong tin
sO ligu dat dai theo quy dinh cna
phép ludt, theo miu cung cap s6
01/PYC cta Thong twr 34/2014 cha
B§ Tai nguyén va Mdi trromg cho
cdc to chire, ca nhan c6 nhu ciu
khai thac thong tin.

vuc Tai nguyén va Mai trudng.

+ Co cde chimg chi dio tao, boi dudng theo quy dinh.
- Tiéu chuén vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phép luat dét dai;

+ C6 kién thirc chuyén mén vé mdt trong cac
chuyén nganh lién quan dén dit dai:

+ Nidm vimg tiéu chuén, quy chudn k¥ thuit, dinh
miic kinh té - k¥ thudt va cdc quy dinh khac vé
dat dai;

+ C6 kha niing trién khai thwe hién céng téc lap
quy hoach, ké hoach sir dung dat, do ﬁac dia
chinh, dang ky, cip gla} chimg nhén quyén su
dung dét, théng ké, kiém ké dat dai, xay dung
ban dé hién trang sir dung dat.

Phong K¥ thuiit Dia chinh

31

Nhém lanh dao quéin Iy diéu hanh

3.1.1

Trudng phong

Hang 111 hodic tuong
duong

- Chiu trach nhiém truée Linh dao
Van phong vé nhitng cdng viée
thugc chirc néng. nhiém wu cla
phong. Tham muu cho Linh dao
Van phong vé cac nhiém vu, chire
nang, quyén han duge giao; phu
trach chung, quan 1y, chi dao, diéu
hanh toan bd cing tdc, nhiém vy,
hoat dong cua phong thude chire
ning, nhiém vu duoc phin giao.

- Thue hién cac nhiém vu khac do
Lanh dao giao theo quy dinh cta
phap luat.

- Vé trinh dd dao tao boi duéng:

+ C6 bing tét nghiép dai hoc trér 1én mét trong
cac nhém nganh: DPat dai, Dia chinh, Ban db,
Tric dia, Khoa hoc méi truong, Quéan ly Tai
nguyen thién nhién, cong nghé thdng tin hodc cac
chuyén nganh pht hgp véi linh vie Tai nguyén
va Mdi truong.

+ C6 1Y ludn chinh tri tir trung cdp tro 1én va céc
chirng chi khéc theo quy dinh

- Tiéu chudin vé niing lhwe clmyén mon, nghiép vu:
Co du tiéu chuan chung vé chinh trj fir tuong; dao
dirc 161 song, ¥ thie to chire ky luat; ste khoe:
hiéu biét va ning luc; cdc tiéu chuin cu thé déi
véi vi tri edng tdc duoc phin cdng phu trach theo
quy dinh hién hanh.
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J

1.2

Pho Truémg phong

Hang chire danh
nghé nghiép (hodc
ngach tuong irg)

t6i thiéu

Mo ta cong viéc cua
vi tri viée lam

Tiéu chuén, diu kién ti thiéu

Ghi
chi

Hang III hodc tuong
duong

Pho Truomg phong la ngudi gilip
Truéng phong phu trach, theo doi,
chi dao mdt sd mit cong tac dugc
phin cong, quan ly. Chiu trach
nhiém truoe Ban Giam déc va
Tridmg phong vé tién do, chit
lrong, hiéu qua cong viée duge
phén ¢ong, quan 1y. Trye tiép thuc
hién va tham muu cic nhiém vu
chuyén mén, nghiép vu vé linh vue
duge phan cong, quan 1y thudc
chitc ning nhiém wvu cua phong
Thong tin Luu trit. Thay mat
Truong phong quan 1y, didu hanh
cong viéc cua phong khi Trudng
phong vang mat va duoc iy quyén,

- Vé trinh d§ dao tao boi duwong:

+ C6 bang t6t nghiép dai hoc trér 1én mét trong
cic nhom nganh: Dat dai, Pia chinh, Ban do,
Tric dia, Khoa hoc mdi trudmg, Quan ly Tai
nguyén thién nhién, cong nghé thong tin hodc céc
chuyén nganh phi hgp véi linh vue Tai nguyén
va Mai truong.

+ C6 1y ludn chinh trj tir trung cép trd 1én va cac
chimg chi khac theo quy dinh

- Tiéu chuén vé nding lwe chuyén mén, nghigp vu:
Cé du tiéu chudn chung vé& chinh tri tu tudng:
dao dire 16i séng, ¥ thic td chire ky lut; sic
khoe; hiéu biét va ning lue; cae tiéu chudn cu thé
d6i véi vi tri cong tac duge phan céng phu trich
theo quy dinh hién hanh.

3.2

Nhém hoat djng ngh#

nghiép

32

Thue hién cong téc,
thong ké, kiém ké dit
dai va lap ban dd hién
trang sir dung dit

Hang 11l hodc tuong
duong

- Kiém tra sb lidu théng k&, kiém ké
dét dai cua 9/9 huyén, thi xa, thanh
phd trén dia ban tinh.

- Tong hop so liéu cap tinh, trinh
S& Tai nguyén va Moi truomg, trinh
UBND tinh theo quy dinh

- Tiéu chuan vé trinh d dao tao, bdi dudng:

+ C6 bing tot nghiép dai hoc ré 1én mdt trong céc
nhom nganh: Dat dai, Dia chinh, Ban d6, Trac dia,
Khoa hoe méi truong, Quan ly Tai nguyén thién
nhién hodc cic chuyén nganh phil hgp véi linh
vue Tai nguyén va Méi trudmg.

+ Cé cac chimg chi dio tao, bdi dudng theo quy dinh.
- Tiéu chuén vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap ludt dat dai:

+ C6 kién thire chuyén mén vé mét trong céc
chuyén nganh lién quan dén dat dai;

+ Nim virng tiéu chudn, quy chuan k¥ thuit, dinh
mirc kinh té - k§ thudt va cic quy dinh khic vé
dat dai:

+ C6 kha nang trién khai thue hién céng tac lap
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TT

Hang chirc danh
nghé nghiép (hodc
ngach twong ng)
toi thiéu

Mo ta cong viée cua
vi tri viée lam

Tiéu chuén, diéu kién t6i thiéu

Ghi
chu

quy hoach, ké hoach sir dung dat, do dac dia
chinh, dang ky, cép glay chimg nhén quy én sir
dung dit. théng ke, kidm ké dat dai, xay dung
bin do hién trang sir dung dét.

322

Chinh 1y ban d6 dia
chinh, trich luc ban db
dia chinh

Hang 111 hoac tuong
duong

Thye hién viée chinh ly, cdp nhat
cée bién déng trén ban do dia chinh
cho phit hop vai hién trang sir dung
dat tai thoi diém sir dung; trich luc
va cung cip theo yéu cdu cha céc
chi sir dung diét

- Tiéu chuén vé trinh dd dao tao, boi duing:

+ C6 bing tbt nghiép dai hoc trér 1én mét trong céc
nhom nganh: Pat dai, Dia chinh, Ban db, Tric dja,
Khoa hge méi truong, Quan ly Tai nguyén thién
nhién hodc cdc chuyén nganh pha hop vai linh
vire Tai nguyén va Moi trieong.

+ C6 cac chimg chi dio tao, bdi dudng theo quy dinh.
- Tiéu chuén vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luit dét dai:

+ Co6 kién thire chuyén mén vé mét trong céc
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Nam vimg tidu chuan, quy chudn ky thuat, dinh miic
kinh té - k§ ﬂluélvacécquy dinh khac vé dét dai:

+ Co kha nang trién khai thue hu_an cong tac lap
quy hoach, ké hoach st dung dat, do dac dia
chinh, dang ky. cap gxay chimg nhan quyén sir
dung dat, thong ké. kiém ké dar dai, xdy dung
bin db hién trang sir dung dat.

323

Kiém tra béan trich do
dia chinh thua dét;
kiém tra, x4c nhin so
do nha & va tai san
khac gén lién voi dét
do to chire, ca nhédn
cung cép phuc wvu
ding ky. cdp Gidy
chirng nhin

Hang 111 hoac tuong
duong

- Trién khai nhiém vu do dac theo
cac quy dinh hién hanh:

- Thuc hién céng téc do dac vdai
mady toan dac dién tir tai thwe dia
cua timg cong trinh;

- Hoan thanh san phdm ndi nghiép
trén cac phan mém chuyén nganh;

- Kiém tra san phim sau khi da
hoan thanh.

- Tiéu chuéin vé trinh d dao tao, bdi dudng:

+ C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én mét trong céc
nhém nganh: Dat dai, Dja chinh, Ban do, Tric dia,
Khoa hoe méi truong, Quan Iy Tai nguyén thién
nhién hodc cac chuyén nganh phit hgp véi linh
vie Tai nguyén va Moi trudmeg.

+C6 cde chimg chi dio tao, bdi duéng theo quy dinh.
- Tiéu chuin vé chuyén mon nghiép vu:

+ Am hiéu phap luat dét dai:
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Hang clure danh

ghé nghiép (hoic

ngach tuong img)
. toi thieu

Mo ta cong viée cua
vi tri viée lam

Tiéu chuéin, diéu kién t5i thifu

Ghi
chu

+ Cé kién thirc chuyén mon vé mdt trong cdc
chuyen nganh lién quan dén dat dai:

+ Nim ving ticu chuan, quy chuin k¥ thudt, dinh
mic kinh té - k¥ thudt va cdc quy dinh khéc vé
dit dai;

+ Co kha nang trién khai thuc hién cong tic lap
quy hoach. ké hoa{:h sir dung dat, do dac dia
chinh, dﬁng ky, cip gia} chimg nhin quyén sir
dung dat, thong ké, kiém ké dit dai, xdy dung
ban dé hién trang sir dung dét.

324

Do dac thanh ldp ban
dé dia chinh; ban trich
do, trich luc dia chinh,
ho so dia chinh

Hang III hodc twong
duong

Trién khai nhiém vu do dac theo
cac quy dinh hién hanh; Thuc hién
cong tac do dac voi may toan dac
dién tur tai thie dja cia timg cong
trinh; Hoan thanh san phim ndi
nghiép trén cac phian mém chuyén
nganh: Kiém tra san phim sau khi
hoan thanh

- Tiéu chufin vé trinh d dio tao, bdi dwing:

+ C6 bang tot nghiép dai hoc tré 1én mét trong
cdc nhom nganh: Pat dai. Dia chinh, Ban do,
Trac dia, Khoa hgc moi trudmg, Quan ly Tai
nguyén thién nhién hodc cac chuyén nganh pht
hop vai linh vire Tal nguyén va Moi truong.

+ C6 céc chimg chi dao tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chudn vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luat dét dai;

+ Co kién thic chuyén mén vé mot trong cdc
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Néim vimg tiéu chudn, quy chudn k§ thuit,
djnh muec kinh té - k¥ thudt va cac quy dinh khac
vé dat dai;

+ C6 khé ning trién khai thuc hién cong tac lap
quy hoach, ke ]'anLh s dung dét, do :']‘a-:: dia
chinh, dang ky. cap glay ching nhan quyen sit
dung dat, théng ké, kiém ké dat dai, xay dung
ban d6 hién trang sir dung dét.
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Hang chire danh
nghé nghiép (hodc
ngach twong ing)

toi thiéu

Mo ta cong viéc ciia
vi tri viée lam

Tiéu chufin, diéu kién t6i thidu

Ghi
chii

Lap hd so thu hoi dat,
giao dét, cho thué dit,
cip GCNQSD  dit,
QSH nha ¢ va tai san
khac gin lién véi dat
theo yéu céu cia céc
to chite, ¢4 nhan sir
dung

Hang IIT hogc tuong
duong

- Kiém tra cac hd so phap Iy cua
céc chi sir dung dat

- Thuc hién trich luc, trich do, bin
db dia chinh

- Hoan thién ho so thu hdi dét, giao
dt. cho thué dit, cdp GCNQSD
dét, QSH nha ¢ va tai san khdc gan
lién véi dat trinh cdp cé tham quyén
phé duyét.

- Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao, béi dwdng:

+ C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én mét trong
cdc nhom nganh vé: Dat dai, Dia chinh, Ban dd,
Trac dia, Khoa hoe méi trurdong, Quan 1y Tai
nguyén thién nhién hodc cac chuyén nganh phi
hop voi linh vue Tai nguyén va Méi trudmg.

+ C6 cac chimg chi do tao, boi dudng theo quy dinh.
- Tiéu chuén vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phép ludt dit dai:

+ Co kién thire chuyén mon vé mét trong cac
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Nim vimg tiéu chuan, quy chuan ky thuat, dinh mirc
kinh té - k¥ thudt va cdc quy dinh khéc vé dét dai:

+ Co kha nang trién khai thuc hién cong tac 18p
quy hoach, ké hoach sir dung dét, do dac dia
chinh, dang ky, cip gidy chimg nhan quyén sir
dung dit, thong ké, kiém ké dft dai, xdy dyng
ban do hién trang sir dung dat.
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Hang chirc danh

nghé nghiép (hodc

ngach twong img)
t6i thiéu

Mo ta cong viée cua
vi tri viée lam

Tiéu chuin, didu kién ti thiéu

Ghi
chua

3.2.5

Tu vin, lip diéu chinh
quy hoach, ké hoach
sir dung dat

Hang 111 hoac trong
duong

Thye hién viée phan bb va khoanh
ving dat dai theo khéng gian sir
dung cho cic muc tiéu phat trién
kinh té - xa hoi, qudc phong, an
ninh, bao v& mdi trudng va thich
tmg bién d6i khi hiu trén co SO
tiém ndng dét dai va nhu ciu sir
dung dét cia céc nganh, linh vuc
dbi voi timg ving kinh t€ - x& hoi
va don vi hanh chinh trong mot
khoang théi gian xac dinh.

Ké hoach sir dung dét 1a viée phin
chia quy hoach s dung dit theo
thoi gian dé thye hién trong ky quy
hoach sir dung dit.

- Titu chuin vé trinh d§ dio tao, bdi dudng:

+ C6 bing tdt nghiép dai hoc tré 1én mét trong
cac nhom nganh: Pat dai, Dia chinh, Ban dd,
Tric dia. Khoa hoc méi truomg, Quan 1y Tai
nguyén thién nhién hodc cac chuyén nganh phu
hop voi linh vye Tai nguyén va Mai trirdmg.

+Cd céc chimg chi dao tao, bbi dudng theo quy dinh.
- Tiéu chuén vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luét dét dai:

+ C6 kién thirc chuyén mén vé mdt trong cdc
chuyén nganh lién quan dén dit dai;

+ Ném vimg tiéu chuén, quy chuén ky thuat, dinh mirc
kinh & - k§ thudt va cac quy dinh khac vé dat dai:

+ C6 kha nang trién khai thuc hién cong tac lép
quy hoach, ké hoach s dung dat, do dac dia
chinh, dang ky. cép glav chirng nhan quyen sur
dung dat, thong k&, kiém ké dat dai, xdy dung
ban d6 hién trang sir dung dat.

Phong Hanh chinh - Téng hop

4.1

Nhém lanh dao, quén Iy, diéu hanh

Truong phong

Hang III hodc tuong
duong

Chiu trach nhiém truée lanh dao
Van phong vé nhimg céng viéc
thuoc chirc nang. nhiém vu cia
phong. Tham muu cho Lanh dao
Vén phong v€ cdc nhiém vu. chirc
nang, quyeén han duge giao; phu
trach chung, quan 1y, chi dao, diéu
hanh toan bé cong tac, nhiém vy,
hoat dong cua phong thuje chie
nang, nhiém vu dugce phan giao.

- Thue hién cde nhiém vu khéc do

- Vé trinh d§ dao tao bdi dudng:

+ C6 bang t6t nghiép dai hoc tré 1én mdt trong cée
nhém ngdnh: Luét, DAt dai, Dia chinh, Ban dd, Tréc
dia. Khoa hoc méi truromg, Quan ly Tai nguyén thién
nhién, Kinh té, K& toan, Luat, Hanh chinh, Céng
nghé thdng tin hodc cac chuyén nganh phu hop véi
linh vire T4 nguyén va Moi trudng.

+ C6 1y ludn chinh trj tir trung ¢ép trd 1én va cac
chimg chi khdc theo quy dinh

- Tiéu chufin v& niing e chuyén mén, nghiép vu:
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Hang chire danh
nghé nghiép (hoic
ngach twong irng)

toi thiéu

M5 ti cong viéc caa
vi tri viée lam

Tiéu chuiin, diéu kién t6i thiéu

Ghi
chu

Lanh dao giao theo quy dinh cua
phap luat.

Co du tiéu chmm chung vé chinh trj tr twong; dao
dire 161 sbng, ¥ thirc t& chire ky lut; sic khoe;
hidu biét va nang lue; cac tiéu chuin cu thé déi
Vo1 vi tri eong tdc duge phén cong phu trach theo
quy dinh hién hanh.

4.2.2

Pho Trudng phong

Hang 11T hodc tuong
duong

Pho Trudmg phong la ngudi giup
Trudng phong phu trach, theo doi.
chi dao mét s6 mat cong tae duge
phan cong., quan ly. Chiu trach
nhiém trwde Ban Giam dbc va
Truéng phong vé tién d6, chét
lugng, hiéu qua coéng viéc dugc
phén cong. quan ly. Trure tiép thue
hién va tham muu céc nhiém vu
chuyén mén, nghiép vu vé linh vue
duge phin coéng. quin Iy thude
chic nang nhiém wvu ctia phong
Théng tin Luu tri. Thay mat
Trudng phong quan 1y, didu hanh
cong viéc cua phong khi Trudmg
phong viing mat va duge ty qu}fén.

- Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao bdi dwdng:

+ C6 bing 6t nghiép dai hoc tré 18n mét trong cde
nhém nganh: Luat, DAt dai, Pia chinh, Ban dé,
Tric dia, Khoa hoc méi truong, Quan ly Tai
nguyén thién nhién, Kinh té, Ké toan, Lut, Hanh
chinh, Cdng ngh¢ théng tin hodic cac chuyén nganh
phi hop véi linh vue Tai nguyén va Moi tridmg.

+ €6 ¥ Iufin chinh trj tir trung cdp trdr [én va céc
chimg chi khéc theo quy dinh.

- Tiéu chuén vé niing lwc chuy@n mén, nghiép vu:
C6 du tiéu chudn chung vé chinh tri tu twémg; dao
dire 161 sdng, ¥ thie t6 chic ky ludt; sic khoe;
hiéu biét va ning lic: céc tiéu chudn cu thé dbi
vl vi tri cong tac duge phédn céng phu trich theo
quy dinh hi¢n hanh.

4.2

Nhém hd tre, phue vu

42.1

Ké toan

£ ’ Loy &
Ké toan vién dai hoc

- Thuc hién ché d§, chinh séch, tién
luong cho cdn bd, vién chirc va
nguoi lao dong.

- Trye tiép thue hién viée thu thap,
xir 1y théng tin, sé lidu ké toan:
kiém tra. giam sat cde khoan thu,
chi tai chinh, nghia vu thu, ndp
thanh toan no.

- Kiém tra viée quan 1y, sir dyung tai
san va ngudn hinh thanh tai san,

- Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao, bdi duing:

+ Co bang t61 nghiép dai hoc trér 1én chuyén
nganh ké todn, tai chinh, kiém toén;

+ Cé cac chimg chi dao tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuiin v& chuyén mén, nghiép vu:

+ Néim viing va tuén tha cac quy dinh cta phdp
ludt vé& ké toan, nguyén ly ké todn, cac ché do tai
chinh, théng k&, céc chudn muc ké toan va thong

Vian
dung
ngach
cong
chirc
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TT

Hang chire danh

! nghé nghiép (hoic

Mo ta cong viée cua
vi tri viée lam

Tiéu chuén, diéu kién tdi thiéu

Ghi
chu

phét hién va ngan ngira cic hanh vi
vi pham phap ludt vé tai chinh, ké
todn.

- Phén tich théng tin, sé lidu ké
todan; tham muu, dé xudt cdc giai
phép phue vu yéu cdu quan trj va
quyét dinh kinh té, tai chinh cia
don vi; cung cip thong tin, sb liéu
ké toan theo quy dinh cua phap
luat.

- Bao cdo tinh hinh sir dung tai
san, kinh phi cua don vi. Bao cio
quyét todn tai chinh hing quy,
nam.

- Téng hop quyét todn ngén sach
nha muée, kiém ké tai san cua don
vi hang nam.

- Bao quan, luu trir chimg tir ké
toan,

- Thue hién nhiém vu khac do Ban
Giam dbc va Truong phong phan
cong

tin kinh té ¢6 lién quan;

+ Nim duge cac quy dinh cu thé vé hinh thite va
phuong phdp ké todn; cdc ché dd ké todn ap dung
trong nganh, linh vyc k& todn nha nude;

+ Biét phuong phap nghién ciru, d& xudt trién khai
hodic bd sung, sua doi quy che quan 1y, quy trinh
nghiép vu, long két cai tiEﬂ nghiép vu quan ly,
ndm dugc xu thé phat trién nghiép vu trong nuée
va quoc té;

+ Biét td chirc trién khai céc hoat dong vé quy ché
quan 1y, quy trinh nghiép vy, quy trinh luan
a,huyen chimg tr, phuong phdp quén 1y va diéu
hanh déi v&i nhiém vu ké toan trong s dom vi;

+ Co kha nang tiép thu, nam bat va ky ning sir
dung edng cu hd tro. phuong tién k¥ thudt hién dai
dé trao doi va sir dung cde tai liéu ké toan, thong
tin ké todn, phin mém k& toan, chimg tir dién tir
va giao dich dién tir.

42.2

Thu quy

Hang I1I hodc tuong
dwong

- True tiép thue hién quéan ly, thu,
chi quy tién mat.

- Thye hién giao dich véi kho bac,
ngan hang vé rit tién, nop tién
mit.

- Thue hién ghi chép day du, kip
thod, chinh xdccde khoan thu, chi
tir quy tién mat vao sb quy tién
mit.

- Theo ddi tam img va dén déc

- Tiéu chuin vé trinh d dao tao, bdi dwamng:

T6t nghiép dai hoc trér 16n mét trong cae ngénh,
chuyén nganh: Ké toan, Tai chinh, Kinh t&, Hanh
chinh, Quén tri vin phong hodc nganh, chuyén
nganh dio tao phit hop véi yéu ciu vi tri viée lam
- Tiéu chuiin vé chuyén mén, nghiép vu:

+ Nang hre tham munu, 6 chire, thue hign cong tac
thude linh vire duge giao.

+ Nang lyc nghién ciru, tong hgp, phén tich, danh
gia, thuyeét phuc, 16 chirc trién khai cong viéc va
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Hang chire danh

* [Nnghé nghiép (hoic

zach twrong ing)
toi thiéu

Mob ta cong viée clia
vi tri viée lam

Tiéu chudin, diéu kién tdi thiéu

Ghi
chi

thanh todn tam Umg ding han.

- Chuyén céc phiéu thu, phiéu chi
va chitng tir di kém cho ké toan.

- Thuc hién nghiém chinh dinh
mirc 10n quy tién mat ciia Nha
nudce quy dinh.

- Hach todn chinh xdc diy du céc
nghiép vu ciia qu¥ tién mat va lam
cac bdo cdo vé quy tién mat theo
quy dinh

giai quyét cic vin dé phat sinh, xir Iy céc tinh
huéng thude linh vire dirge giao.

+ Nang lue, kha ning lam viée dée 1dp hoac phbi
hop theo nhém.

423

Hanh chinh téng hop

Hang 111 hofic tuong
dwong

Téng hop béo cio hing thang, quy,
nam, bao cao thudmg xuyén, dot
xudt va céc loai bdo cdo theo quy
dinh.

- Tiéu chuiin vé trinh dj dao tao, bdi dudng:

Tét nghiép dai hoc trér 18n mét trong cde nganh,
chuyén nganh: Hanh chinh, Quan I¥ nha nwdc,
Ludt, Quan tri Van phong, Thong ké, Céng nghé
théng tin hofic nganh, chuyén nganh dao tao phi
hop vai phit hop vai yéu cau vi tri viée lam

- Tiéu chuéin vé& chuyén mén, nghiép vu:

+ Ning luc tham muru, 6 chire, thue hién cong téc
thude linh vue duge giao.

+ Nang lue nghién ciru, témg hop, phﬁn tich, danh
gia, thuyet phue, t& chire trién khai céng viéc va
gidi quyét cdc véin dé phat sinh, x{r ly cdc tinh
hubng thude linh vie duge giao.

+ Nang lye, kha nang lam viée doc 1ap hodc phdi
hop theo nhom.

4.2.4

Vian thu

Hang 11 hodc tuong
duong

- Tham gia phuc vu viéc trién khai,
thue hién cac dé an, du an, chuong
trinh, ké hoach vé cong tac vin thu.
- Tham gia phuc vu viéc trién khai
ké hoach, phwong an nghiép vu
cong tac vin thu trén co s cac quy

- Tiéu chuiin v¢é trinh d§ dao tao, bdi dudng:

+ Tbt nghiép dai hoc tr&r 1én nganh hoiic chuyén
nganh Vin thu - Luu trit, Luu trir hoe. Trudmg
hop ¢6 bang t6t nghiép dai hoe chuyén nganh khac
phai ¢6 chimg chi boi dudng nghiép vu vin thr do
co s dao tao ¢6 thim quyén cip
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Hang chirc danh
nghe nghiép (hoiic M ta cong viée clia - _ &
T i 0 nigch Euo'ﬂ?g(z'n 2) vi tri vide lam Tiéu chuan, diéu kién toi thiéu Ehl::
R \ tbi thiéu
P | | e dinh ciia phap ludt vé vén thur. + Cd cac chimg chi dio tao, boi dudng theo quy dinh.
,F' ;‘"'r & - Thyc hién c4c van ban quan 1y, | - Tiéu chuin vé chuyén mon, nghiép vu:
. huéng din vé cong tac van thy tai | + Nim vimg chi trwong, dwong 13i cua Pang,

. don vi. phap luéit vé cong tdc van thw, quy trinh nghigp vu
va cac nhiém vu cu thé cla van thu co quan;
+ C6 ky ndng kiém sodt viéc bao dam tudn tha
ding thé thie, quy trinh. tha tuc, thim quyén ban
hanh van ban hanh chinh theo quy dinh cua phép
luat;
+ Str dung thanh thao céc phuong tién, thiét bi ky
thudt phuc vu yéu cdu nhiém vu.

Hi,lilg chirc danh
Danh muc ngheé nghiép (hodc | M6 td e¢bng viée cia vi tri viée | ... ¥ gaRc G e s Ghi
TE v b Vil i nggch ti“?gp“gl g) ¢ i | am 8 Vi ! ¥ | Titu chuan, dieu kién toi thi¢u chii
thieu
B CAC CHI NHANH TRUC THUQC

Nhém lanh dao, quén Iy, diéu hanh

Giam déc Chi nhanh

Hang III hodéic twong
duong

L4 ngudi dimg ddu Chi nhanh;
quan 1y diéu hanh moi hoat dong
thude chite nang, nhiém vu, quyén
han cta Chi nhénh; chiu trach
nhiém truée Gidm déc Van phong
va trude phap ludt vé toan bo hoat
dong cta don vi; phu trich chung
va truc tiép phu trach cic linh vue
quan ly.

- Tiéu chuin vé trinh @ dao tao bdi dudng:

+ Co bing 16t nghiép dai hoc tré 1én mét trong
cac nhém nganh: Ludt, D4t dai, Dia chinh, Ban
d6, Trac dia, Khoa hoc méi truomg, Quan Iy Tai
nguyén thién nhién hodc cdc chuyén nganh phu
hop vdi linh vye Tai nguyén va Moi truomg.

+ C6 1y ludn chinh trj tir trung cdp trér 1én va cac
chirng chi khae theo quy dinh.

- Tiéu chuén vé niing lue chuyén mon, nghidp vu:
C6 dn tiéu chuén chung vé chinh tri tu tudmng; dao
dire 16i song. v thire 16 chire ky ludt; sire khoe;
hidu biét va nang luc; cac tiéu chuin cu thé dbi
véi vi tri cong tac dugce phén cdng phu trach theo
quy dinh hién hanh.
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[ o]

Pho Giam dée Chi
nhanh

Hang chire danh
nghé nghiép (hoic
ngach twong ng)
toi thidu

MG ta cong vige cia
vi tri viée lam

Tiéu chudn, diéu kién tbi thiéu

Ghi
chii

Hang [1I hoac tuong
duong

La ngudi gitp Gidm déc Chi
nhé.uh;r phu trach, theo ddi, chi dao
mot so mat cong tic duge phin
cong, quan ly. Chiu trach nhiém
trude Giam dde Chi nhanh vé tién
dd, chat lugng, hiéu qua cong viée
duge phdn cong, quan 1y, Truc
tiép thyc hién va chi dao tham
muru ¢dc nhiém vy chuyén mén,
nghiép vu vé linh vue duoe phéin
cong. quan ly.

- Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao béi dudng:

+ Co bz:mg t6t nghiép dai hoc iré 1€n mdt trong
cac nhém nganh: Luat, Dat dai, Dia chinh, Ban
dd, Trac dia, Khoa hoc méi trudng, Quan 1y Tai
nguyén thién nhién hodc cac chuyén nganh phi
hop voi linh viee Tai nguyén va Mai truémg.

+ C6 1y ludn chinh tri tir trung cdp trd 1én va cde
chirng chi khéc theo quy dinh.

- Tiéu chuén vé niing lyre chuyén méon, nghiép vu:
Co du tiéu chugm chung vé chinh tri tu tuomg;
dao dirc 16 sr_‘rng, y thire td chire ky lugt; sire
khoe: hiéu hiét va nidng hre; cac tiéu chuén cu
thé dbi vai vi tri cong tac duoe phén cong phu
trach theo quy dinh hién hanh.

1

Nhém hoat déng nghé

nghiép

Thire hlr;n vige dang
ky va cap GCN quyen
st dung dét, quyén so
hiru nha & va tai san
khéc gin lidn véi dat;
Ding ky bién déng
dbi voi dét duoc Nha
nuce giao quan Iy,
quyen su dung dat,
quyén s& hitu nha & va
t4i san khac gin lién
véi dit va thue hién
dang ky giao dich bao
dam béng qu}ren L
dung dit, quyén so
hitu nha ¢ va tai san
khic gan lién véi dét

Hang III hodc tuong
duong

- Kiém tra ho so;

- Trich do, trich luc thira dét; kiém
tra xdc nhin vao hd so tai san gin
Iién vGi dat doi voi truomg hop so
do chwa duge xac nhéan; cap nhat
théng tin thira dt, tai san gan lién
voi dét, ding ky vao hdé so dia
chinh, co s& dir lidu déit dai: xde
minh thue dia trong trudong hop cin
thiét;

- Giri phiéu 1ay ¥ kién co quan quan
Iy nha nuée vé xdy dung;

- Cung cap théng tin dia chinh cho
co quan thué;

- X4c nhan, hoan thién hd so cip
GCN.

- Tiéu chudin vé trinh dj dao tao, bdi dudng:

+ C6 bing tét nghiép dai hoc tré lén mét trong
cdc nhém nginh: Pét dai. Dia chinh, Ban dd.
Tric dia, Khoa hoc moi trudmg, Quan ly Tai
nguyen thién nhién, Luft hodc cac chuyén nganh
phtt hop vai linh vue Tai nguyén va Moi trudng,
+ Cé cac chimg chi dao tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuiin vé chuyén mon nghiép vu:

+ Am hiéu phap luat dét dai;

+ C6 kién thire chuyén mén vé mdt trong céc
chuyén nganh lién quan dén dat dai;

+ Nim Vﬁllg tiéu chudn, quy chudn k¥ thuit, dinh
mirc kinh té - k¥ thudt va céc quy dinh khéc vé
dat dai;

+ C6 kha ning trién khai thue hién cdng tac lap
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TT

Hang chirc danh
nghé nghiép (hoiic
nggch tirong ng)

tbi thiéu

Mo ta cong viée caa
vi tri viéce lam

Tiéu chuén, diéu kién t6i thidu

Ghi

chu

- Chuan bi hé so ddi véi trrang hop
phai cdp lai CGN;

- Céip nhit chinh 1y bién dong vio hd
so dia chinh, co sor dir lidu dat dai.
- Cﬁp nhat, chinh 1y bién dong vio
hé so dia chinh:
- Xéc nhén ndi dung ding ky vao
ho so va GCN;
- Thyc hién tong hop béo cdo dinh
ky, bao céo ddt xuit va cdng tac
dang ky giao dich bao dam theo
quy dinh.

quy hoach, ké hoach sir dung dét, do dac dia
chinh, déng ky. cap g1éy chimg nhin quyén sir
dung dit. théng ké. kiém ké dat dai, xdy dimg
ban db hién trang sir dung dat.

Tiép nhén, quan ly
viec s dung phdi
GCN theo quy dinh
cua phap luat; Cap
nhét, chinh 1y, bién
dong hd so dia chinh
va kiém tra viée cdp
nhét, chinh 1y hé so
dia chinh

Hang III hodc tuong
duong

- Tlep nhin phéi GCN (nhap kho);
xuat phéi GCN cho cédn bé in GCN
(xudt kho): Lap sb theo ddi tinh
hinh sir dung phoi;

- Xay dung ké hoach nhu cdu phoi
CGN hang nam;

- Toéng hop béo cdo vé tinh hinh
quéan 1y sir dung phoi CGN;

- Thyre hién cdp nhét chinh Iy hé so
dia chinh, co so dir liéu dét dai;
Théong bao vé viée efip nhdt, chinh
ly hé so dia chinh cho VPDK tinh.
UBND cép xa.

Kiém tra cong tdc cdp nhét hd so
dia chinh do cip xa thue hién.

- Tiéu chuén vé trinh d¢ dao tao, boi duing:

+ Co bing t6t nghiép dai hoe tré 1én mdt trong
cAc nhom nganh: Dat dai. Dia chinh, Ban db,
Tric dia, Khoa hoc méi truéng, Quan 1y Tai
nguyén thién nhién, Ludt hodc cdc chuyén nganh
phi hop véi linh vue Tai nguyén va Mai truong.
+ Cé céc chimg chi dao tao. bdi dudng theo quy
dinh.,

- Tiéu chuén vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phéap luit dit dai;

+ Co kién thic chuyén mén vé mot trong céc
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Nam vimg tiéu chuén, quy chuén k¥ thuat, dinh
mirc kinh té - k¥ thudt va cdc quy dinh khac vé
dét dai:

+ Co kha nang trién khai thuc hién céng tac lap
quy hoach, ké hoach sir dung dat, do tiac dia
chinh, ding ky, cép gm},r chlmg nhan quyén sir
dung dit, Ehéng ké, kiém ké dit dai, xav dung
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T

Hang chire danh
nghé nghiép (hoic
ngach twong ung)

toi thicu

Mo ta cong viéc cua
vi tri viée lam

Tiéu chuén, diéu kién tdi thiéu

Ghi
chi

ban d6 hién trang sir dung dAt.

Cung cép thong tin dia
chinh thira dit dén co
quan Tai chinh, eco
quan Thué dé x4c dinh
nghia vu tai chinh ve
dit dai va tai san gzm
lién véi dal,

Hang IIT hodc tuong
duong

Thue hién tiép nhan hd so, cin el
¢dc quy dinh cta phap ludt va hé so
dia chinh xac dinh théng tin cha
thura dat nhu sd thir ty thira dét, s6
tér ban db, dia chi thia dat, vi tri,
doan duémg, khu vuc....lim cin cir
dé co quan tai chinh va co quan
thué xéc dinh cédc khoan wu dai, cac
khoan giam trr va xac dinh nghia
vy tai chinh cho nguoi st dung
dit.chi s¢ hivu tai san; tr van xac
dinh gia dit 1a thuc hién cong tac
diéu tra, khao sat, phan tich thong
tin th1 truomg, cac yéu to anh huong
dén gia dat, dong thoi cén cir cac
quy dinh ctia phap lujt dé xay dung
bdao cdo thuyét minh va xdy dung
phuong 4n gid dit cu thé phuc vu
cho giao dat, thué dit, chuyén muc
dich, bdi thudmg, hd tro tai dinh cu
khi nha nude thu hdi dat.

- Ti¢u chuin v& trinh d§ dao tao, bdi dudng:

+ C6 bing t6t nghiép dai hoc trér 1én mot trong
ciac nhom nganh: DAt dai, Pia chinh, Ban dd,
Tric dia, Khoa hoc méi truomg, Quan Iy Tai
nguyen thién nhién, Ludt hodc cac chuyén nganh
phtt hgp vai linh vyge Tai nguyén va Mai truong,
+ (6 cdc ching chi dao tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuéin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap ludt d4t dai;

+ C6 kién thirc chuyén mén vé mot trong cée
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Nam viing tiéu chudn, quy chudn k¥ thudt, dinh
mire kinh té - k§ thudt va cdc quy dinh khdc vé
dit dai;

+ C6 kha nang trién khai thue hién céng téc lap
quy hoach, ké hoach sit dung dit, do dac dia
chinh, ding k¥, céip gidy chimg nhan quyén sir
dung dat, thong ké, kiém ké dat dai, xdy dung
ban d6 hién trang st dung dit.

Thue hién (mg dung
cong nghé¢ thong tin,
phin mém chuyén
nganh

Hang IIT hodc tvong
duong

La viéc Liép nhén céac (mg dung va
phat trien cong ngh¢ théng tin,
trién khai céc phﬁ_{l mém Ung dung
cia chi nhanh; xdy dung cic Ké
hoach, bdo cdao Ung dung, phat
trién cobng nghé thong tin dit dai
cioa thude pham vi quan ly

- Tiéu chuin vé trinh dé dao tao, boi dudimg:

+ C6 bang tét nghiép dai hoc tré 1én mdt trong
cac nhom nganh: Pat dai, Pia chinh, Ban ds,
Tric dia, Khoa hoc moi truomg, Quan 1y Tai
nguyén thién nhién, Luét hodc cic chuyén nganh
phu hop véi linh vue Tai nguyén va Méi truong.
+ C6 cde chimg chi dao tao, hdi dudng theo quy
dinh.
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Hang chirc danh
nghé nghiép (hodc
ngach twong ing)

toi thicu

M@ ta cong viéc ciia
vi tri viée lam

Tiéu chuin, diéu kién t6i thiéu

Ghi
chi

- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luit dét dai:

+ C6 kién thirc chuyén mén vé mot frong céc
chuyén nganh lién quan dén dat dai;

+ Nim vimg tiéu chudn, quy chudn ky thuit, dinh
muc kinh té - k¥ thudt va cdc quy dinh khac vé
dat dai;

+ C6 kha niing trién khai thuc hién céng tac lap
quy hoach, ké hoach sir dung dat, do dac dia
chinh, dang ky, chp gmy chimg nhdn quyén sir
dung dt, théng ké, kiém ké dit dai, xdy dung
ban d6 hién trang sir dung dét.

Thyue hién quy trinh,
muc tiéu quan Iy cong
viéc theo hé théng
TCVN ISO
9001:2015; Cédp nhit,
chinh 1y, déng bé hod,
khai thic dir liéu dét
dai; cdp nhit co s¢ di
licu dija chinh, xay
dung, quan ly, vén
hanh hé théng théng
tin tai nguyén va moi
trudng

Hang [II hoiic tuong
duong

La thue hién cde quy trinh tha tuc
hanh chinh theo tiéu chuin TCVN
ISO 9001:2015; vén hanh xir ly
theo b thii tuc dé ra;

Cap nhit co s dir liéu dit dai 1a
vi¢e thuc hién nhiém wvu sao chup
hd so. cdp nhét, chinh 1y, ddng bd
héa théng tin hd so va khai théc,
quan ly dir liéu thudce tinh va dir
liéu ban @b theo quy dinh phap luat
dit dai.

- Tiéu chuin vé trinh d8 dao tao, bdi duing:

+ C6 biing t6t nghiép dai hoe tré 1én mot trong
cidc nhom ngéanh: Pit dai. Pia chinh, Ban do,
Tric dia, Khoa hoc méi trudong, Quan Iy Tai
nguyén thién nhién, Ludt hodc cic chuyén nganh
phtt hgp vai linh vire Tai nguyén va Mdi trudmg.
+ C6 cée chimng chi dio tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hidu phap luét dit dai:

+ C6 kién thire chuyén mon vé mdt trong cdc
chuyén nganh lién quan dén dit dai;

+ Ném virng tiéu chuén, quy chuén k¥ thudt, dinh
miuc kinh té - k§ thudt va cac quy dinh khéc vé
dat dai;

+ Co kha ning trién khai thue hién cong tdc lap
quy hoach, ké hoach st dung dit, do dac dia
chinh, dang ky, cap gla:f chirng nhén quyen sir
‘dung dét, théng ké, kiém ké dat dai, xiy dung
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Hang chire danh
nghé nghiép (hoic

= ingach twong ing)

toi thicu

Mo ti cong viéc clia
vi tri viée lam

Tiéu chuén, diéu kién tbi thiéu

Ghi
chi

ban d6 hién trang sir dung dit,

ban db dia
chinh: ho so dia chinh,
hd gia dinh, ca nhin

Hang III hotic tuong
duong

Cap nhét, chinh Iy va kiém tra viée
thure hlr;n chinh ly ban dd dia chinh
va hd so dia chinh cic ndi dung
bién dong vé cic thira dit cia ho
gia dinh,c4 nhin trén ban d6 dia
chinh, chinh ly theo quy dinh cua
Thong tu s6 25/TT-BTNMT ngay
15/5/2014 clia Bo Tai nguyén va
Mo tridmg

- Tiéu chuéin vé trinh d¢ dao tao, boi duéng:

+ C6 bing tét nghiép dai hgc tré lén mét trong
cic nhom nganh: Pét dai, Dia chinh, Ban dé,
Tric dia, Khoa hoc méi truomg. Quan Iy Tai
nguyén thién nhién, Ludt hode cac chuyén nganh
phu hop véi linh vue Tai nguyén va Moi trutmg.
+ Cb cac chimg chi dio tao, bdi dutmg theo quy
dinh.

- Tiéu chuén vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap ludt dat dai:

+ C6 kién thirc chuyén mdn vé mdt trong cde
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Nim vitng tiéu chudn, quy chuén k¥ thuit, dinh
mire kinh té - k¢ thudt va cdc quy dinh khéc vé
dat dai;

+ Co6 kha nang trién khai thuc hién cong tic lap
quy hoach, ké hoach sir dung dit, do dac dia
chinh, dang ky, cap gla}' chimg nhin quyén sir
dung dét, théng ké, kiém ké dét dai, xdy dung
ban db hién trang str dung dit.

T 4
v
Chinh Iy
6
Cap nhat.
7

chinh 1§
bién dong hé so dia
chinh ctia h§ gia dinh,
cd nhin trén dia bidn
quan ly

Hang I1I hodc tirong
duong

Cép nhit. chinh 1y cac ndi dung
bién ddng cia chu sir dung dét ho
gia dinh, ca nhan trén toan bg hé sor
dia chinh (s6 dia chinh, s6 muc ké,
sé cdp GCN va ban do dia chinh)
theo quyv dinh cta Thoéng tu so
24/TT-BTNMT ngay 15/5/2014
cua B3 Tai nguyén va Méi truong

- Tiéu chuién vé trinh d§ dio tao, bdi dwimg:

+ Cé béng tot nghiég dai hoe tror [én mot trong
ce'w: nhém nganh: BPat dai. Pia chinh, Ban do,
Trac dia, Khoa hoc méi truémg. Quan Iy Tai
nguyén thién nhién, Luit hodc cic chuyén nganh
phtt hop véi linh vire Tai nguyén va Moi truomg.
+C6 cdc chimg chi dao tao, bdi dudng theo quy dinh.
- Tiéu chudin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luit ddt dai;
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TT

Hang chirc danh
nghé nghiép (hoic
ngach twong irng)

t6i thidu

Mo ta cong viéc ciia
vi tri viée lam

Tiéu chufin, didu kién tdi thiéu

Ghi
chi

+ C6 kién thirc chuyén mén vé mét trong cic
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Nam wng tiéu chudn, quy chudn ky thudt, dinh
mirc kinh t€ - k¥ thudt va cic quy dinh khdc vé
dat dai;

+ C6 kha nang trién khai thuc hién céng tac 1ap
quy hoach, ké hoach sir dung dét. do dac dia
chinh, dang ky, cap gidy chimg nhén quyén sir
dung dét, thong ké, kiém ké dit dai, xdy dung
ban db hmn trang str dung dat.

Thye hién cong tic
thu thdp, quan ly, luu
trit va cung cép thong
tin vé tai nguyeén va
moi trudng

- Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao, bdi dwomg:

+ C6 bang 16t nghiép dai hoc trér 1én mdt trong
cdc nhom nganh: Ludt, Ddt dai, Pija chinh, Ban
@6, Tric dia, Khoa hoc méi trudmg, Quéan 1y Tai
nguyén thién nhién hofc cic chuvén nginh phu
hgp vai linh vue Tal nguyén va Mai trudng.

+ Co cée chimg chi dao tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luit dit dai;

+ C6 kién thirc chuyén mén vé mét trong cic
chuyén nganh lién quan dén dit dai;

+ Nam \-’ng tiéu chudn, quy chuan k§ thuat, dinh
mire kinh te - ky thuat va cac quy dinh khac vé
dét dai;

+ C6 kha niing trién khai thue hién cong tac ldp
quy hoach, ke hnach 511 dung dit, do dac dia
chinh, dang ky, cap gla}r chimng nh:-m quyén sir
dung dat, théng ké, kiém ké dat dal xdy dung
ban db hién trang sir dung dét.

Tham gia thyc hién
cong tac, thong ké,

Hang III hoac tuong
duong

- Kiém tra s6 liéu théng ke, kiém ké
dat dai coa 09/09 huyén, thi xd.

- Tiéu chudin vé trinh @8 dio tao, bdi dwing :
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T

Hang chire danh
nghé nghiép (hedc
ngach twong ung)

thi thicu

M@ ta cong viéc cua
vi tri viée lam

Tiéu chufn, diéu kién tdi thiéu

Ghi
chua

thanh pho trén dja ban tinh.

- Téng hop sb lidu cip tinh, trinh
5S¢ Tai nguyén va Maoi trudng, trinh
UBND tinh theo quy dinh

+ C6 bang t6t nghi€p dai hoc tr& 1én mdt trong cac
nhém nganh: Pét dai, Pia chinh, Ban do, Tric dia,
Khoa hoc méi trwomg, Quan 1y Tai nguyén thién
nhién, Ludt hodc céc chuyén nganh phit hop véi
linh vure Téi nguyén va Méi truomg.

+ C6 cde chimg chi déo tao, boi dudng theo quy dinh.
- Tiéu chudn vé chuyén mén nghiép vu :

+ Am hiéu phap lut dat dai:

+ C6 kién thic chuyén mon vé mét trong cée
chuyén nganh lién quan dén dét dai;

+ Nam ving tiéu chudn, quy chuan k¥ thudt, dinh
mire kinh 1€ - k¥ thudt va cdc quy dinh khac vé
dit dai;

+ Co kha ning trién khai thye hién céng tdc lap
quy hoach, ké hoach sir dung dét. do dac dia
chinh, ding ky. cdp gidy chimg nhan quyén sit
dung dét, théng ké, kiém ké ddt dai, xdy dung
ban @b hién trang sir dung dit.

10

Chinh Iy ban dd dia
chinh, trich luc ban do
dia chinh

Hang 111 hodic tuong
duong

Thuc hién vige chinh 1y, cdp nhat
cdc bién dong trén ban dd dia
chinh cho phi hgp vé1 hién trang
sir dung dat tai thoi diém sir dung;
trich luc va cung cép theo yéu cau
clia cac chi sir dung dat.

- Tidu chuin vé trinh d¢ dao tao, bdi duimg:

+ Co bﬁng tot nghiég dai hoc tro [én mot trong
cdc nhom nganh: Dat dai, Dia chinh, Ban do,
Trac dia, Khoa hoe mdi truomg, Quéin ly Tai
nguyén thién nhién, Ludt hodc cac chuyén nganh
phu hop vai linh vue Tai nguyén va Moi trudmg.
+ C6 cac chimg chi dao tao, boi duting theo quy
dinh.

- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luat dat dai;

+ Co kién thitc chuyén mén vé mét trong céc
chuyén nganh lién quan dén dat dai;

+ Nam vimg tiéu chuin, quy chuin k¥ thuat, dinh
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TI

Hang chire danh
nghé nghiép (hodc
ngach twong ing)

tbi thiéu

M ta cong viée ciia
vi tri viée lam

Tiéu chufin, diéu kién téi thiéu

Ghi
chua

mic kinh t€ - k¥ thudt va cic quy dinh khac vé
dat dai;

+ C6 kha ndng trien khai thuc hi¢én cong tic lap
quy hoach, ké lmach sir dung dat, do dac dia
chinh, dcmg k:-,, cap glay -::hun% nhan C]U.‘}’El‘l su
dung dat, théng ké, kiém ké dat dai, xdy dung
ban db hién trang str dung dat.

11

Kiém tra ban trich do
dia chinh thia dat;
kiém tra, xac nhin so
d6 nha & va tii san
khic gin lién voi dét
do ¢4 nhin cung cip
phuc vu ding ky, cip
Gié}' chimg nhan

Hang IIT hogc tuong
duong

- Trién khai nhiém vu do dac theo
cac quy dinh hién héanh;

- Thuc hién cong tic do dac véi
may toan dac dién tr tai thuc dia
cua timg cong trinh;

- Hoan thanh san phim noi nghiép
trén céc phin mém chuyén nganh:
- Kiém tra san pham sau khi hoan
thanh.

- Tiéu chuiin vé trinh @ dao tao, bdi dudng:

+ C6 bang t6t nghiép dai hoc trd 1én mot trong
cac nhém nganh: Dét dai, Pja chinh, Ban do,
Tric dia, Khoa hoc méi trudng, Quan 1y Tai
nguyén thién nhién, Ludt hodc cic chuyén nganh
pht hgp vai Tinh vee Tai nguyén va Mo trudmg,
+ €6 cic chimg chi dio tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuén vé chuyén méon nghiép vu:

+ Am hiéu phéip lujt dit dai;

+ C6 kién thirc chuyén mon vé mdt trong cdc
chuyén nganh lién quan dén dit dai;

+ Nam vimg tiéu chudn, quy chudn ky thudt, dinh
murc kinh té - k§ thuat va cdc quy dinh khéc vé
dat dai:

+ C6 kha nang trién khai thuc hién cong tac lap
quy hoach, ké hoach s dung dat, do dac dia
chinh, déng ky cap glév chimg nhdn quyén sir
dung tiat. thong ké, kiém ké dét dai, xdy dung
ban db hién trang sir dung dat.

12

Po dac thanh lap ban
trich do. trich do chinh
1y, hd so dia chinh

Hang 1T hoac tuong
duong

Trién khai nhiém vu do dac theo
cdc quy dinh hi¢n hanh; Thyc hién
cong tac do dac v&i mdy toan dac
dién tir tal thuc dia cua timg cong
trinh; hoan thanh san phim néi

- Tiéu chuin vé trinh d§ dio tao, boi duomg:

+ Co béng tot nghiép dai hoc trér 1én mét trong
cdc nhém nganh: Pat dai, Pia chinh, Ban do,
Tric dia, Khoa hoc mdi trudng, Quan Iy Tai
nguyeén thién nhién, Ludt hodc cdc chuyén nganh
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TT

Hang chie danh
nghé nghiép (hodc
ngach twong ing)

tbi thiéu

Mb ta cong viéc cia
vi tri viée lam

Tiéu chuén, diéu kién t6i thiéu

Ghi
chn

nghigp trén cac phan m-_::;m chuyén
nganh; kiém tra san pham sau khi
hoén thanh

phi hgp vai linh vire Tai nguyén va Méi truomg.
+ C6 cée chimg chi ddo tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuén vé chuyén maén nghiép vu:

+ Am hiéu phép lut dét dai;

+ C6 kién thirc chuyén mén vé mdt trong cde
chuyén nganh lién quan dén dat dai:

+ Ném vimg tiéu chuén, quy chuén k¥ thuit, dinh
mire kinh t¢ - k¥ thudt va cdc quy dinh khdc vé
dat dai;

+ C6 kha ning trién khai thuc hién cOng tac lap
quy hoach, ké hoach sir dung dit, do dac dia
chinh, dang ky, cdp gidy chimg nhén quyén sir
dung dét, thong ke, kiém ké dét dai, xay dung
ban d6 hién trang s dung dat.

Lap hé so thu hdi dit,
giao dat, cho thué dét.
cdp GCNQSD dat,
QSH nha & va tii san
khac gin lién véi dét
theo yéu céu cia hd
gia dinh, cd nhan va
cong dong dan cu

Hang I1I hodic tuong
duong

- Kiém tra cac hé so phap Iy cia
céc chu sir dung dat

- Thye hién trich lue, trich do, ban
dd dia chinh

- Hoan thién hd so thu hoi dét, giao
dat, cho thué dat, cip GCNQSD
dﬁl QSH nha & va tai san khdc gan
llf:n v6i dit trinh cdp c6 thim
quyén phé duyét.

- Tiéu chuéin vé trinh dé dao tao, bdi dudng:

+ Co bang tot nghiép dai hoc tré 1én mét trong
cac nhom nganh: Luat, Dt dai, Dia chinh, Ban
dd, Trac dja, Khoa hoe moi truomg, Quan ly Tai
nguyén thién nhién, Ludt hodc cac chuyén nganh
phit hop vai linh vire Tai nguyén va Moi trudng.
+ C6 céc chimg chi dao tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuin vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luat dat dai;

+ C6 kién thirc chuyén mén vé mdt trong céc
chuyén ngénh lién quan dén dat dai;

+Nim vung tiéu chudn, quy chudn k¥ thuit, dinh
muc kinh té - k¥ thudt va cdc quy dinh khac vé
dit dai;

+ C6 kha niing trién khai thue hién cong tic lip
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Hgiag chire danh
ngheé nghiép (hoic Mo ta céng viéc ciia .n I W s r o Ghi
T nsyels tuimg g Vit B Tiéu chudn, diéu kién ti thiéu o
t6i thiéu
quy hoach, ké hoach sir dung dat, do dac dia
chinh, ding ky, cip L,la}-’ chimg nhén quyén sir
dung dat, théng ké, kiém ké dat dai, xdy dung
ban db hién trang sir dung dit.
- Tiéu chuin vé trinh d§ dao tao, boi duimng:
+ Co bing tdt nghiép dai hoc tré 1én mét trong
Thue hién viée phin bé va khoanh | ¢4¢ nhom nganh: Dit dai, Pia chinh, Ban do,
ving dat dai theo khéng gian sir Tric dia, _Khua hoc mdi trudng, Quan ly Tai
dung cho cdc muc tiéu phat trién | nguyen thién nhién, Luét hodc cic chuyén nganh
kinh té - xa hoi, quoc phong, an | Phtt hgp véi linh vue Tai nguyén va Mai truong.
ninh, bao vé mdi trudng va thich | + Co cde ching chi dao tao, béi dutmg theo quy
(g bién ddi khi hiu trén co s¢ | dinh.
e sl i i tiém ning dit dai va nhu cdu s | - Tiéu chufin vé chuyén mén nghiép vu:
14 = < Hang TIT hodc tuong | dyung dat ciia che nganh, linh vuc | + Am hidy phép luat dat dai;
quy hDE,iciii. ké hoach duong doi véi timg vung kinh t¢ - xa hgi | 6 ldén thii h A a3 <
sir dung dit i { Hsnl ekt = ¢ kien thirc chuyén mon vé _m@i trong céc
va donm vi hanh Chinh trong MmO\ chyyen nganh lién quan dén dit dai;
khodng théi gian xdc dinh.  NAm Vit tié 2 S
£ : B e . am vimg tiéu chudn, quy chuin k¥ thuat, dinh
Ke hoach st dung datla vige phan | oo 1inh 18 - ky thuat va cde quy dinh khac vé
chia quy hoach sir dung dat theo | 4%, dai:
thoi gian dé thuc hién trong ky quy .z
hoach sir dung d4r. + €6 kha néng trién khai thyc hi¢n cong tac lap
quy hoach, ké hoach sit dung dat, do dac dia
chinh, dang ky. cp glay chung nhén quyén st
dung dét. théng ké. kiém ké dﬁt dai, xdy dung
bin db hién trang sir dung dét.
11 | Nhém hd tro, phuc vu
- Thye hién ché do, chinh S?'dﬁ U | _ Tigu chudn vé trinh dd dio tao, bdi dudme:
uong cho can bo, vien ehite VA | | o bing (5t nghiép dai hoc tré 1én chuyén nganh
1 Ké toan Ké ton vién dai hoe | oo 100 dong. Ké toan, tai chinh, kiém toan: Ké toén

- Tryc tiép thuc hién viéc thu thép.
xtr Iy théng tin, s6 liéu ké todn;
kiém tra, giam sat céc khodn thu,

+ €6 cac chimg chi dao tao, bdi dudng theo quy




TT

Hang chire danh
nghé nghiép (hoic
ngach twong rng)

tdi thiéu

Mo ta cdng viée ciia
vi tri viée lam

Tiéu chuéin, diéu kién t6i thiéu

Ghi
chii

chi tai chinh, nghia wvu thu, ndp
thanh toan ng.

- Kiém tra viéc quén Ly, sit dung tai
san va nguon hinh thanh tai san,
phat hién va ngan ngura cdc hanh vi
vi pham phap ludt vé tai chinh, ké
toan.

- Phéan tich théng tin, sé liéu ké
toan; tham muu, dé xudt cdc giai
phap phuc vu yéu ciu quan tri va
quyét dinh kinh té, tai chinh cua
don vi; cung cép théng tin, sb lidu
ké todn theo quy dinh ciia phép
luat.

- Béo cao tinh hinh sir dung tai san,
kinh phi ciia don vi. Bdo cdo quyét
todn téi chinh hang quy, nam.

- Téng hop quyét todn ngan sach
nha nudc, kiém ké tai san ctia don
vi hang nam.

- Bao quin, hru trir chimg tir ké
todn.

- Thue hién nhiém vu khac do Ban
Gidgm dbe va Truong phong phin
cong

- Tiéu chuin vé chuyén mén, nghiép vu:

+ Nim vimg va tuan thu cic quy dinh cia phap
lujit vé ké toan, nguyén ly ké todn, cic ché do tai
chinh, tlmng ké, cic chuan muc ké todn v thong
tin kinh té c6 lién quan;

+ Niam duoc cac quy dinh cu thé vé hinh thire va
phuong phip ké toén; cdc ché @ ké toan dp dung
trong nganh, linh vue ké todn nha nude;

+ Biét phuong phép nghién ciru, dé xuét trién khai
hoiic b sung, sua doi quy che quan ly, quy trinh
nghiép vu, tong két cai nen nghiép vu quan ly,
nam duge xu thé phét trién nghiép vu trong nudc
va ql.mc l,e_

+ Biét tb chire trién khai cdc hoat dong vé quy ché
quan ly, quy trinh nghiép vy, quy trinh luén
chuyeﬂ ching tir, phuong phdp quén 1y va diéu
hanh ddi véi nhiém vu ké toan trong domn vi;

+ C6 kha ning tiép thu, ndm bit va ky nang sir
dung cdng cu hd tro, phuong tién k§ thuﬂt hién dai
dé trao dbi va su dung cac tai ligu ké todn, thong
tin ké toan, phin mém ké todn, chimg tir dién tir
va giao dich dién ti.

Thi quy

Hang III hodc tuong
duong

- True tiép thue hién quan 1y, thu,
chi quy tién mat.

- Thyuc hién giao dich véi kho bac,
ngin hang vé& rut tién, nép tién
miit.

- Thue hién ghi chép day du, kip

- Titu chuin vé trinh dé dao tao, boi dwimg:

Tét nghi¢p dai hoc trd Ién mdt trong cic nganh,
chuyén nganh: Ké toan, Tai chinh, Kinh té, Hanh
chinh, Quan tr] van phong hofic nganh. chuyén
nganh dao tao phit hop vai yéu céu vi tri viée lam
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Hgfg chirc danh
nghe nghiép (hoic Mo ti cong viée cua : g e _—_ Ghi
iy ngpch B Wg) vi tif vige Bim Tiéu chudin, diéu kién t6i thiéu P
toi thiéu
thoi, chinh xaceac khoan thu, chi | - Tiéu chuan vé chuyén mén, nghiép vu:
W quy tién mdt vao s6 quy tién | + Nang luc tham muu, t6 chire, thue hién cong
mat. .| tac thude linh vye duge giao.
- Theo déi tam tng va don doc | + Nang hre nghién ciru, téng hop, phan tich, dénh
thanh toan tam {mg ding han. gié, thuyét phuc, b chitc trién khai cong viée va
- Chuyén cic phiéu thu, phiéu chi giai quyét cac van dé phat sinh, xir 1y cac tinh
va chirng tir di kém cho ké todn. hudng thude linh vue duge giao.
- Thue hién nghiém chinh dinh | + Nang luc, kha nang 1am viéc déc 1ap hodic phbi
mitc tén quf tién mat cia Nha | hop theo nhom.
nude quy dinh.
- Hach toan chinh xac day du cac
nghiép vu caa quy tién mat va lam
cdc bio cdo vé quy tién mat theo
guy dinh
- Tiéu chuiin vé trinh d§ dao tao, bdi dwing:
Tét nghiép dai hoc tré 1én mot trong cac nganh,
chuyén nganh: Hanh chinh, Quan 1y nhd nude,
Ludt, Quan tri Van phong, Théng k&, Céng nghé
théng tin hod@ic nganh, chuyén nganh dao tao phi
. o . _ | hop voi phit hop véi yéu cau vi tri vige lam
Tong horp baf} ke l}ang thanng, 44Ys | _ Tiéu chuin vé chuyén mon, nghiép vu:
3 LAt chink tne h Hang III hodc trong | ndm, bao cdo !hm:mg xuyén, dot NS A A T i
ng hop duong xuat va cac loai bdo cdo theo quy | s Vit 2L Gy WG IS Song
Hink. thugc linh vye duoce giao. ‘
+ Nang lyc nghién cir, tong hop, phin tich, danh
glé. thr.ryﬁ:t phuc, to chire trién khai céng viéc va
giai quyét cdc van dé phat sinh, xir Iy céc tinh
huéng thude linh vue dirge giao.
+ Nang Iy, kha nang lam viée dic lap hoac phdi
hop theo nhom.
. - Tham gia phyc vy viéc trién khai. . W T i ia wE
i Hang I1I hodc tuong o o ol 2 - Tiéu chuin ve trinh dj dao tao, bbi dutng:
* VR duong thiwe Liaen Gae dv &0, e dn, olime + Tét nghiép dai hoc tro 1én nganh hodc chuyén

trinh, ké hoach vé cdng tic vin
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TT

Hang chire danh
nghé nghiép (hodc
ngach twong ing)

toi thicu

Mo ta cong viéc cia
vi tri viée lam

Tiéu chuiin, diéu kién i thiéu

Ghi
chii

thur.

- Tham gia phuc vu viéc trién khai
ké hoach, phuong an nghiép vu
cong tac van thir trén co 8¢ cac quy
dinh cna phap ludt vé vin thu.

- Thuc hién cdc vin ban quan Iy,
hwéng dan vé cong téc van thr tai
dom vi.

nganh Van thu - Luu trit. Luu trir hoe. Trudng
hop c6 bing tét nghiép dai hoc chuyén nganh
khéc phai ¢6 chimg chi boi dudng nghmp vu vin
thur do co 56 ddo tao co tham quyén cép

+ Cé cac chimg chi dio tao, bdi dudmg theo guy
dinh.

- Tiéu chudn vé chuyén mén, nghiép vu:

+ Nam vimg chu truong, dudng 161 cua Diéng,
phap ludt vé cong tac van thu, quy trinh nghiép vu
va cac nhiém vu cu thé ctia van thir co quan;

+ C6 ki ning kiém soat viée bao dam tudn tha
diing thé thire, quy trinh, tht tue, thim quyén ban
hanh van ban hanh chinh theo quy dinh cia phap
luat;

+ Str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi k§
thuat phuc vu yéu cau nhiém vy

True hanh chinh cong

Hang 11 hoéc tirong
duong

Thuc hign tiép nhan ho so va tra ket
qua v€ cac thu tue hanh chinh cong
(theo linh vue cia nginh)

- Tiéu chuin vé trinh @3 dio tao, bdi dwéng:

+ C6 bang tbt nghiép dai hoc trér 1én mét trong
cac chuyén nganh vé Dit dai, Pia chinh, Béan do,
Tric dia, Khoa hoc méi trudong, Quan ly Tai
nguyén thién nhién hofic cac chuyén nganh phi
hop véi linh vire Tai nguyén va Méi trudmg.

+ C6 céc ching chi dio tao, bdi dudng theo quy
dinh.

- Tiéu chuén vé chuyén mén nghiép vu:

+ Am hiéu phap luat dét dai:

+ C6 kién thirc chuyén mén vé mdt trong cdc
chuyén nganh lién quan dén dét dai:

+ Nam vimg tiéu chuin, quy chufn k§ thudt,
dinh mirc kinh té - ky thuat va cic quy dinh
khdc vé dit dai;
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TT

Hang chire danh
nghé nghiép (hoic
ngach twrong ing)

tbi thiéu

Mé ta cong viéc cia
vi tri viéc lam

Tiéu chuin, didu kién t6i thidu

Ghi
chi

+ C6 kha nang trién khai thuc hién cong tac 1ap
quy hoach, ké hoach s dung dét, do dac dia
chinh, dang ky, cap gﬂy chung nhan quyen sur
dung dat thong ké, kiém ké dat dai, xdy ding
ban dé hién trang sur dung dét./.




Phu luc 3

HANG CHUC ) IEP VA CO CAU HANG CHUC DANH NGHE NGHIEP CUA
VAN PHONG PAD . JATIDAI TRUC THUQC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUONG
(Kém theo Qudimh3a. 48] &ID-UBND ngay 2()/12/2022 ciia Uy ban nhdn dn tink Yén Béi)

N PR R D S
£ 5 T,,‘{:
Hang chirc danh nghé nghiép Co cAu hang chirc danh nghé nghiép
Vién Vién Vién Vién
chie chie chire chire
Nhém Nhém twong | twong | twomg | twong
STT Tén cdc phong, chi nhanh | hoat Nhom | dng vii | ang véi | img véi | dng voi
lanh dao, : B , ;s ; i i
uan Iy dong ho tror | chie chire chire chirc | Khic
d?éu hfm‘h nghé |phucvu| danh danh danh danh
nghiép nghé | nghé | nghé nghé
nghiep | nghi¢p | nghi¢p | nghiép
hang I | hang IT | hang IIT| hang IV
VAN PHONG TINH
1 Giam déc Van phong Hang I1 100%
2 Phé Gidm ddoc Viin phong Hang I1 100%
3 Phong Hanh chinh Téng hop Hang III | Hang III 100%
4 Phong Bing ky va Cip GCN Hang HI1 100%
5 Phong Ky thuédt Bia chinh Hang I1I 100%
6 Phéng Théng tin Luu trii Hang III 100%
CHI NHANH VPDK
1 Thanh phd Yén Bai Hang IlI 100%
2 Thi xa Nghia Lo Hang I1I 100%
3 Huyén Yén Binh Hang I1I 100%
4 Huyén Lyc Yén Hang IIT 100%
5 Huyén Trén Yén Hang 111 100%
6 Huyén Vin Yén Hang II1 100%
7 Huyén Vin Chén Hang I11 100%
8 Huyén Tram Tau Hang I11 100%
9 Huyén M Cang Chai Hang I11 100%




