SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG PANG KY PAT PAI THANH HOA Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
S6: 146 /QD-VPDKPD Thanh Hoa, ngay 08 thang 4 nam 2024
QUYET PINH

Vé viée phé duyét vi tri vi¢c lam, co ciu vién chirc theo chirc danh
nghe nghiép cua Vin phong Piang ky dit dai Thanh Ho#

GIAM POC VAN PHONG DANG KY DAT PAI THANH HOA

Can cir Nghi dinh: sro”’ 106/2020/ND-CP ngay 10/9/2020 cua Chinh Phu quy
dinh vé vi tri viéc lam va so luong nguoi lam viéc trong don vi sw nghiép cong ldp;

Can ciur Thong tu s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B6 Noi Vu
huedng dan vé vi tri viéc lam cong chire lanh dao, quan ly; nghiép vu chuyén
mén ding chung; hé tro, phuc vu trong co quan, t6 chikc hanh chinh va vi tri
viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén ding chung; hé tro, phuc vu trong
don vi sy nghiép cong lap;

Can cit Thong tw s6 1 0/2023/TT-BTNMT ngay 29/9/2023 cua B¢ Tai
nguyen va Moi truong hwong dan vé vi tri viéc lam lanh dao, quan Iy va chirc
danh nghé nghiép chuyén nganh, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép
trong dom vi su nghiép cong ldp thuoc nganh, linh vuc tai nguyén va moi truong;

Can cir cac Thong tw ciia B, nganh ¢6 lién quan hwdng dan vé vi tri viéc
lam nghiép vu chuyén nganh trong cac don vi sy nghiép cong ldp;

Can cir Cong van so 7583/BNV-TCBC ngdy 23/12/2023 ciia B¢ Noi vu vé
viéc hwong dan mot so ngi dung virong mdc trong viéc xdy dung Dé an va phé
duyét vi tri viéc lam, Cong van so 64/BNV-CCVC ngay 05/01/2024 cua Bo Noi
vy vé viéc xac dinh ngach cong chirc va co cau hang chirc danh nghé nghiép
vién chirc;

Can cir Quyét dinh s6 08/2022/0D-UBND ngay 22/02/2022 cua UBND

tinh vé viéc ban hanh Quy dinh phédn céng, phdn cdp quadn Iy t6 chirc bé may,
bién ché va can bd, céng chike, vién chire thugc UBND tinh Thanh Hoa quan 1y,

Can cir Quyét dinh sé 2829/0D-UBND ngay 16/7/2019 cua UBND tinh vé
viéc thanh ldp Van phong dang ky dat dai Thanh Hoa truc thudc So Tai nguyén
va Moi truong;

Can cir Cong van so 671/SNV-TCBC ngay 31/3/2024 ciia S¢ Néi vu vé
viéc tham gia y kien doi voi PBé an xdc dinh vi tri viéc lam cua cdc don vi sy
nghiép cong lap dam bao kinh phi chi thuong xuyén,

Can cur Cong van s 2771/STNMT-VP ngay 01/4/2024 cua So Tai nguyén
va Moi truong vé viéc phé duyét Bé an xac dinh vi tri viéc lam cua cac don vi sy
nghiép cong lap dam bao kinh phi chi thuong xuyén;
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Theo dé nghi ciia Truéng phong Hanh chinh - Ké hoach.
QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét vi tri viéc lam, co cAu vién chuc theo chire danh nghé
nghiép cta Van phong Diang ky dat dai Thanh Ho4, v6i cac ndi dung sau:

1. Téng s6 vi tri viée 1am 1a 20 vi tri, gém:

- Vi tri viéc lam gén voi1 cong viée 1anh dao, quan ly, diéu hanh: 04 vi tri;
- Vi trf viéc 1am chitc danh nghé nghiép chuyén nganh: 02 vi tri;

- Vi trf viéc lam chire danh nghé nghiép chuyén mén dung chung: 12 vj tri;
- Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu: 02 vi tri.

(Chi tiét tai Phu luc I - Danh muc vi tri viéc lam cia Van phong Dang ky
dat dai Thanh Hod kém theo)

2. Ban mo ta cong viéc, khung nang luc ting vi tri viéc lam:

(Chi tiét tai Phu luc II - Ban mé td cong viéc, khung nang lyc tung vi tri
viéc lam ciia Vin phong Pang ky dat dai Thanh Hod kém theo)

3. Co cau vién chuc theo chirc danh nghé nghiép (khong bao gom cong
chuc lanh dao, quan 1y):

- Tong s6 nguoi lam viéce tai vi tri viéc lam vién chic nghiép vu chuyén
nganh va nguoi lam viée tai vi tri viéc lam vién chirc nghi€p vu chuyén mon
dung chung dugc xac dinh co cau chirc danh nghé nghiép: chiém 87,6%.

- Chirc danh nghé nghiép hang I va tuong duong: 0%;

- Chirc danh nghé nghiép hang II va tuong duong: 0%;

- Chire danh nghé nghiép hang III va twong duong tré xudng: 100%.
Diéu 2. T6 chirc thyc hién

1. Truéng cac phong chuyén mon, nghiép vu, Giam déc, Pho Giam doc
phu trach cac Chi nhanh Vian phong Pang ky dat dai truc thudc cé trach nhiém:

a) T chtc trién khai, thuc hién sir dung, quan 1y vién chuc theo vi tri vig¢c
1am va co cau chic danh nghé nghiép da dugc phé duyét; thuc hién nghiém chu
truong tinh gian bién ché vién chiic theo quy dinh. Bé tri vién chuc theo vi tri
viéc lam dam bao phu hop véi sb lugng ngudi 1am viée hang nam.

b) Tong hop nhiing kho khan, vuéng méc, bao cio Giam ddc Vin phong
(qua Phong Hanh chinh - Ké hoach) xem xét, diéu chinh, b6 sung vi tri viéc lam,
co ciu vién chirc theo chitc danh nghé nghiép theo quy dinh (néu c6); dong thoi
can ¢t danh muc vi tri viée 1am, ban mé ta vi tri viéc lam, co cdu chic danh
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nghé nghiép vién chuc da dugc phé duyét, khoi lugng cong viéc va tinh hinh thu
chi duoc giao hang nam cua don vi, d€ xuat s6 luong nguoi lam viéc hang nam.

¢) Pinh ky bdo cao vé vi tri viée 1am, co cdu vién chire theo chirc danh
nghé nghié€p gui Phong Hanh chinh - Ké hoach dé tong hop bao cao cap c6 tham
quyén theo quy dinh.

2. Truéng phong Hanh chinh — K& hoach c6 trach nhiém:

a) Tham muu hudng din, kiém tra viéc chap hanh cac quy dinh vé vi tri viée
lam, co cau vién chiic theo chirc danh nghé nghiép cuia c4c Phong chuyén mén,
nghiép vu va cac Chi nhanh Vin phong Ping ky dét dai truc thudc;

b) Trén co so dé xuat cua cac Phong chuyén moén, nghiép vu va cac Chi
nhanh Van phong Dang ky dat dai tryc thudc, tham muu cho Giam doc Vin
phong Pang ky dat dai Thanh Hoa quyét dinh s6 lugng nguoi lam viée hang nim

dé tuyén dung, sir dung, quéan 1y vién chtic, lao dong hop dong theo quy dinh hién
hanh.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét
dinh s6 244/QD-VPDKDD ngay 15/8/2022 vé viéc phé duyét Dé an xac dinh vi
tri viéc lam, sd luong nguot lam viée va co cau vién chuc theo chuc danh nghé
nghiép ciia Vian phong Pang ky dat dai Thanh Hoa giai doan 2022-2024 va
Quyét dinh s6 144/QD-VPDKDD ngay 05/4/2024 vé viéc phé duyét BE an vi tri
viéc 1am vé viéc phé duyét Pé an xac dinh vi tri viéc 1am cta Van phong Ping
ky dat dai Thanh Hoa giai doan 2024-2026.

Trudng phong Hanh chinh - Ké hoach, Truéng cac Phong chuyén mon
nghiép vu, Giam dbc, Pho Giam ddc phu trach cac Chi nhanh Vian phong Ding
ky dit dai truc thude truc thude, cac co quan, don vi c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh néy././(y

Noi nhdn:

- Nhu Diéu 3 Quyét dinh;
- Giam dbc So (dé blc);
- S& Noi vu (dé ble);

- Cac PGP Van phong;

- Luu: VT, HCKH.

oz‘lng Vii Tuyén



(Kém theo Quyét dinh

Phu luc I

Danh muc vi tri viéc lam ciia Viin phong Ping ky dét dai Thanh Hoa

s6/OP-VPDKPP ngdy

thang 4 nam 2024 cua Giam

doc Van phong DPang ky dat dai Thanh Hod)

Hang chirc danh

TT Nhém vi tri viéc lam nghé nghiép va Ma vi tri viéc lam
twong dwong
1 | Vitriviéc lam lanh dao, quan ly
1.1 | Giam ddc Van phong LDQL.VPDKDbD.01.01
1.2 | Pho Giam dbc Vian phong LDQL.VPDKDD.02.02
1.3 | Truong phong/ Giam doc Chi LDQL.VPPKDD.03.03
nhanh
1.4 | Pho Truong phong/Phé Giam doc LDQL.VPDKDD.04.04
Chi nhanh
Vi tri viéc lam chuyén mon
2 " o X
nghiép vu chuyén nganh
2.1 | bia chinh vién hang III Il VCCN.VPBKDD.01.05
2.2 | Po dac ban d6 vién hang III Il VCCN.VPDKDD.02.06
Vi tri viéc 1am chirc danh nghé
3 " A A s
nghi¢p chuyén mon dung chung
3.1 | Chuyén vién vé t6 chiic bo may 11 VCDC.VPPKDPD.01.07
3 | Chuyén vien ve Hanh chinh —van 1 VCDC.VPPKDD.02.08
phong
3.3 | Chuyén vién Thu quy 1l VCDC.VPDKDD.03.09
3.4 | Van thu vién Il VCDC.VPDBKDD.04.10
3.5 | Luu trir vién Il VCDC.VPBKbDDb.05.11
3.6 Egr:"an truong hoge phy trach k& VCDC.VPDKDD.06.12
3.7 | Ké toan vién Il VCDC.VPBKbDbD.07.13
3.8 | Chuyn vien vé giai quyet khicu I VCDC.VPDKDP.08.14
nai, to cao.
3.9 | Chuyén vién vé quan ly cong ngh¢ 1 VCDC.VPDKDD.09.15
thong tin.
3.10 | Chuyén vién vé quan tri cong s6. Il VCDC.VPBKbD.10.16
3,11 | Chuyén vién vé quan 1y nguon 1 VCDC.VPDKDD.11.17
nhan luc
3.12 | Chuyén vién vé truyén thong 1l VCDC.VPDKDD.12.18




Hang chirc danh

TT Nhém vi tri viéc lam nghé nghiép va Ma vi tri viéc l1am
twong dwong
4 | Vi tri viéc 1am hd trg, phuc vu
4.1 | Bao v¢ HTPV.VPDKDDbD 01.19
4.2 | Laixe HTPV.VPBKDDbD 02.20
Téng 20




PHU LUC II

I. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM GAN VOI CONG VIEC LANH DAO,

QUAN LY, PIEU HANH
_ SOTAINGUYEN VAMOITRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG PANG KY DAT PAI THANH HOA Poc lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Theo Thong tu 10/2023/TT-BTNMT ngay 29/9/2023 cua Bo Tai nguyén va Moi truong)

Tén vj tri viéc lam: Giam ddc Vin | Ma vi tri viéc 1am: LDQL.VPBKDD.01.01

phong Diing ky dit dai Ngay bét dau thuc hién:

Dja diém lam viéc: Tru s& ctia Vin phong Pang ky dat dai Thanh
Hoa Thanh Hoa

Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo cac quy dinh, van ban cta Dang,

chinh sach phap luat cua Nha nudc, cia nganh
Tai nguy@n va Moéi truong, cta tinh hién hanh vé
hoat dong ctiia Pon vi su nghiép cong lap theo
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Quan 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém ca nhén trude Giam ddc Sé Tai nguyén
va Mbi truong, trudc phap luat vé toan bo to chirc va hoat dong cua Van phong Dang
ky dét dai Thanh Hoa Thanh Hoa theo chure néng, nhi¢m vu, quyén han va co cau to
chtrc do cap c6 thadm quyén giao; truc tiép thuc hién mot sb viée lién quan duge Giam
dbc So Tai nguyén va Moi truong giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh

11 | Nhiém vy, gia hoan thanh

mang cong Cong viéc cu thé n ‘A
A o cong viéc
viéc
2.1 | Cong tac lanh [ 1. Quan ly, diéu hanh va chiu trach Ket qua danh gia,
dao, quan ly nhiém trude phap ludt va Giam dbc | xép loai co quan, t6
S¢ Tai nguyén va Moi truong vé hoat | chitc ma minh la
dong cua co quan, to chirc. nguoi dung dau.

2. T6 chure trién khai nhiém vu cua
don vi theo chirc nang, nhiém vy,
quyén han duoc cip c6 tham quyén
giao.

3. Phan cong nhiém vu cho Pho Giam
déc Van phong Piang ky dat dai
Thanh Hoa va ban hanh Quyét dinh
quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén
han ctia cac don vi cdu thanh (néu co).
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4. Ban hanh Quy ché lam viéc va cac
quy ché, ndi quy phuc vu viéc quan
ly, chi dao, diéu hanh don vi.

5. Chi dao ung dung thanh tyu khoa
hoc va cong nghé vao thuc tién cong
tac cua don vi.

2.2

Cong tac
chuyén mon,
nghi€p vu

1. Chi dao trinh cip c6 thim quyén
ban hanh hoidc phé duyét cac dé an,
du an, chuong trinh, ké hoach vé hoat
dong nghé nghiép tai nguyén va moi
truong dang dugc giao quan ly.

2. Chi dao trinh cdp c6 thim quyén
phé duyét, ban hanh ké hoach thuc
hién cac hoat dong tai nguyén va moi
truong dbi v6i nhiém vu duoc giao
quan ly.

3. Tb chuc thuc hién cac hoat dong
nghiép vu tai nguyén va moi truong
trong pham vi quyén han duoc giao.
4. Chi dao thyc hién hoat dong dich
vu trong linh vyc tai nguyén va moi
truong theo quy dinh cua phap luat.

Pon vi hoan thanh
nhiém vu chuyén
mon dugc giao, dam
bao dung tién do,
chat luong.

2.3

Cong tac to
churc bd may
va nguén nhan
luc

1. Trinh cdp c6 thdm quyén quyét
dinh vé t6 chtrc bd may, nhan su theo
tham quyén.

2. Quan ly, str dung vién chuc, nguoi
lao dong theo phan cap cia cap co
tham quyén.

3. Thyc hién ché d, chinh sach doi
voi vién chirc, nguoi lao dong thudce
tham quyén quan 1y theo quy dinh cua
phap luat va phan cap cia cap co tham
quyen.

4. Thyc hién cac nhiém vy khac theo
phén cap va phan cong cia cip co
thim quyén.

1. Ban hanh céc quy
ché, quy dinh dé
trién khai thyc hién
nhiém vu.

2. Xay dung t6 chuc
doan két noi bo,
thuc hién t6t nhiém
vu dugc giao theo
chitc nang, nhiém
vu va ké hoach cong
tac

2.4

Quan ly tai
san, tai chinh

Quan 1y co s& vat chat, vat tu, tai san
va tai chinh cua don vi theo quy dinh
ctia phap luit va theo phan cip cua
cip c6 thim quyen.

Co s& vat chat, vat
tu, tai san va tai
chinh dugc quan ly
theo quy ché, quy
dinh cua phéap luat
va theo phan cap.

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi co quan, to chirc ¢6 lién
quan ¢ Trung vong, dia phuong trong
linh vuc hoat dong cia don vi.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong
sudt, tao dugc moi
quan hé cOng tac




dugc phat huy hiéu
qua cao.

2.6 | Thuc hién ché
do hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mén & trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham du cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du déy du,
chuén bi tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tic
cua don vi, co quan
va nhiém vu duoc
giao.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1 Bén trong

Puwoc quan 1y truc tiép
va kiém duyét ket qua

boi

Quin Iy truec tiép

Cic don vi phéi
hop chinh

- Giam dbc So; cac Pho

Giam doc So.

ky dat dai Thanh Hoa

- Ph6 Giam dbc Vin phong Ping

- Truéng phong chuyén mon,
nghiép vu/Giam dbc Chi nhanh,
Phé Truong phong chuyén mon,
nghiép vu/Phd Giam dbc Chi
nhanh.

- Vién chtrc thudc don vi.

- Nguoi lao dong thude don vi.

- Cac don vi truc
thudc So.

3.2 Bén ngoai

Co quan, té chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Cac So, ban nganh cé lién quan; So Tai
nguyén va Moi truong; UBND cap huyén.

Chi dao, don dbc, hd trg, phdi hop
thuc hién nhiém vu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Lanh dao, chi dao, diéu hanh cac hoat dong ctia Vin phong Ding ky dit dai

Thanh Hoa.

4.2 | Quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han cho cac Phong chuyén mén, nghiép

vu va cac Chi nhanh Van phong Pang ky dat dai Thanh Ho4 truc thudc theo
phan cap cua cap c6 tham quyén.

4.3 | Quan ly vién chirc, nguoi lao dong ciia Van phong Ding ky dat dai Thanh

Hoa

4.4 | Chu tai khoan, con diu cua don vi.

45 | Pugc uy quyén cho Pho Giam déc Vin phong Diang ky dat dai Thanh Hoa ky

vang mat.

thay cac vin ban thudc thim quyén va diéu hanh hoat dong ctia don vi khi

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1 Yéu cau vé trinh d¢, pham chat




Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao Tt nghiép dai hoc tré 1én véi nganh hodc chuyén nganh dio tao
tao phu hop voi linh vuc cong tac.
Boi dudng, - C6 chig chi boi dudng d6i v6i lanh dao, quan ly theo chirec danh
chung chi bd nhiém theo quy dinh cua co quan c6 tham quyén.
- Hiéu biét vé cong ngh¢ thong tin va sir dung mot s6 phan mém
nang cao, phan mém quan tri co s& dit liéu.
- Trao d6i, trinh bay duoc nhiing thong tin co ban bang ngoai ngir
hodc st dung dugc tleng dan toc thiéu sb ddi voi vién chirc cong
tac tai vung dan toc thiéu sd.
- C6 k¥ nang lanh dao, quan 1y va td chure cong viéc khoa hoc, hi¢u
qua.
Kinh nghiém - C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tac chuyén mon .
(thanh tich - C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh tt nhiém vu cip phé cia

cbng tac)

ngudi dimg dau don vi sy nghiép cong 1ap hodc twong dwong theo
tiéu chuan chirc danh bd nhiém.

- Kinh nghiém khac theo yéu ciu cua tiéu chuan chic danh lanh
dao, quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé cua don vi.

Pham chit ca
nhéan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tuéng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat ctia Nha nudc, quy dinh va
quy ché 1am viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao véi cong viéc voi tap thé.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha ndng doan két ndi bo.

Céc yéu cau
khac

- C6 kha niang, dé xuat nhitng chu trwong, giai phap giai quyét cac
van dé thyc tién lién quan dén chuc nang, nhiém vu cua don vi sy
nghiép cong lap;

- C6 kha nang t6 chuc trién khai nghién ctru, thuc hién céac dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mon cua don vi sy nghi¢p cong lap;

- Hiéu biét vé& linh vuc cong tac ctia don vi su nghiép cong 1ap trong
hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luit va cta co
quan c6 thAm quyén quyét dinh bd nhiém.

5.2 Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Niing lwc cu thé Cap do
- D?O duc va bél’l linh : Phu hO’p véi
- T6 chuc thuc hién cong viéc chitc ndng,

, . - Soan thao va ban hanh van ban ié
Nhoém nang luc 7 - nhl@fn Vi
chung - Giao ticp (mg xur quyén han,
- Quan h¢ phoi hop co cau to
- St dung cong nghé thong tin chuc cua
- Su dung ngoai nglt don vi va va
L - Kha nang tham muu xay dung cic van ban tiéu chuan
Nhom nang luc - P x 1 chitc  danh
chuy&n mon - Kha nang huong dan thuc hién céc van ban .

- Kha ning kiém tra viéc thuc hién céc vin ban lanh  dao,
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- Kha ning tham dinh, gop y cac vin ban

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,
nghiép vu

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y ngudn lyc

- Phat trién nhan vién

quan 1y do
cap c6 tham
quyén quy
dinh

Phé duyét cia lanh dao




_ SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG PANG KY PAT PAI THANH HOA Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Theo Thong tw 10/2023/TT-BTNMT ngay 29/9/2023 cua Bo Tai nguyén va Moi truong)

Tén vi tri viéc lam: Pho Giam ddc | Mi vi tri viéc lam: LDQL.VPDPKDPD.02.02
Van phong Dang ky dat dai Ngay bat dau thyc hién: tir ngay Giam ddc
Vin phong Piang ky dat dai quyét dinh phé
duyét Dé an

Dja diém lam viéc: Tru s& lam viée ciia Van phong Dang ky dat
dai Thanh Hoa Thanh Hoa
Quy trinh cong viéc lién quan: Thyc hién theo cac quy dinh, van ban cua

bang, chinh sach phap luat cia Nha nudc,
cua nganh Tai nguyén va Modi truong, cia
tinh hién hanh vé hoat dong cua don vi su
nghiép cong lap theo churc nang, nhiém vu
dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Giap nguoi Giam ddc Vian phong Pang ky dat dai Thanh Hoa chi dao, diéu hanh
mot hodc mot s6 linh vie cong tac thude chirc nang, nhiém vu ctia Van phong Piang ky
dat dai Thanh Hoa. Chju trach nhiém truéc Gidm dbc S¢ Tai nguyén va Mobi truong,
truée Giam doc Vian phong Pang ky dat dai Thanh Hoa va trudc phap luat vé linh vuc
cong tac dugc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 | Tham gia quan | 1. Glup Giam ddc Vian phong bang | - Két qua thuc hién
ly, diéu hanh | ky dat dai Thanh Hoa quan ly, diéu | nhiém vu dugc phan
mot hoac mot | hanh mot hodc mot s6 linh vuc | cong.

s6 linh vuc do | theo phéan cong cua Giam ddc Van | - Ké hoach thuc hién
Giam déc Van | phong Pang ky dat dai Thanh Hoa; | nhiém vu dugc ban
phong Ping | chiu trach nhiém trudc Gidm dbc | hanh.

ky @it dai | Vin phong Pang ky dat dai Thanh | - Két qua thuc hién
Thanh Hoa | Hoa va trudc phap luat vé két qua | nhiém vu cia don vi
phan cong. thuc hién nhiém vy dugc phan | dugc phan cong phu
cong. trach.

2. Xay dung ké hoach t6 chirc thuc
hién va trién khai cdc nhiém vu
dugc phan cong phu trach.

3. Hudng dan, doén dbc, kiém tra
viéc thuc hién nhiém vu cua don vi
duogc Giam ddc Vian phong Ping
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ky dat dai Thanh Hoa phan cdng
phu tréach.

4. Theo doi, kiém tra, d4nh gia két
qua cua don vi, ca nhan dugc phan
cong phu trach (néu co).

5. Piéu hanh hoat dong ctia don vi
va ky cac van ban theo phéan cong,
iy quyén ctia Gidm dbc Vian phong
Ping ky dat dai Thanh Hoa.

2.2

Chi dao tb
chtrc thuc hién
nhiém vu
chuyén mon
dugc phan
cong

Gilp Giam doc Van phong Ding
ky dat dai Thanh Hoa chi dao thuc
hién cac nhiém vy chuyén mon,
gom:

1. T6 chirc nghién ctru, tng dung
tién bd khoa hoc, cong nghé trong
linh vyc hoat dong ciia Van phong
Ping ky dat dai Thanh Hoa.

2. Cong tac hop tac qudc té vé linh
vuc hoat dong cua Van phong
Ping ky dat dai Thanh Hoa.

3. Tim kiém, phat trién cac hop
déng dich vu tu van va t6 chuc
thuc hién cac dich vu tu van vé linh
vuc hoat dong cua Van phong
Ding ky dat dai Thanh Hoa.

4. Xay dung khung chuong trinh,
ndi dung va td chirc thuc hién cac
chuong trinh dao tao vé linh vuc
hoat dong cua Van phong Bang ky
dat dai Thanh Hos;

5. Cac hoat dong khac lién quan
dén pham vi hoat dong cua Van
phong Piang ky dat dai Thanh Hoa.

Chi dao thuc hién cac
hoat dong nghiép vu
dung ké hoach va ding
quy dinh cua phap luat

2.3

Thuc hién cac
nhiém vu khac

Thuc hitf:n cac nhiém vu khac du’(_fp
Giam doc Van phong Pang ky dat
dai Thanh Ho4 giao.

bam bao dung yéu cau,
tien do va dang quy
dinh.

2.4

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop véi co quan, to chiic ¢6
lién quan ¢ Trung uwong, dia
phuong trong linh vyc hoat dong
ciia Van phong Ding ky dat dai
Thanh Ho& duoc Giam dbc Vin
phong Pang ky dat dai phan cong.

Cong viéc, nhiém vu
duogc giao thong subt,
tao duoc moi quan h¢
cong tac dugc phat huy
hiéu qua cao.

2.5

Thuc hién ché
dd hoi hop

1. Tham du cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong
va ngoai co quan theo phan cong.
2. Tham du céac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

Tham du df?ly du, chuan
bi tai ligu va y kién
phéat biéu theo yéu cau.




8

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xay dung, thyc hién ké
thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém

vu dugc giao.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khic do Giam dc Vian phong Piang ky dat dai Thanh

Hod phan céng.

3. Cac moi quan hé céng viéc

3.1 Bén trong

Puoc quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hop

va kiém duyét két qua Quan Iy truec tiép chinh

boi

Lanh dao S¢ Tai nguyén | Theo su phan cong cua | Cac phong chuyén mon,
va Moi truong; Gidam doc | Giam doc Van phong Dang | nghiép vu tryc thudc So.

Vin phong Piang ky dit | ky dat dai Thanh Hoa.

dai Thanh Hoa.

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chat quan hé

Céac S¢, ban nganh c6 lién quan; S¢ Tai | Chi dao, don dbc, hd trg, phéi hop
nguyén va Méi truong; UBND cap huyén va | thuc hién nhiém vu.

cac don vi khéc c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Tham gia quan 1y, diéu hanh mét hodc mét s6 linh vuc do Giam doc Vian phong
Ding ky dat dai Thanh Hoa phén cong.

4.2 | Chi dao to chtrc thuc hién nhiém vu chuyén moén theo phan cong cua Giam dbe
Vin phong Ping ky dat dai Thanh Hoa.

4.3 | Chiu trach nhiém vé két qua thuc hién nhiém vy thudc linh vuc dugc phan cong

phu trach.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1 Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc trd 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cf)ng tac.

Boi dudng, ching

chi

- C6 chung chi bdi dudng d6i voi lanh dao, quan ly theo chire
danh b nhiém theo quy dinh cua co quan c6 thAm quyen

- Hiéu biét vé cong ngh¢ thong tin va stir dung mot 6 phan mém
nang cao, phan mém quan tri co s& dit lidu.

- Trao d6i, trinh bay dugc nhing thong tin co ban bang ngoai
ngir hoac su dung duogc tleng dan toc thiéu s6 ddi véi vién chirc
cong tac tai viing dan toc thicu so.

- C6 k¥ ning lanh dao, quan 1y va t6 chirc cong viée khoa hoc,
hi¢u qua.

Kinh nghiém
(thanh tich cong

tac)

- C6 kinh nghiém trong cong tac quan ly, cong tdc chuyén mon
- C6 thoi gian ddm nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cap trudng
phong hodc twong duong trong don vi su nghi¢p cong lap theo
tiéu chuan chitc danh bd nhiém.
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- Kinh nghiém khac theo yéu cau cua tiéu chuan chirc danh ldnh
dao, quan 1y hién hanh va phu hop véi yéu cau cu thé ciia don
Vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
truong, chinh sach ctia Bang, phap luat cia Nha nudc, quy dinh
va quy ché 1am viéc ctia co quan.

- Trach nhi¢m cao véi cong viée voi tap thé.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhitng chi trrong, giai phap giai quyét
cac van dé thyuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vy cua don
vi sy nghi€p cong 1ap;

- C6 kha ning t6 chirc trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon ctia don vi su nghiép cong
lap;

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ctua don vi su nghiép cong lap
trong hé thong chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luét va caa
co quan c6 thim quyén quyét dinh bo nhiém.

5.2 Yéu cau veé niang luc

Nhom ning luc Niing lwe cu thé Cap do
- Dao duc va ban linh
- T6 churc thuc hi€n cong viéc
- Soan thao va ban hanh van ban \ .
Nhom nang luc Gi — - Phu hop véi
chung - (J1a0 tiep ung XU chirc ning,
- Quan hé phoi hop nhiém vu,
- Str dung cong ngh¢ thong tin quyén han,
- Str dung ngoai ngit co céu to
- Kha ndng tham muu xay dung céc vin ban churc cua

Nhoém nang luc

- Kha ndng hudng dan thuc hién cc van ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

don vi va va
tiéu chuan

chuyén moén - Kha ning thim dinh, gép v cc vin ban chtic danh
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, lal}h d,ao,
nghiép vu c%uanrly (}o
- Tu duy chién lugc cdp c6 tham
s - Quan 1y sy thay doi quyen quy
Nhom nang luc “Ra quyét dinh dinh

quan ly

- Quan 1y nguon luc

- Phat trién nhan vién

Phé duyét cia lanh dao
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_ SOTAINGUYEN VAMOITRUGNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG PANG KY PAT PAI THANH HOA Pic lap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Theo Thong tu 10/2023/TT-BTNMT ngay 29/9/2023 cua Bo Tai nguyén va Moi truong)

Ma vi tri viéc lam: LDQL.VPDKDbD.03.03

Tén vi tri viéc lam: Truéng Ngay bt dau thyc hién: tir ngdy Giam déc

phong/Giam déc Chi nhanh Vin phong Piang ky dat dai quyét dinh phé
duyét Dé an

Dia diém lam viéc: Tai tru s¢ lam viéc cua Van phong Pang ky

dat dai Thanh Hoa Thanh Ho&/Chi nhanh
Vin phong Ding ky dat dai Thanh Hoa
Thanh Hoa

Quy trinh cong viéc lién quan: - Cac van ban quy pham phap luat lién quan
dén chue trach, nhiém vu dugc giao.

- Quy trinh xr Iy cong viéc cia co quan, don
Vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

La vién chitc dam nhan nhiém vy quan ly, dimg dau Phong chuyén mén, nghiép
vu/Chi nhanh Vian phong Piang ky dat dai Thanh Hoa tryc thudc gitip 1anh dao Vin
phong Ping ky dit dai Thanh Hoa diéu phdi moi cong viéc ciia phong/Chi nhanh va
thuc hién viéc tham muu truc tiép cho Lanh dao Vian phong Pang ky dat dai Thanh
Hod va trudc phap luat vé linh vuc duge phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

T Nhi€ém vu, )
mang cong Cong viéc cu the
viéce
2.1 | T6 chitc thuc | Theo ddi, chi dao va to chuc thuc - Quy hoach, dé an, ké
hién nhiém vu | hién mot sb linh vuc theo phan cong | hoach, chuong trinh
chuyén mon ciia Gidam dbc Vian phong Pang ky | thuc hién nhiém vu
dat dai Thanh Hoa: thudc linh vuc duoc
I. Tham muu viéc xdy duyng quy | phan cong dugc ban
hoach, dé an, ké hoach, chuong trinh | hanh.
thuc hién nhiém vu thudc linh vuc | - Két qua hoat dong
dugc phan cong. cua don vi phu trach.
2. Chiu trach nhiém va truc tiép bao
c4o lanh dao Vin phong Pang ky dét
dai Thanh Hoa viéc thuc hién cac
nhiém vu dugc phan cong dinh ky,
dot xuét theo yéu cau cua lanh dao
Vin phong Ding ky dat dai Thanh
Hoa.
3. Xt 1y céc van ban, nhiém vu theo
phén cong cua Lanh dao Van phong.




2.2

Quan 1y, su
dung vién
chirc, nguoi
lao dong
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1. Phan cong nhiém vu cho vién
chue, nguoi lao dong thuc hién cac
nhiém vy theo chirc ndng, nhi¢m vy
cua don vi.

2. Chiu trach nhiém hd tro, theo ddi
va danh gia vién chuc, nguoi lao
dong theo phan cip.

Vién chuc dugc hd
tro kip thoi; danh gia
nhan xét vién chuc
khach guan, cong tam
va chinh xac.

2.3

Tham gia quan
ly tai san

Chiu trach nhiém vé cong tac tham
muu, t0 chirc quan ly tai san co quan
theo Uy quyén va theo quy dinh.

Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy
dinh.

2.4

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop voi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢m
vu dugc giao thong
sudt, tao dugc mdi
quan h¢ cong tac phat
trién hiéu qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.5

Phéi hop thuc
hién.

Phoi hop véi co quan, to chic co
lién quan ¢ Trung wong, dia phuong
trong linh vyc hoat dong cua Van
phong Piang ky dat dai Thanh Hoa4.

Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac dugc phat
huy hi¢u qua cao.

2.6

Thuc hién ché
do hoi hop

1. Tham dy cac cudc hop lién quan
dén linh vuc chuyén mon ¢ trong va
ngoai co quan theo phan cong.

2. Tham dy cac cudc hop don vi, hop
co quan theo quy dinh.

Tham du dﬁy du,
chuan bi tai lidu va y
kién phat biéu theo
yéu cau.

2.7

Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan ctia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién
ké hoach theo dung
ké hoach cong tac cta
don vi, co quan va
nhiém vu dugc giao.

2.8

Thuc hién cic nhiém vu khéc do cip trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va

Quin ly true tiép

Cac don vi phoi

kiém duyét két qua béi hop chinh
Lanh dao Van phong DPang | - Cac Phé Truong phong chuyén | - Cac  Phong
ky dat dai Thanh Ho4 Thanh | mén, nghiép vu/Phé Giam déc | chuyén mon,
Hoa Chi nhanh. nghi¢p vu.

trong phong/Chi nhanh.

- Céc vién chtrc, nguoi lao dong

- Cac Chi nhanh
Van phong DPiéng
ky dat dai Thanh
Hoa.

3.2 Bén ngoai
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Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac don vi thudc SO Tai nguyén va Mai | Pon dbc, phdi hop cong tac.

truong; cac don vi thugc UBND cap huyén,
UBND cap xa; Co quan Thué va cac don vi

cé lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Quan Iy, diéu hanh hoat dong ctia Phong/Chi nhanh.

4.2 | Xtrly cac cong viéc thude chirc nang, nhi¢m vy, dot xuat va xin y kién chi dao

ctiia Lanh dao Vian phong Pang ky dat dai Thanh Hoa d6i véi nhiing viéc vuot
qua pham vi chtrc trach.

4.3 | Ky trinh Lanh dao Van phong bang ky dat dai Thanh Ho4 vé cac van ban do

don vi du thao hodc U uy quyén cho cap pho ky thay.

4.4 | Pugc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mac do xac thuc cia thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 | Tham du hop co quan va cac cudc hop theo quy ché lam viéc cua don vi sy

nghiép cong lap

5. Cac yéu cau vé trinh d9, nang luc
5.1 Yéu ciu vé trinh d9, pham chit

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hoic chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vyc cong tac.

Kién thurc bo tro

- C6 chimg chi bdi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va
tuong duong trd 1€n.

- Co trinh d0 tin hoc va trinh d¢ ngoai ngit phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hodc sur dung
duogc tiéng dan toc thleu s6 d6i voi trudong hop 1am viée &
ving dan toc thiéu sd.

Kinh nghiém (thanh
tich cng tac)

- C6 kinh nghi¢m trong cong tac quan ly, cong tac chuyén
mon .

- C6 thoi gian dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cép
pho trudng phong hodc turong duong trong don vi sy nghiép
cong 1ap theo tiéu chuan chirc danh bd nhiém.

- Kinh nghiém khac theo yéu cau cia tiéu chudn chirc danh
lanh dao, quan 1y hién hanh va phi hop voi yéu cau cu thé
cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ctia Pang, phép luat cia Nha nudc, quy
dinh va quy ché 1am viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé.

- Trung thuc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, cén than.

- Kha ning doan két ndi bd.

Céc yéu cau khéc

- Co kha nang, dé xuat _nhig chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua don vi su nghiép cong 1ap.
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cong lap.

- C6 kha nang t6 chure trién khai nghién ctru, thuc hién céc
de tai, dé an thudc linh vue chuyén mon cua don vi sy nghiép

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac cua don vi sy nghiép cong
1ap trong hé thong chinh tri va dinh huéng phat trién.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va
clia co quan ¢ thAm quyén quyét dinh bo nhiém.

5.2 Yéu cau vé nang luc

Nhém nang luc Niing lwe cu thé Cap do
- Pao duc va ban linh
- T6 chure thuc hién cong viéc
- Soan thdo va ban hanh van ban \ L
Nhom nang luc Gi o ti&n 1 - Phu hop voi
chung - Giao tiép Umg xu chirc nang,
- Quan h¢ phoi hop nhiém vu
- Str dung cong ngh¢ thong tin quyén han,
- Su dung ngoai ngir co cau to
- Kha nang tham muu xdy dung cac van ban chtrc cuia

Nhoém nang luc
chuyén mén

- Kha niing huéng dan thyuc hién cic vin ban

- Kha nang kiém tra viéc thuc hién cac van ban

- Kha ning tham dinh, gép ¥ cac vin ban

- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon,

nghiép vu

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

- Quan 1y su thay doi

- Ra quyét dinh

- Quan 1y nguon lyuc

- Phat trién nhan vién

don vi va va
tiéu chuan
chirc danh
lanh dao,
quan ly do

cap c6 tham
quyén quy

dinh

Phé duyét cia lanh dao
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_ SOTAINGUYEN VAMOITRUGNG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG PANG KY PAT PAI THANH HOA Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Theo Thong tu 10/2023/TT-BTNMT ngay 29/9/2023 cua Bo Tai nguyén va Moi truong)

Tén vi1 tri viéc lam: ’Phé Truwdéng | Ma vi tri viéc lam: LDQL.VPDKDD.04
phong/Phé Giam doc Chi nhanh | Ngay bit dau thyc hién: tir ngdy Giam déc Vin
phong Pang ky dit dai quyét dinh phé duyét Dé
an tir ngdy Giam doc Vian phong Pang ky dét dai
quyét dinh phé duyét Dé an

Dia diém lam viéc: Tai try s& lam viéc cua Van phong Pang ky dat
dai Thanh Hoa Thanh Ho&/Chi nhdnh Vin
phong Pang ky dat dai Thanh Hoa Thanh Hoa
Quy trinh cong viéc lién quan: - Cac van ban quy pham phép luat lién quan dén
churc trach, nhi€ém vu duogc giao.

- Quy trinh x1r Iy cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
La vién chic ddm nhan nhiém vu quan 1y, cip pho cua ngudi ding dau cap
phong/Chi nhanh; gilp Truong phong chuyén mén, nghiép vu/Gidm ddc Chi nhanh phy
trach mot hodc mot s nhiém vu chuyén mén theo phan céng cia Truéng phong chuyén
mon, nghiép vu/Giam ddc Chi nhanh, chiu trach nhiém trude Truong phong chuyén
mon, nghiép vu/ Giam ddc Chi nhanh va Giam ddc Vian phong Pang ky dat dai Thanh
Hoa vé nhiém vu duoc phan cong.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

TT Nhiém vu, Tiéu chi danh gia hoan
miang cong | Cong viéc cu the thanh cong viéc
viéce

2.1 | T6 chtc thyc | 1. Tham gia nghién ctru, gbép y | Cac nhiém vy, cong viéc
hién nhiém vy | xay dung, hoan thién thé ché, co | duoc thuc hién hiéu qua
chuy&n mon ché, chinh sach thudc linh vyuc | va dung quy dinh.

hoat dong nghé nghiép theo
nhiém vu duoc lanh dao don vi va
Trudng phong chuyén mon,
nghiép vu/Giam ddc Chi nhanh
phan cong.

2. Tham gia xay dung, huéng dan
trién khai cong tac chuyén mon,
nghiép vu cho cap duéi theo phan
cong cua lanh dao don vi va
Truéng phong chuyén mon,
nghiép vu/Gidm dbc Chi nhanh.
3. Tham gia x4y dung cac dé an,
du an cép bo, cép co sO, cac tai
liéu nghiép vu vé linh vuc hoat
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dong nghé nghiép thudc trach
nhi¢m cia nganh tai nguyén va
moi truong theo sy phan cong
cua lanh dao Van phong Pang ky
dat dai Thanh Hoa va Trudng
phong chuyén mon, nghiép
vu/Giam doc Chi nhanh.

4. Tham gia t6 chuc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén
mon nghiép vu vé linh vuc hoat
dong nghé nghiép; xdy dung béao
c4o, thong ké theo phan cong.

5. Phdi hop véi cac co quan, don
vi trong BO; co quan, t6 chirc cua
dia phuong va co quan co6 lién
quan ¢ Trung wong vé linh vuc
hoat dong nghé nghiép theo phan
cong cua lanh dao don vi.

7. Giai quyét cong viéc theo phan
cong cua Truéng phong khi
Trudng phong chuyén mon,
nghiép vu/ Gidm doc Chi nhanh
di véng.

2.2

Tham gia quan
ly, su dung
vién chuec,
nguoi lao dong
va tai san

Thuyc hién nhiém vu cu thé theo
phan cong cua Truong phong
chuyén mon, nghi¢p vu/Gidm
ddc Chi nhanh,

Két qua thuc hién nhiém
vu theo quy dinh.

2.4

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop vai cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vuc nhi€ém vu dugc phan
cong.

2. Cong viéc, nhi¢ém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. No6i dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chét
lugng, theo dung tién do
ké hoach.

2.5

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop véi co quan, t6 chiic ¢6
lién quan & Trung uong, dia
phuong trong linh vuc hoat dong
clia Van phong Dang ky dat dai
Thanh Hoa.

Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao duoc mdi quan hé
cong tac dugc phat huy
hi€u qua cao.

2.6

Thuc hién ché
dd hoi hop

1. Tham dyu cac cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén moén &
trong va ngoai co quan theo phan
cong.

Tham du dﬁy du, chuan
bi tai liu va y kién phat
biéu theo yéu cau.
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2. Tham dy céac cudc hop don vi,
hop co quan theo quy dinh.

2.7 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.

2.8 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1 Bén trong

Pugc quan ly true tiép
va kiem duyét ket qua | Quan ly truc tieép
b&i

Cic don vi phdi hop
chinh

- Lanh dao Van phong | Cac vién chic, nguoi lao
Ping ky dat dai Thanh | dong trong phong/Chinhanh.
Hoa.

- Trudéng phong chuyén
mon, nghiép vu/Giam ddc
Chi nhanh

- Cac Phong chuyén
mon, nghi¢p vu.

- Cac Chi nhanh Van
phong Piang ky dat dai
Thanh Hoa.

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh Bin chit quan hé

truong; cac don vi thugc UBND cép huyén,
UBND cap xa; Co quan Thué va cac don vi
cé lién quan.

Céac don vi thudc SO Tai nguyén va Moéi | Pon dbc, phdi hop cong tac.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

dai Thanh Hoa.

4.1 | T6 chitrc thuc hién nhiém vu cﬁ,a phong theo sy phan cong cia Trudong ph(‘)ng
chuyén mon, nghiép vu/Giam doc Chi nhanh, L&nh dao Van phong Pang ky dat

Thanh Ho4 khi c6 yéu cau.

4.2 | Pinh ky hodc dot xuét bao cdo tinh hinh hoat dong cua mang cong viéc ,du:(jc
giao phu trach voi truong phong hodc 1anh dao Van phong Pang ky dat dai

phan céng.

4.3 | Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo su

4.4 | Piéu hanh Phong/Chi nhéanh khi dugc iy quyén.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1 Yéu cau ve trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

tao phu hgp véi linh vuc cong tac.

Trinh do dao tao Tét nghiép dai hoc tr¢ Ién vdi nganh hoac chuyén nganh dao

tuong duong trd 1€n.

Kién thirc bo tro - C6 chimg chi boi dudng lanh dao, quan 1y cap phong va

- C6 trinh @0 tin hoc va trinh d6 ngoai ngtr phu hop theo yéu
cau cua dia phuong noi cong chirc cong tac hoac stir dung duoc
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tiéng dan toc thiéu so6 déi vaoi truong hop lam viéc ¢ viung dan
toc thic€u so.

Kinh nghiém (thanh
tich cong tac)

- C6 thoi gian cong tac trong nganh, linh vyc theo tiéu chuan
chirc danh bd nhiém.

- Kinh nghiém khac theo yéu ciu cua tiéu chuin chirc danh
lanh dao, quan 1y hién hanh va pht hop v6i yéu cau cu thé caa
don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chu
truong, chinh sach cua Péang, phap ludt cua Nha nudce, quy
dinh va quy ché 1am viéc ctia co quan.

- Trach nhiém cao v6i cong viéc voi tap thé.

- Trung thyc, thang than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning, dé xuat nhirng chu truong, giai phap giai quyét
cic van dé thuc tién lién quan dén chirc nang, nhi¢ém vu cua
don vi su nghiép cong lap.

- Co6 kha nang td chure trién khai nghién ctru, thuc hién cac dé
tai, dé 4n thudc linh vuc chuyén moén cua don vi sy nghiép
cong lap.

- Hiéu biét vé linh vuc cong tac ciia don vi su nghiép cong lap
trong hé théng chinh tri va dinh hudng phat trién.

- Céc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh phap luat va
clia co quan c6 tham quyén quyét dinh b6 nhiém.

5.2 Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc Ning luc cu thé Cap a6
- Pao dtc va ban Iinh
- T6 chire thuc hién cong viéc
Nhém nang I : 2?:2 ;[ihéao L:: ba}q hanh van ban Phil h op v 5i
chung Ap ;‘-;’v XU chuc nang,
- Quan hé phoi hop nhiém vu,
- St dung cong nghé thong tin quyén han,
- Str dung ngoai ngir co cau tb
- Kha ndng tham muu xdy dung cac van ban chitc  cua
- Kha niing huéng dan thyc hién cac vin ban don vi va va
Nhoém nang luc - Kha ning kiém tra viéc thyc hién cic van ban | tiéu chuén
chuyén mon - Kha ning tham dinh, gop ¥ cac vin ban chuc danh
- Kha nang thuc hién hoat dong chuyén mon, lanh  dao,
nghiép vu quan 1y do
- Tu duy chién luoc cap fé tham
Nhoém nang luc - Quan 1y sy thay doi quycn  quy
quan - Ra quyét dinh dinh
ly - Quan 1y nguon luc
- Phat trién nhan vién

Phé duyét caa lanh dao
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II. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP
CHUYEN NGANH

_ SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG DANG KY DAT DAI THANH HOA Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Theo Thong tw 10/2023/TT-BTNMT ngay 29/9/2023 cua Bo Tai nguyén va Moi truong)

Tén vi tri viéc lam: Pia chinh | Ma vi tri viéc lam: VCCN.VPDKDPD.01.05

vién hang I11 Ngay bt dau thyc hién: tir ngdy Gidm doc Van
phong Pang ky dat dai quyét dinh phé duyét DE an
bia diem lam viéc: Tai tru s¢ lam vi¢c cua Van phong Pang ky dat dai

Thanh Hoa Thanh Hoa; Chi nhadnh Van phong
Ping ky dat dai Thanh Hoa Thanh Hoé

Quy trinh cong viéc lién quan: | - Cac vin ban quy pham phép luat lién quan dén
churc trach, nhi€ém vu duogc giao.

- Quy trinh x1r Iy cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, xdy dung cic van ban, luan ching kinh té - k¥ thuat, co
ché chinh sach, chién lugc, dé 4 an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang nam
vé linh vuc Ping ky va cap glay ching nhan; Cap nhat, chinh ly ho so dia chinh; xay
dung co so dir liéu dat dai; thong ké, kiém ké dat dai; tham gia t6 chirc huéng dan, don
ddc, kiém tra va thuc hién cac cong viéc dugc giao dam bao hicu luc, hi¢u qua.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc

T Nhiém vu, Tiéu chi danh gia
mang cong Cong viéc cu the hoan thanh cong viéc
viéc

2.1 | Tham gia thyc | - Tham gia tham muu, gép ¥, xay | - Van ban duoc cap co
hién cac hoat | dung chu truong, chinh sach, dinh | tham quyén ban hanh.

dong nghiép | hudng, ké hoach, cidc van ban | - Thuc hién hoat dong
vu chuyén | hudéng dan lién quan dén linh vuc | nghiép vu theo ding
nganh vé linh | Pang ky va cip gidy chimg nhan, | quy dinh ctia phap luat.
vuc Piang ky | Cap nhat, chinh Iy ho so dia chinh, | - Pam bao quy trinh
va cap gidy | xdy dung co s¢ dit liéu dit dai; | cong tac va theo dung
ching nhén; | thong ké, kiém ké dat dai. ké hoach vé tién do,
Cap nhat, | - Tham gia t6 chirc nghién ctru, xay | chit lugng va hiéu qua
chinh 1y hd so | dung, dé xuét: cic quy dinh, quy | cong viéc.

dia chinh, co | ché, luan chung kinh té - k¥ thuat,
so dit liéu dat | quy trinh quan 1y nghiép vu, tai liéu
dai; théng ké, | huéng dan, chuyén mén nghiép vu
kiém ké dat | chuyén nganh vé linh vuc Dang ky
dai. va cap giéy chung nhén; cép nhat,
chinh 1y hd so dia chinh, xay dung
co s¢ dir liéu dat dai; thong ké,
kiém ké dat dai theo chirc ning,
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nhiém vu, quyén han cua don vi su
nghiép.

- Tham gia to chirc trién khai,
huong din, don dbc, kiém tra va
thuc hién cac cong viéc duoc giao
dam bao hi¢u lyc, hiéu qua.

- Tham gia nghién cru dé 4n, du
an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va
cong nghé li€n quan dén linh vuc
Ding ky va cap gidy chimg nhén;
Cap nhat, chinh ly ho so dja chinh,
xay dyng co so dir liéu dat dai;
thong ké, kiém ké dat dai va cac
linh vuc c6 lién quan.

2.2 | Thuc hién | Tham du cac cudc hop lién quan | Tham du déy du, chuan
nhiém vu | dén linh vyc chuyén moén & trong | bi tai liéu va y kién
chung, hoi | va ngoai don vi theo phan cong. phat bi€u theo yéu cau.
hop.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cla ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.4 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1 Bén trong

DPugc quan ly true tiép va Quan Iy trye tidp

Cic don vi phdi

kiém duyét két qua boi hopchinh
Truong phong chuyén mén, | Vién chic, nguoi lao | - Cac Phong chuyén mén,
nghi¢p vu/Gidm doéc Chi | dong trong don vi. nghi¢p vu.

nhanh

- Céac Chi nhanh Vin
phong Pang ky dat dai
Thanh Hoa.

3.2 Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

Céac don vi thudoc S¢ Tai nguyén va Moi Phéi hop thyc hién nhiém vy

truong; cac don vi thuoc UBND cép huyén,
UBND cap xa; Co quan Thué va cac don vi
co lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyuc hién cong viée

dugc giao.

4.2 | Truc tlep thyc hién cac nhiém vu duge phan cong, bao cao va chiu trach nhiém

trude cip co thim quyén vé két qua thuc hién nhiém

VUu.

4.3 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cua don vi theo sy

phan cong.
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4.4 | Phéi hop véi cac ca nhan, co quan, don vi khac trong viéc trién khai, thyuc hién

nhiém vu kh1 dugc cap c6 thim quyén giao.

45 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc do xéac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, ndng luc
5.1 Yéu cau vé trinh d§, pham chat

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én phu hop véi khung nang lyc cua
vi tri vi€c 1am hodc nganh, chuyén nganh: Pat dai, dia chinh,
ban do, trac dia, vién tham, dia ly.

Boi dudng, ching chi

C6 chung chi hoan thanh chuong trinh bdi dudng theo ticu
chuan chic danh nghé nghiép vién chiic chuyén nganh dia

chinh.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 thoi gian giir chtrc danh nghé nghiép vién chirc hang IV
hodc twong duong theo quy dinh. ‘ )
- Kinh nghi¢ém khac phu hop véi yéu cau thyc té cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
truong,

chinh sach cta Pang, phap luat cua nha nudc, quy dinh cua
CO quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang, dé xuat nhimg chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thic chuyén sau, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xur 1y cac tinh
hudng trong qua trinh huéng dan, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- C6 ky nang st dung cong ngh¢ thong tin, s dung ngoai
ngit hoic tiéng dan toc thiéu s6 d01 véi1 vién chure cong tac &
vung dan toc thiéu sb theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- Ap dung thanh thao cac kién thurc, ky thuat, quy trinh vao
cong viée theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

- CAc tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta phap luat
va co quan don vi.

5.2 Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

Trach nhi€ém cao voi cong viée

- Bao dtic va ban linh duoc giao, guong mau trong thuc

hién
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- T6 chuc thuc hién cong
viéc

Trach nhi€ém cao voi cong viée
duoc giao, guong mau trong thuc
hién

- Soan thao va ban hanh
van ban

Nam virng cac quy dinh, vai tro va
tac dong cua van ban hanh chinh,
chinh séch...

- Giao ti€p ung xu

Giao tiép tot vdi to chure trong noi
b co quan, don vi

- Quan hé phdi hop

Thiét 1ap duoc mang ludi quan hé
tot trong ndi bo

- Sir dung cong nghé
thong tin

- Str dung ngoai ngir

Phu hop véi chitc nang, nhiém vu
cua co quan, td chuc, don Vi su
dung vi tri viéc lam duogc cép co
tham quyén phé duyét

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha ndng tham muu xay
dung céac van ban

Truc tiép thuc hién cac nghi¢p vu
chuyén mon cua Van phong Pang
ky dat dai Thanh Ho4a/Chi nhanh
Vin phong Dang ky dat dai.

- Kha nang hudéng dan
thuc hién cac van ban

Trao d6i, tiép thu hudng dan dé
thuyc hién quy trinh nghi¢p vu
chuyén mon cua Van phong Pang
ky dat dai Thanh Hoa/Chi nhanh
Vin phong Pang ky dat dai.

- Kha nang kiém tra viéc
thuc hién cac van ban

- Kha nang tham dinh,
g6p ¥ cac van ban

Tham gia goép y cac nghi¢p vu
c}}uyén mon cua dugc Lanh dao
cap trén phan cong

- Kha nang thyc hién hoat
dong chuyén mon, nghi¢p
vu

Biét phéi hop vé6i cac don vi lién
quan va vién chtrc khéc trién khai
cong viéc, thuc hién dang tham
quyén va trach nhiém duogc giao

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Xay dung duoc muc tiéu, ké hoach
cdng viéc cho nhém/bd phan

Chu dong chuan bi va thuc hién

- Quan 1y sy thay doi tién trinh thay d6i cho nhom/ bo
phan
“Ra quy &t dinh Ra quyét dinh thé hién duoc céc

nguyén tac

- Quan 1y ngudn luc

Quan 1y, phat huy duoc ngudn luc
cua nhom/bg phan

- Phat trién nhan vién

Ho tro viée phat trién, hoan thién
ban than

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

(Theo Thong tu 10/2023/TT-BTNMT ngay 29/9/2023 cua Bo Tai nguyén va Moi truong)

Tén vi tri viéc 1am: Po dac ban
do vién hang 111

Ma vi tri viéc lam: VCCN.VPDKDPD.02.06

Ngay bit dau thuye hién: tr ngay Giam dbe Vian
phong Pang ky dat dai quyét dinh phé duyét DE an

bia diém lam viéc:

Tai tru so 1am viéc ciia Van phong Ping ky dat dai
Thanh Hoa Thanh Hoa; Chi nhanh Vian phong
Pang ky dat dai Thanh Hoa Thanh Hoa

Quy trinh cong viéc lién quan:

- Cac van ban quy pham phép luit lién quan dén
chuc trach, nhiém vu duoc giao.
- Quy trinh x1r Iy c6ng viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, xay dung cdc van ban, ludn ching kinh té - k¥ thuat, co

ché chinh séach, chién lugc, dé€ an, ké hoach phat trién dai han, trung han va hang ndm
vé linh vuc do dac ban do; tham gia t6 chirc hudng dan, don doc, ki€ém tra va thyc hién
cac cong viéc dugc giao dam bao hiéu lyc, hiéu qua.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Tham gia thuc
hién cac hoat
dong  nghiép
vu chuyén
nganh vé linh
vuc do dac ban
do.

- Tham gia tham muu, gép y, xay
dung chu truong, chinh sach, dinh
huong, ké hoach, cac van ban
huéng dan lién quan dén linh vuc
do dac ban dd.

- Tham gia t6 chtrc nghién ctru, xay
dung, dé xuit: cac quy dinh, quy
ché, luan ching kinh té - ky thuat,
quy trinh quan 1y nghi€p vu, tai liéu
huéng dan, chuyén mon nghiép vu
chuyén nganh vé linh vuc do dac
ban dd theo chuc nang, nhiém vy,
quyén han cta don vi su nghiép.

- Tham gia to chdc trién khai,
hudéng dan, don déc, kiém tra va
thuc hi¢n cac cong viéc duoc giao
dam bao hiéu luc, hi¢u qua.

- Tham gia nghién ctru dé 4n, du
an, dé tai, nhiém vu khoa hoc va

cong nghé lién quan dén linh vuc

- Vin ban dugc cip co
thAm quyén ban hanh.
- Thuc hién hoat dong
nghi¢p vu theo ding
quy dinh cua phap luit.
- Pam bao quy trinh
cong tac va theo diung
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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do dac ban dd va cac linh vuc ¢6
lién quan.

2.2 | Thuc hién | Tham dy cdc cudc hop lién quan | Tham dy déy du, chuan
nhiém vu | dén linh vuc chuyén moén ¢ trong | bi tai li¢u va y kién
chung, hoi | va ngoai don vi theo phan cong. phat biéu theo yéu cau.
hop.

2.3 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, | Xdy dung, thuc hién ké
thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo ding ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu dugc giao.

2.4 | Thyc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viée
3.1 Bén trong

Pwoc quan Iy true tiép va

Quan Iy tryec tiép

Cac don vi phoi

kiém duyét két qua béi hopchinh
- Truéng phong Ky thuat — | Vién chirc, nguoi lao dongtrong | - Cac  Phong
dia chinh/Giam doc Chi | don vi. chuyén mon,
nhanh Van phong Pang ky nghiép vu.

dat

dai truc thudc.

- Cac Chi nhénh
Van phong DPang
ky dat dai Thanh
Hoa.

3.2 Bén ngoai

Co

quan, to chirc c6 quan hé chinh

Bin chit quan hé

Céc don vi thugc S¢& Tai nguyén va Moi
truong; cac don vi thugc UBND cép huyén,
UBND cép x4; Co quan Thué va cac don vi
cd lién quan.

Phéi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.

4.2 | Truc tiép thuc hién cac nhi€ém vu duoc phan cong, bado cao va chiu trach nhiém
trude cip co thim quyén vé két qua thuc hién nhiém vu.

4.3 | Tham dy cac cudc hop, hoi nghi vé cong tac co lién quan cta don vi theo su
phén cong.

4.4 | Phéi hop voi cac ¢ nhan, co quan, don vi khac trong vi¢c trién khai, thuc hién
nhiém vu khi dugc cap c6 thim quyén giao.

45 | Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin

phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1 Yéu cau vé trinh d¢, pham chat

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d0 dao tao

Tét nghiép dai hoc tré 1én phut hop v6i khung nang luc cua
vi tri viéc 1am hodc nganh, chuyén nganh: Ban do, Trac dia,
bat dai, dia chinh, dia 1y, vién tham.




Boi dudng, ching chi
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C6 ching chi hoan thanh chwong trinh bdi dudng theo tiéu
chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh do
dac ban do.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

- C6 thoi gian giir chtrc danh nghé nghiép vién chtrc hang IV
hodc twong duong theo quy dinh. . )
- Kinh nghiém khac phu hop véi yéu cau thuc t€ cua don vi.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phéap luat cia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, véi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng than, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Biém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- Co kha nang, dé xuat nhiing chu truong, giai phap giai
quyét cac van dé thyc tién lién quan dén mang cong viéc
dugc phan cong va lién quan dén chic ning, nhiém vu cia
don vi.

- Hiéu va van dung duoc céc kién thirc chuyén sau, nang cao
vé linh vyuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xu 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- C6 k¥ nang st dung cong nghé thong tin, sir dung ngoai
ngit hoidc tiéng dan toc thicu s6 ddi vai vién chie cong tac &
ving dan tdc thiéu sd theo yéu cau cta vi tri viée lam.

- Ap dung thanh thao céc kién thuc, k¥ thuat, quy trinh vao
cong viéc theo yéu cAu cua vj tri viée 1am.

- Cac tiéu chuan, diéu kién khac theo quy dinh cta phap luat
va co quan don vi.

5.2 Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Ning luc cu thé Cap do

Trach nhiém cao v&1 cong

- Bao dtic va ban linh viéc dugc giao, guong mau

trong thuc hién

Trach nhiém cao vd&i cong

- T6 chuc thyc hién cong vige | viéc dugc giao, guong mau

trong thuc hién

Nhom nang luc
chung

- Soan thao va ban hanh van
ban

Nam virng cac quy dinh, vai
trdo va tac dong cuia van ban
hanh chinh, chinh sach...

- Giao ti€p ung xur

Giao ti€p tot vdi td chire trong
ndi bo co quan, don vi

- Quan hé phdi hop

Thiét lap dugc mang luoi
quan h¢ tot trong ndi bo

- Sur dung cong nghé thong tin
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- Str dung ngoai ngir

Phu hop v6i chire ndng, nhiém
vu cua co quan, td chuc, don
vi st dung vi tri viéc lam duogc
cip c6 thim quyén phé duyét

Nhom nang luc
chuyén mén

- Kha nang tham muu xay
dung céac van ban

Tryc tiép thuc hién cac nghiép
vu chuyén moén cua Van
phong Piang ky dét dai Thanh
Ho4/Chi nhanh Van phong
Ping ky dat dai.

- Kha ndng hudéng dan thuc
hién cac van ban

Trao doi, tiép thu huéng dan
dé thuc hién quy trinh nghiép
vu chuyén moén cua Van
phong Piang ky dét dai Thanh
Ho4/Chi nhanh Van phong
Ding ky dit dai.

- Kha nang kiém tra viéc thuc
hién cac van ban

- Kha nang tham dinh, gop ¥
cac van ban

Tham gia gép y cac nghiép vu
chuyén mén cua duge Lanh
dao cap trén phan cong

- Kha nang thuc hién hoat
dong chuyén mon, nghiép vu

Biét phdi hop véi cac don vi
lién quan va vién chirc khac
trién khai cong viéc, thuc hién
dung thim quyén va trach
nhiém dugc giao

Nhoém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Xay dung dugc muc tiéu, ké
hoach cong vi¢c cho nhém/bod
phan

Chu dong chuan bi va thuc

- Quan Iy sy thay doi hién tién trinh thay doi cho
nhoém/ by phin
- Ra quyét dinh Ra quyét dinh thé hién duoc

cac nguyeén tac

- Quan 1y ngudn lyuc

Quan ly, phat huy dugc nguon
luc cua nhom/bd phan

- Phat trién nhan vién

HO trg viéc phat trién, hoan
thién ban than

Phé duyét caa lanh dao
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I11. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM CHUC DANH NGHE NGHIEP

HOA

CHUYEN MON DUNG CHUNG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC

(Theo Thong tu s6 11/2020/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua Bé Truong Bo Noi Vu)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé to chirc b may

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPDBKDD.01.07

Ngay bat dau thyc hién: tir ngdy Gidm doc Vin
phong Pang ky dat dai quyét dinh phé duyét Bé an

bia diém lam viéc:

Thanh Hoa

Try s& 1am viéc ctia Vin phong Piang ky dat dai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach v€ t6 chirc by may

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach va chi tri xdy dung, hoan thién vin ban quy pham phap
luat, du 4n, dé 4n vé t6 chtrc bd may; chi tri, to chuc trién khai thyc thi cac nhiém vu
chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung van
ban quy pham
phap luat,
chién luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung
cac quy dinh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vuc vé t6 chic bd
may.

Céc quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, dé an duoc
cdp c6 tham quyén
théng qua.

2.2

Huoéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat ciia Qudc hoi, Uy ban
Thudng vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, BJ, nganh;
chién lugc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, du an,
dé an cua nganh, linh vuc hodc
ciia dia phuong vé to chic bo
may.

2. T6 chic, hudng dan, theo déi
viéc thuc hién ché d9, chinh sach

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chét lugng theo
yéu cau cua cap trén.

2. Truyén dat dugc céc
noi dung vé nghiép vy
theo phan cong dé cac t6
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai dugc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, to
chiic 16p dao tao, boi
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chuyén mon, nghiép vu; dé xut
cac bién phap dé nang cao hiéu
lyc, hi€u qua quan 1y cua nganh,
linh vuc hoac cua dia phuong vé
t6 chtrc bo may.

3. Tham gia t6 chic cac chuyén
dé bdi dudng nghiép vy, phd bién
kinh nghiém vé coéng tac hoach
dinh va thuc thi chinh sach cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé td chirc bd may.

dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, SO
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két, téng két,
kiém tra, phan tich, danh gia va
bdo cao viéc thuc hién cac quy
dinh cia Bo Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luat cua Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bo, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an cua
nganh, linh vyc hodc cua dia
phuong vé t6 chirc bd may.

1. Vin ban bao cdo két
qua kiém tra dugc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao céo,
danh gia c6 dé xuit kip
thoi, dung ké hoach,
duoc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia thim
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ céc
quy dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi
thu; vin ban phap luat cia Qudc
hoi, Uy ban Thuong vu Qubc hoi,
Chinh phu, Thu tuéng Chinh phu,
Bd, nganh; chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién
quan dén nganh, linh vyc hoac
ciia dia phuong vé td chic bd
may.

Noi dung tham gia tham
dinh, gop v duoc hoan
thanh theo dang ké
hoach, chat lugng do
nguodi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia t6 chiic
trién khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo
nhiém vu dugc phan cong.

bam bdo quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qua cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh,
linh vgc nhiém vu dugc phan
cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
duoc giao thong sudt,
tao duoc modi quan hé
cong tac phat trién higu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
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chat luong, theo ding
tién do ke hoach.

Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan | Tham dy day du, chuan
2.7 | nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon & trong | bi tai liéu va y klen phat
chung, hoi hop. | va ngoai don vi theo phan cong. | biéu theo yéu cau.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy,

2.8 . X
thang, tuan cua ca nhan.

dugc giao.
2.9 | Thuc hién cic nhiém vu khac do cip trén phan cong.
3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong
Pugc quan ly trwc tiép va Quan hé phoi hop Cic don vi phoi hop
kiém duyét két qua béi truec tiép trong don vi chinh

- Céac phong chuyén
Céc vién chtc, nguoi | mon, nghi€p vu.

lao dong khac trong |- Cac Chi nhanh Vian
don vi phong Ping ky dat dai
Thanh Ho4 truc thudc

Truong phong Hanh chinh
— keé hoach

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thyc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

S& Noi1 Vu; Van phong So¢ thugc Sé Tai
nguyén va Moi trudong va cac to chiec,
don vi khac ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

4.1 | Pugc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién v€ cic viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cia to chirc trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mic do xéac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

45 Puoc tham gia cic cudc hop trong va ngodi co quan theo su phan cong clia cap

trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh do

Nhom yéu cau Yéu cau cu thé

Tt nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao

Trinh d6 dao tao \ 1 . .
' i tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Boi dudng, chimg | C6 chimg chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nudc
chi do1 voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat ciia nha nudce, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, v6i tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tic, can thin, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, séng tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xdy dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céc chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chtrc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac chi
truong, dudong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc ¢ linh vyc cong tac duoc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén chire nang, nhi€ém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thurc chuyén mon vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ning xir Iy cac tinh hudng trong qua
trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céc kién thtec, ky thuat xay dung, ban
hanh vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viéc lam.

5.2- Cac nang Iy

FC

Nhom ning luc Tén nang luc Cap do
Trach nhi€ém cao v&i cong viée
- Bao dtic va ban linh dugc giao, guong mau trong thuc
hién.

Pé xuat diéu chinh thu tuc, quy
trinh lam vi¢c... kip thoi dé dap
ung tot hon nhu cau cuia co quan.

- T6 chtrc thuc hién cong
viéc

Nhom nang luc
chung

Nim virng cac quy dinh va vai tro,
tac dong cua h¢ théng van ban cua
Dang, van ban phép quy va van
ban hanh chinh cua co quan co
tham quyeén.

- Soan thao va ban hanh
van ban

Giao tiép tot voi to chure trong ndi

- Giao tiép Gng xtr N .
p ung bd co quan, don vi.
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- Quan hé phdi hop

Thiét 1ap dugc mang ludi quan hé
tot trong ndi bo.

- Str dung ngoai ngir

- S dung cong nghé
thong tin

Phu hop v6i chire nang, nhiém vu
cua co quan, td chire, don V1 su
dung vi tri viéc lam duogc cép co
tham quyén phé duyét

Nhom

nang

chuyén mon

luc

- Kha nang tham muu
xay dung cac van ban

- Tham gia xdy dung dé 4n thudc
nganh, linh vuc cong tdc dugc phan
cong. .

- Tham gia xdy dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc linh
vuc cong tac duge phan cong.

- Chu tri xay dung céac van ban thude
linh vuc cong tac dugc phan cong

- Kha ning huéng dan
thuc hién cac van ban

- Tham gia x4y dung huéng dan trién
khai thyc hién cac van ban chuyén
mon, nghiép vu thudc linh vuc cong
tac dugc phan cong.

- Tham gia huéng dan thuc hién
chuyén moén, nghi€ép vu cho cong
chie cung ngach hodc ngach thap
hon.

- Kha nang kiém tra viéc
thuc hién cac van ban

T6 chtre theo doi, kiém tra va bao cao
tinh hinh thyc hién cac van ban thudc
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- Kha ning tham dinh,
gop ¥ cac van ban

Tham gia tham dinh cac vin ban
thudc linh vyc cong tic dugc phan
cong.

- Kha nang thuc hién
hoat dong chuyén mon,
nghi¢p vu

Thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhiém wvu
dugc phin cong.

Nhom
quan ly

nang

luc

- Tu duy chién luoc

Xay dung duoc muc tiéu, ké
hoach cong vi¢c cho nhém/bd
phan.

- Quan 1y sy thay doi

Nghién curu, dé xuét thuc hién tién
trinh thay doi trong cong viéc.

- Ra quyét dinh

Tham muu, dé xuit quyét dinh thé
hién dugc cac nguyén tac.

- Quan 1y ngudn luc

Phat huy dugc nguén lyc cua
nhom/bd phan.

- Phat trién doi ngii

Ho tro viée phat trién, hoan thién
ban than

Phé duyét cia lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Theo Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé truéng Bé Ni vu)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén
vién vé hanh chinh - van phong

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPDKbDb.02.08

Ngay bat dau thuc hién: tir ngdy Giam ddc Vin
phong Pang ky dat dai quyét dinh phé duyét DBé an

bia diem lam viéc:

Thanh Hoa

Try s& lam viéc cua Van phong Pang ky dait dai
Thanh Ho&/Chi nhanh Van phong Pang ky dat dai

Quy trinh cong viéc lién quan:

luat cua Nha nudc

Cac Quy dinh, van ban ctia Pang, chinh sach, phap

1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri, tham gia tham muu gitp lanh dao Phong/Chi nhanh chi dao, theo doi va

td chirc trién khai thyc hién vé hanh chinh - vin phong thudc linh vyc cong tac dugc
phan céng.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu, mang
cong viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay duyng van ban
quy pham phép luat,
chién luoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, d€ an, dy an.

Tham gia chi dao chi dao
xay dung va theo ddi va to
chtrc trién khai thuc hién vé
hanh chinh - van phong
thudc linh vyc cong tac
duoc phan cong; to chuc
cac ky hop; chuan bj céc
diéu kién phuc vu cac ky
hop va cac hoat dong co
quan, don vi.

Cong tac hanh chinh, van
phong duoc thuc hién theo
quy dinh.

2.2

Hudng dan va trién
khai thuc hién cac
van ban.

Tham gia theo ddi, ndm tinh
hinh thyc tién dé kip thoi
tham muru, dé xuét véi lanh
dao xem xé&t, chi dao xu ly
nhimg van d& thudc linh
vuc cong tac dugc phan
cong.

Bao dam dung tién do, ké
hoach, thoi gian, chat
luong theo yéu cau cua
cap trén.

2.3

Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién cac van ban.

Phéi hop t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo cao
viéc thuc hién linh vuc
dugc phin cong theo doi.

Vién ban bao cdo két qua
kiem tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham dinh
cac van ban.

Tham gia gbp y cac Chuong
trinh cong tidc, Chuong

Noi dung tham gia gop y
dugc hoan thanh theo
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trinh Iam viéc cua Lanh dao
khi dugc phan cong.

dung ké hoach, chit luong
do nguoi chu tri giao.

2.5 | Thyc hién cic hoat | Tham gia to chtic trién khai | Pam bao quy trinh cong
dong chuyén moén, | thuc hién cdc hoat dong | tac va theo dung ké hoach
nghiép vu. chuyén moén, nghiép vu | vé tién do, chat luong va

theo nhiém vu dugc phan | hi¢u qua cong viéc.
cong.

2.6 | Phdi hop thuc hién. | Phdi hop véicac donvilién | 1. Coéng viéc, nhiém vu
quan tham muu hoach dinh | dugc giao thong subt, tao
va thyc thi chinh sach lién | dugc mdi quan hé cong
quan dén nganh, linh vuc | tac phat trién hiéu qua cao.
nhiém vy duoc phan cong. | 2. Noi dung phdi hop

dugc hoan thanh dat chat
luong, theo dung tién do
ké hoach.

2.7 | Thyc hién nhi€ém vu | Tham du céc cudc hop lién | Tham du dﬁy du, chuan bi
chung, hoi hop. quan dén linh vuc chuyén | tai liéu va y kién phat bicu

mon & trong va ngoai donvi | theo yéu cau.
theo phén cong.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tdc nam, quy, | Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhan. hoach theo diing ké hoach

cong tac cua don vi, co
quan va nhiém vu duogc
giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc tiép va

kiém duyét két qua béi

Quan hé phodi hop

true tiép trong don vi Céac don vi phoi hgp chinh

Trudng phong Hanh chinh —
ké hoach/Giam déc Chi
nhéanh Van phong Pang ky
dét dai truc thude

Cac Phong chuyén mon,
nghiép vu; cac Chi nhanh
Vin phong Pang ky dat dai
true thudc.

Céc vién chuc, nguoi
lao dong trong don vi.

3.2- Bén ngoai

Co quan, to chirc ¢é quan hé chinh

Bin chit quan hé

S& Noi Vu; So Tai Chinh; cac don vi, cac
phong chuyén mon truge thudc S&; Cac
don vi truc thudéc UBND cép huyén va cac
don vi khac ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong vi¢c chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé
4.1 | Puogc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée dugc giao.
4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon cia don vi.
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43 Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua td chirc trong pham vi nhiém
" | vu dugc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
' trudng.

5- Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuce cong téc.

Kién thirc bo tro

C6 chimg chi bdi dudng kién thic, k§ ning quan 1y nha nudc
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 kinh nghiém cong tac phu hop véi vi tri viée lam.

- C6 thoi gian cong tac phi hop véi tiéu chuan ngach.

- C6 kha nang tham gia xay dung va hudéng dan thyc hién ché do,
chinh sach, quy dinh vé quan 1y nha nudc thudc nganh, linh vuc
cong tac; c6 kha nang tham gia nghién ctru phuc vu quan 1y va xu
1y thong tin quan ly;
- C6 nang lyc lam viéc doc 1ap hoac phbi hop theo nhom; co k
nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc giao tham
muu, dé xuit;

- Nam vitng céac kién thirc co ban vé dat dai, c6 k§ ning lam
viéc nhom va phuong phap hoat dong phu hop véi vi tri viée
lam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach ciia Pang, phép luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh céac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi voi cac van dé thyc tién lién quan trong pham vi
chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

- C6 kha ning cy thé hod va to chire thyc hién hidu qua cac chii
truong, duong 161 ctia Pang, chinh sach phap luit cua Nha
nudc ¢ linh vuc cong tac dugce phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhitng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chirc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén siu, ning cao

vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k¥ nang xir 1y cac tinh hudng
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trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé
xuat va thuc hién cong viéc theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai liéu, dé
tai, dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép
vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cic kién thtrc, k§ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao coéng viéc theo yéu cau cia vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang

lre Ning luc cu thé Cap do
- Pao dirc va ban linh dChu dong, trach nhiém cao voi cong viéc; hudng
an, kiém tra viéc thuc hién.
- T8 chirc thye hién thgh hogt tr({ng t,O ch}rc thuf hiér} cong Viég
R A nham dam bdo céac tiéu chuan chat lugng da
cong viee thong nhét.
Nim vitng cac quy dinh va vai tro, tic dong cta
- Soan thdo va ban | hé thong vin ban cia Pang, vin ban phap quy
Nhém niang | hanh vin ban va van ban hanh chinh cua co quan c6 tham
luc chung ; quyen.
- Giao ti€p ung xu Giao tiép tot trong ndi bo co quan, don vi.
- Quan hé ph 5i hop ggiét lap duoc mang ludi quan hé tt trong nodi
- Str dung ngoai ngir Phu hgp vo6i chlic ndng, nhiém vy cua co
- Str dung cong nghé | quan, to chirc, don vi st dung vi tri viéc 1am
thdng tin dugc cap c6 tham quyén phé duyét
- Tham gia xay dyng cac van ban thudc pham vi
quén 1y. - Tham gia xay dung ké hoach trién khai
- Kha ndng chu tri | thyc hién c4c vin ban thudc pham vi quén Iy. -
tham muu xdy dung | Tham gia xdy dung dé 4n trinh cép c6 thim
cac van ban quyén theo linh vuc cong tac duoc phan cong. -
Chu tri xay dung cac van ban quan ly cia nganh,
dia phuong.
- Kha ning huéng din | - :fham gia Axﬁy dung .hu’('):ng dan thyc hién cac
RS van ban thudc pham vi quan ly.
Nhom nang thyc hién cac vanban | | Tham gia huong dan nghiép vu cho cip dudi.
luc chuyén . Chu tr1 to chirc kiém tra, phan tich danh gia, bao
mon - Kha nang kiém tra | céo tong két viéc thyc hién cac van ban thudc

viéc thuc hién cac van
ban

pham vi quan ly theo nhiém vu dugc phén cong;
dé xuat chu truong, bién phap khic phuc, diéu
chinh.

- Kha niang phdi hop
thuc hién cac van ban

ham gia tham dinh cac van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Kha ning tham dinh,
gbp y cac van ban

Chu dong phdi hop véi cac don vi lién quan va
phoi hop véi cac cong chue khéc trién khai cong
viéc, lam ding tham quyén va trach nhi€ém duogc
giao

Nhom nang

- Tu duy chién luoc

Xay dung muc tiéu, ké hoach
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luc quan ly cong viéc cia nhém/bd phan.
1 2. | Chi dong chuan bi va thuc hién tién trinh thay
Quan Iy sur thay do1 | 445 12 nhomy/bé phan.
-Ra quy ét dinh Ra quyét dinh thé hién dugc cac nguyén tac, yéu

cau cua co quan, don vi.

Quan 1y, phat huy duoc ngudn lyc ciia nhom/bd

- Quan 1y nguodn lyc phan.

- Phat trién nhan vién | HJ trg viéc phat trién, hoan thién ban than.

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

(Theo Théng tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé trudng Bé Ni vu)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
Thu quy

Ma vi tri viéc [am: VCDC.VPDKDDb.03.09

Ngay bat dau thyc hién: tor ngay Giam dbc Vin
phong Pang ky dat dai quyét dinh phé duyét Bé an

bia diem lam viéc:

Thanh Hoa

Tru s& Van phong Ping ky dat dai Thanh Hoa

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tic quan
Iy kho, quy don vi; quy trinh nghiép vu li€n quan
dén kiém soat tién mat, tai san quy, glay to co gia
cta don vi thudc pham vi quan 1y; cac van ban phap
luat va van ban hudng dan lién quan khac.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Phdi hop xdy dyng, hoan thién vin ban quy pham phap luét, dy an, dé 4n vé quan

Iy kho, quy don vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém soat tién mat, tai san quy,
glay to o gia; dam bao an toan cac quy dugc giao quan ly; thuc hién nhiém vy thu quy
day du, kip thoi, chinh x4c, dung quy dinh; cha tri, to chire trién khai thuc thi cac nhiém
vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban

quy  pham
phép luat,
chién  luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Phoi hop tham gia nghién ctu, xdy
dung cac van ban quy pham phap
luat, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuwong trinh, dé
an, du an; quy dinh c6 li€n quan dén
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co giad
thudc pham vi quan ly.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du an, dé an dugc
cadp co tham quyén
théng qua.

2.2

Huoéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia hudng dan trién khai
thuc hién céc van ban quy pham
phap luat, quy dinh c6 lién quan vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gia
thudc pham vi quan ly.

1. Van ban, tai liéu duoc
ban hanh ding tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chit luong theo
yéu cau cua cép trén.

2. Té chire, hudéng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché dg, chinh sach chuyén

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung v€ nghiép vu
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mon, nghi¢p vuy; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua
quan 1y vé quan 1y kho, quy don vi;
quy trinh nghiép vu lién quan dén
kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy
to ¢6 gid hoac cua dia phuong.

theo phan cong dé cac to
chirc, ca nhan khac hiéu,
trién khai duoc va dat
két qua.

3. Tham gia t6 chtrc cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghiép vu lién
quan den kiém soét tién mit, tai san
quy, gidy to co gia hodc cua dia
phuong.

3. Pugc co quan, to
chic 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh ctua
phap luat; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, d& an cua nganh, linh vuc vé
quan ly kho, quy don vi; quy trinh
nghiép vu lién quan den kiém soat
tién mat, tai san quy, glay to co gia
hoac cua dia phuong.

1. Vian ban béo céo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bao cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
duogc cap c6 tham quyén
phé duyét.

24

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia gép y cac quy dinh cua
phap luat c6 lién quan; chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, du an, dé an lién quan
dén nganh, linh vuc quan 1y kho,
quy don vi; quy trinh nghi€p vu lién
quan dén kiém soat tién mit, tai san
quy, gidy to c6 gia hodc cua dia
phuong.

Noi dung tham gia tham
dinh, goép y dugc hoan
thanh theo dung ké
hoach, chat luong do
ngudi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén maon,
nghi¢p vu.

Chu tri hodc tham gia to chuc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghiép vu theo nhi€ém vu duoc
phan cong, cu thé:

- Thuc hién thu, chi tién mit, gidy to
co gia, tai san quy khac trong pham
vi duogc giao.

- Bao quan an toan tuyét ddi cac loai
tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
tai noi giao dich.

- Quan ly, ghi chép cap nhat s& quy
va cac sb sach khac ddy du, rd rang,
chinh xac.

- Chap hanh quy dinh kiém ké tai san
cudi ngay.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién d0, chat
luong va hi€u qua cong
viéc.




38

- Lam céc bao cdo thong ké co lién
quan khi dugc phan cong.

2.6 | Phéi hop thuc | Phdi hop véi cac don vi lién quan
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cac
nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vy
dugc giao théng sudt,
tao dugc mdi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén
nhiém vu | linh vyc chuyén moén & trong va
chung, hoi | ngoai don vi theo phan cong.

hop.

Tham dy ddy du, chuin
bi tai ligu va y klen phat
biéu theo yéu cu.

2.8 | Xay dung va thuc hi¢n ké hoach cong tac nam, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cua don
Vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan hé cong viée
3.1. Bén trong

Pugc quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phoi hop
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh
- Giam doc Van phong Dang Céc phong chuyén mén,
ky dat dai Thanh Hoa. O \ . .o <
X \ \ , - K¢ toan truong; nghiép vu; Chi nhanh Van
- Truong phong Hanh chinh Lo s n \ o , 1k :
X - K€ toan vién phong Pang ky dat dai
- Ké hoach. .
Thanh Hoa.
3.2. Bén ngoai
Co quan, to chirc c6 quan hé chinh Ban chat quan hé
S& Tai Chinh; Cuc thué; Kho bac Nha | - Tham g1a cac cudc hop c¢o lién quan.
nude Viét Nam; cac to chirc ngan hang, | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

tin dung; Phong Tai chinh - Ké hoach | - Thu thip cac thong tin can thiét cho viéc
tryc thuoc S& Tai nguyén va Moi | thuc hién cong viéc chuyén mon.
truong va cac don vi khéac c6 lién quan. | - Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién bdo cao theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | PBuoc chu dong vé phuorng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

4.4 phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin

4.5 | Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu
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\ \ trudng.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop voi linh vuc cong téc.

Kién thirc bo tro

- C6 chimg chi boi dudng kién thtc, k§ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phi vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin teéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Péang, phdp luat cua nha nudce, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao voi cong viée, voi tap thé, phdi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hod va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudce ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong
qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thitc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao céac kién thuec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom néng luc

Niing luc cu thé Cap do

chung

Chu dong, trach nhiém cao voi

Nhom nang luc | - Pao dlic va ban linh cong vi¢c; hudng dan, kiém tra

viéc thuc hién.

- T6 chirc thuc hién cong viéc | Linh hoat trong t6 chirc thuc hién
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cong viéc nham dam bdo céc tiéu
chuan chat lugng da thong nhat.

- Soan thao va ban hanh van
ban.

Nam vimg cac quy dinh va vai
tro, tac dong cua hé thong vin
ban ctia Pang, van ban phap quy
va van ban hanh chinh cua co

- Giao ti€p ung xtr

quan c6 thAm quyén.
Giao ti€p tot trong ndi bd co
quan, don vi.

- Quan hé phdi hop

Thiét 13p duoc mang ludi quan hé
tot trong ndi bo.

- Str dung ngoai ngir

Trao d6i, trinh bay thong tin ngan
gon bang m{t ngdbn nglr nudc
ngoai.

- Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong
tin va st dung mdt sO phan mém
nang cao, quan tri co s¢ dir liéu.

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Kha ndng chu tri tham muu
xay dung c4c van ban.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung ké hoach
trién khai thuc hién céc van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia x4y dung d¢é an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung céc van ban
quan 1y cia nganh, dia phuong.

- Kha ning huéng dan thuc
hién cac van ban.

- Tham gia xay dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cép dudi.

- Kha nang kiém tra viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chic kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo tong két
viéc thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly theo nhiém vu
dugc phan cong; dé xuit chu
trwong, bién phap khic phuc,
diéu chinh.

- Kha ning phéi hop thuc hién
cac van ban.

ham gia thim dinh cac vin ban
thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Kha ning thim dinh, gop ¥
cac van ban.

Chua dong phdi hop véi cac don
vi lién quan va phdi hop voi cac
cong chie khac trién khai cong
viéc, lam duing tham quyén va
trach nhi¢m dugc giao

Nhom nang luc

- Tu duy chién luoc

Xay dung muc ti€u, ké hoach
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quan ly cong viéc ciia nhém/bd phan.

Chu dong chuén bi va thuc hién tién

- Quan ly sy thay doi trinh thay doi ciia nhém/bd phan.
) Ra quyét dinh thé hién dugc cac

- Ra quyét dinh nguyén tac, yéu cau cua co quan,
don vi.

) .1 A Quan 1y, phéat huy dugc nguon luc

Quén Iy ngudn lyc cua nhom/bg phan.

- Phét trién nhan vién qu trgi viéc phat trién, hoan thién

ban than.

Phé duyét cta lanh dao
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

(Theo Théng tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé trudng Bé Ni vu)

Tén Vi tri viéc lam: Van thw vién

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPBKDD.04.10

duyét Bé an

Ngay bit dau thyc hién: tir ngdy Giam doc
Van phong Dang ky dat dai quyet dinh phé

bia diem lam viéc:

Hoa Thanh Hoa

Tru s& cua Vin phong Pang ky dat dai Thanh

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé van thu

1- Muc ti€u vi tri viéc lam
Trién khai hoat dong van thu cia Van phong Pang ky dat dai Thanh Hoa hoac

tryc tiép thuc hién cac nhiém vu van thu theo mang cong viéc dugc phan cong.

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhi€ém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh cong viéc

2.1

Van hanh h¢
thong quan 1y
tai li€u dién tir
clia co quan, to
chtre.

Tham gia van hanh hé thong quan Iy
tai liéu dién tir cua co quan, td chuc;
truc tiép thuc thi nhiém vu cia van
thu co quan theo quy dinh.

Van hanh hé thong
quan ly tai li¢u dién tor
theo quy dinh.

2.2

Luu gitt ho so,
tai lidu.

Thuc hién quan 1y luu gitt ho so, tai
liéu theo quy dinh cia cong tac van
thu; t6 chirc viée théng ké luu trix
cac tai lieu, sd liéu theo yéu cau cua
nghiép vu cong tac van thu.

Quan 1y, luu tri ho so,
tai li¢u theo quy dinh
trong cong tac van thu.

2.3

Thuc hién
nghiép vu van
thu.

Truc ti€p thuc thi nhiém vu cong tac
van thu co quan va cdc nhiém vy
khac duogc cap trén giao.

bam bao quy trinh
cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.

2.4

Phdi hop thuc
hién.

Phéi hop véi cac don vi, cd nhan lién
quan thuc thi hoat dong nghiép vu
van thu lién quan dén nhiém wvu
duoc phéan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phbi hop
duoc hoan thanh dat
chét luong, theo dung
tién do ké hoach.

2.5

Thuc hién

Tham du céc cude hop li€n quan dén

Tham du dﬁy du,
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nhiém vu | linh vuc chuyén mon & trong va chuin bi tai liéu va v
chung, hdi | ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu
hop. cau.

2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, = Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan clia ca nhén. hoach theo dung ké

hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cp trén phan cong.

3- Cac mdi quan hé cong viéc
3.1- Bén trong

Pugc quan Iy truc tiép va | Quan hé phdi hop truc Cic don vi phdi hop

kiém duyét két qua béi tiép trong don vi chinh
- Lanh dao Van phong Pang = Cac vién churc, nguoilao | CAc Phong chuyén mon,
ky dat dai Thanh Hoa. dong trong Van phong | nghiép vu; cac Chi nhanh
- Truong phong Hanh chinh | Piang ky dat dai Thanh = Vian phong Piang ky dat
- K& hoach. Hoa. dai truc thudc.

3.2- Bén ngoai
Co quan, to chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Cac co quan, t6 chirc, don vi c6 hoat | - Tham gia cac cudc hop c6 lién quan.
dong lién quan dén nghiép vu luu trir | - Cung cép cac thong tin theo yéu cau.
thudc pham vi nhiém vu ctia don vi. - Thu thép céc thong tin can thiét cho viéc
- Céc co quan, td chtre, don vi lién quan | thyc hién cong vi¢c chuyén mon.

dén chic nang, nhiém vu ctia Van phong | - Lay thong tin thong ké.

Ping ky dat dai Thanh Hoa. - Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chi dong vé phurong phap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé cac viéc chuyén mon ctuia don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém

4.3 vu duogc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong ciia cip

trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé
Trinh d6 dao tao Cé bang tot nghi¢p dai hoc trg 1€n vdi1 nganh hodc chuyén nganh

van thu - luu trit, luu trix, luu trr hoc. Truong hop co béng t6t
nghi¢p dai hoc chuyén nganh khac phai c6 ching chi boi dudng
nghiép vu vin thu do co s¢ ddo tao c¢6 thim quyén cp.

Kinh nghi¢m Co thoi gian gilr ngach van thu vién trung cap va tuong duong,
(thanh tich cbng | trong d6 néu c6 thoi gian twong duong véi ngach van thu vién
tac) trung cap thi thoi gian gilr ngach van thu vién trung cap toi thiéu

01 nam (du 12 thang) tinh dén ngay hét thoi han ndp ho so ding
ky du thi nang ngach.
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Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
trrong, chinh sach cua Pang, phép luat cua nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v6i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, théng théan, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sédng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hié¢n, kiém tra viéc thyuc
hién céc chu treong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chtrc thuc hién hiéu qua cac chu
truong, duong 16i cua Pang, chinh sach phap luat cia Nha nude
0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc ndng, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc chuyén sau, nang cao vé
linh vyc hoat dong va thyc thi, k§ ning xir 1y cac tinh huéng
trong qué trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong vi¢e theo vi tri viée lam.

- Hleu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chire, trién khai nghién ciru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ky nang thuyét trinh, giang day, huéng din chuyén mon,
nghi¢p vu.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viéc lam.

5.2- Yéu cau vé nang luc

Nhom nang luc Ning lwc cu thé Cap do
Trach nhi€ém cao vdi cong viée
- Bao dtrc va ban linh dugc giao, guwong mau trong thuc
hién.

Nhom nang luc
chung

Linh hoat trong t6 chuc thuc hién
- T6 chtre thyc hién cong viéc | cong viéc nham dam bao cac tiéu
chuan chat lugng da thong nhat.

Nam virng cac quy dinh va vai tro,
tac dong cua h¢ thong van ban cua

- Soan thao va ban hanh van . 1. , .
bang, van ban phdp quy va van

ban ban hanh chinh cua co quan co
tham quyen
. A, , Giao tiép tot trong ndi bd co quan,
- Giao tiép ing xu don vi P g q

Thiét 1ap dugc mang ludi quan hé
tot trong ndi bd.

- Quan hé phéi hop
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- Str dung ngoai ngir

- St dung cong ngh¢ thong tin

Phu hop véi chuc nang, nhi€ém
vu cua co quan, td chitrc, don vi
st dung vi tri viéc lam dugc cép
c6 thAm quyén phé duyét

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Kha nang chu tri tham muu
xay dung cac van ban

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly. - Tham gia
xay dung ké hoach trién khai thuc
hién cac van ban thudc pham vi
quan ly. - Tham gia xay dung dé
an trinh cip c6 thdm quyén theo
linh vuc cong tac dugc phan cong.
- Chu tri xay dyng cac van ban
quan ly cua nganh, dia phuong.

- Kha ning huéng dan thuc
hién cac van ban

- Tham gia xay dung hudng dan
thuc hién cac van ban thuoc pham
vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cip dudi.

- Kha nang ki€ém tra vi¢c thuc
hién cac van ban

Chu tri to chtrc kiém tra, phan tich
danh gia, bao cao tong két viéc
thuc hién cac van ban thuoc pham
vi quan ly theo nhiém vu dugc
phan cong; d& xuat chu truong,
bién phap khic phuc, diéu chinh.

- Kha ning phdi hop thuc hién
cac van ban

Chu dong phdi hop v6i cac don vi
lién quan va phdi hop véi cac cong
chitc khéc trién khai cong viéc,
lam dang thdm quyén va trach
nhiém dugc giao

- Kha ning tham dinh, gop ¥
cac van ban

Tham gia tham dinh cac vin ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Xay dung myc tiéu, ké hoach
cong viéc cua nhém/bd phan.

Cha dong chuan bj va thuc hién

- Quan 1y sy thay doi tién trinh thay déi ciia nhom/bd
phén.
Ra quyét dinh thé hién dugc cac
- Ra quyét dinh nguyén tic, yéu ciu clia co quan,

don vi.

- Quan 1y ngudn luc

Quan 1y, phat huy dugc nguon luc
cua nhom/bg phéan.

- Phat trién nhan vién

HO trg viée phat trién, hoan thién
ban than.

Phé duyét caa lanh dao
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_ SOTAINGUYEN VAMOITRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG PANG KY PAT PAI THANH HOA Pic lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Theo Théng tw s6 1412022/TT-BNV ngay 31/12/2022 ciia B¢ truéng Bé Noi vi)

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPBKbD.05.11
Tén VTVL: Luru trit vién Ngay bat dau thyc hién: tir ngdy Giam doc Vin
phong Pang ky dat dai quyét dinh phé duyét Bé an
Dja diém lam viéc Tru s& Vin phong Dang ky dat dai Thanh Hoa Thanh
Ho&/Chi nhanh Vin phong Pang ky dit dai Thanh Ho4
Quy trinh cong viéc | Thuc hién theo quy dinh tai cac van ban quy pham phap luét,
lién quan vian ban hudng din vé hoat dong cua don vi su nghiép cong
1ap theo chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc giao.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia thuc hién cac hoat dong luu trit yéu cau trinh d6 Luu trit vién theo phan
cong Lanh dao phong Thong tin — Luu trir; Chi nhanh Vin phong Pang ky dat dai Thanh
Ho4 va chiu trach nhiém truéc Trudng phong, Giam ddc Chi nhanh Vin phong Piang ky
dat dai truc thudc, Giam doc Vin phong Pang ky dat dai Thanh Hoa va trudc phap luat
vé nhiém vu dugc giao.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

Céac nhiém vu, cong viéc

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Nhiém vu

TT . A n oA 2
mang cong Cong viéc cu thé
viéc

a) Tham gia xay dung van ban, tai li¢u hudéng
dan chuyén mon, nghiép vu, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du an vé luu tri;

b) Tham gia xay dung, quan tri co s¢ dir li¢u
tai liéu luu trir dién ta, hé théng cong cu tra
cuu;

c) Tham gia xdy dung, hoan thién cic quy
trinh nghiép vu luu tri;

d) Tham gia xay dung dé tai, cong trinh khoa
hoc vé luu trit va cac linh vuc co lién quan,;
d) T6 chire thuc hién hodc tham gia cac hoat
dong: suu tam, thu thap tai liéu luu trt, chinh
ly, giai mat, xac dinh gia tri, bao quan, théng
ké, s6 hoa, gidi thiéu va to chirc khai thac sur
dung tai liéu luu trix, tu bd, phuc ché, bao hiém
tai liéu luu trir;

e) Thuc hién cac nhiém vu khac do cap co
thAm quyén giao.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao phong Thong tin — Luu trit/Chi nhanh
Vin phong Ping ky dat dai Thanh Ho4 giao.

3. Cac mdi quan hé cong viéc

Tham gia
thuc hién cac
2.1 | hoat dong
nghiép vu luu

trir

Thuc hién cac
hoat dong nghiép
vu luu trir theo
ding quy dinh
cua phap luat.

2.2
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Puoc quan ly true tiép vakiém | Quan hé ph("ii hop |Cac don vi phéi hgp chinh

duyét két qua béi true tiép trong don vi
- Lanh dao phong Théng tin —| Vién chirc, nguoi lao | - Cac phong chuyén mén,
Luu tri. dong trong don vi nghiép vu.
- Lanh dao Chi nhanh Van phong - Cac Chi nhanh Van phong
Ding ky dat dai Thanh Hoa. Ding ky dat dai Thanh Hoa.
3.2. B&n ngoai
Co quan, té chirc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Cac don vi thudc S¢ Tai nguyén va
Moi truong; cac don vi thugc UBND cap

huyén.

- Céc co quan, t0 chure, ca nhan khac cé
lién quan dén cong tac luu trir.

Phdi hop thuc hién nhiém vu

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Truc ti€p thuc hién cadc nhiém vu dugc phan cong, bao cao va chiu trach nhiém

trude cap c6 tham quyén vé két qua thyc hién nhiém vu.

4.2 | Tham du cac cudc hop, hdi nghi vé linh vuc duoc phan cong.

4.3 | Phoi hop véi cac ca nhan, t6 chirc khac trong viéc trién khai nhiém vu duoc cap

c6 tham quyén giao.

5. Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh dg, kinh nghiém, pham chat ca nhan

Nhom yéu ciu

Cac yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tét nghiép dai hoc trd 1én nganh luu trir. Truong hop tot nghiép
dai hoc trd 1én nganh khac phai ¢6 ching chi boi dudng nghiép
vu luu trit do co sé do tao co thadm quyén cip hodc c6 bang tot
nghiép cao ding, trung cap nganh luu trit.

Trinh d0 chuyén
mon

- Nam dugc céac khai niém nguon trong linh vuc luu trir.

- Ndm duoc cac quy trinh nghiép vu luu trit theo quy dinh cta
phap luat.

- Co6 k¥ nang t6 chirc 1am viéc nhom, lap ké hoach, quan ly
thong tin va soan thdo van ban hanh chinh.

- Tham muu xay dyng van ban dé td chure thuc hién cac nhiém
vu thudc pham vi quan ly.

- Hiéu biét co ban vé cong nghé thong tin va st dung mot s6
phan mém nang cao, quan tri co s¢ dir liéu.

- Trao d6i, trinh bay dugc thong tin co ban bang ngoai ngir (mot
trong nam thu tleng Anh, Phap, Nga, Duc, Trung Quéc) hoic
str dung duoc tiéng dan toc thiéu s6 ddi vé6i vién chire cong tac
tai ving dan toc thicu sé.

Pham chat c4a nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tic chap hanh chu
truong cua Bang, chinh sach, phap luat cua Nha nudc, quy dinh
cua co quan.




48

phong, 16i song.

lac.

- C6 kha ning ty bdi dudng, rén luyén pham chat dao dirc, tac

- C6 kha ning sang tao, tu duy doc 1ap, dién dat rd rang, mach

Céc yéu cau khac

- Quan hé phdi hop cong tac tot.
- Trung thuc, gitt gin bi mat thong tin.
- Tuyét doi chap hanh nguyén tac trong thuc hién nhi€ém vu.

5.2. Cac yéu cau veé nang luc

Nhom nang lue

Tén ning luc

Cép dé

Nhoém nang luc
chung

- PBao dirc va ban linh

Trach nhiém cao véi cong vige
duoc giao, guong mau trong thuc
hién.

- T6 chitrc thyc hién cong viée

T6 chirc thuc hién nhiém vu hiéu
qua.

- Soan thao va ban hanh van
ban

Soan thao van ban c6 ndi dung ro
rang, dé hiéu va dung yéu cau vé thé
thure, k¥ thuat trinh bay

- Giao tiép ung xu

Giao ti€p, tng xur tot v&i cdc moi
quan hé cong tac trong ndi bo.

- Quan hé phdi hop

Thiét 1ap moi quan hé tot trong noi
bd

- Str dung cong nghé thong tin

St dung thanh thao cong nghé
thong tin phuc vu cong viéc.

- St dung ngoai ngit

Giao tiép tot vdi doi tac nudc ngoai.

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Tham muu xay dung van ban

- Tham gia xay dung van ban, tai
liéu huéng dan, chuyén mon nghiép
vy, ké hoach, chuong trinh, dé an,
dy 4n vé luu tri.

- Tham gia x4y dung ké hoach trién
khai thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc tham quyén ban hanh cia co
quan.

- Hudng dan thyc hién van ban

- Huong dan thuc hién cac van ban
thugc pham vi quan ly.

- Tham gia td chirc thuc hién cac
hoat dong nghiép vu luu trir trong
pham vi quyén han dugc giao.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cap dudi.

- Kiém tra thyc hién van ban

Theo doi, kiém tra va bao cao tinh
hinh vé két qua thuc hién cac van
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ban thugc pham vi quan ly; dé xuat
bi€n phéap di€u chinh thich hop.

- Thim dinh van ban

Tham gia tham dinh cac vin ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

- To6 chirc thuc hién van ban

T6 chirc thuc hién cdc van ban
thudc linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Xay dung duoc muc tiéu, ké hoach
do6i voi linh vyc dugce phan cong.

Chu dong chuan bi va thue hién tién

- Quan 1y sy thay doi trinh thay d6i ddi véi linh vuce duoc
phan cong.
- Ra quyét dinh Ra quyét dinh trén co sé cac nguyén

tac da dugc thé ché hoa.

- Quan 1y ngudn lyc

Quan 1y, phat huy dwgc ngudn luc
cua linh vuc dugc phan cong.

- Phat trién nhan vién

Tao co hoi cho cap dudi phat trién
ban than.

Phé duyét ctia lanh dao
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

(Theo Théng tir s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia B truéng Bé Ni vu)

Tén Vi tri viéc 1am: Ké toan truéng
(hoic phu trach ke toan)

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPBKDD.06.12

duyét Pé an

Ngay bit dau thuc hién: tir ngay Giam dbe
Vian phong Pang ky dat dai quyét dinh phé

bia diem lam viéc:

Thanh Hoa

Tru s& Vian phong Ding ky dat dai Thanh Hoa

Quy trinh cbng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé diéu hanh céng tac
ké toan cua don vi; thuc hién hach toan ké toan vé
thu, chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh thuc
hién thu, chi tai chinh ctia don vi cho cac don vi c0
lién quan theo quy dinh cua phap luat va quy dinh
cua don vi thudc linh vuc pham vi quan ly.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri tham muu tong hop,

tham dinh, hoach dinh chién lugc, quy hoach, ké

hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham phap luat, du an,
dé an vé cong tac ké toan ciia Vian phong Piang ky dat dai Thanh Hoa; thuc hién hach
toan ké toan vé thu, chi tai chinh ctia Van phong Pang ky dat dai Thanh Hoa; b4o cdo
tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh cia don vi cho cac don vi ¢é lién quan theo quy
dinh cta phap lut va quy dinh cta don vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, to
chire trién khai thuce thi cac nhiém vu chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT | Cac nhi€ém vu, cong viéc Tiéu chi danh gia
Nhiém vu, | Cong viéc cu thé hoan thanh nhiém vu
mang cong
viéc

2.1 | Xay dung van | Chu tri nghién ctu, xay dung cac | Cac quy dinh, van ban
ban quy pham | quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké phap luat, chién luoc,
phap luat, | hoach, chinh sach, chuong trinh, du | quy hoach, ké hoach,
chién luge, quy | 4n, dé an quan trong ciia linh vuc vé | chinh sach, chuong
hoach, ké cong tdc hoach dinh va thyc thi | trinh, dy 4n, dé 4an
hoach, chinh | chinh sach vé ké toan thudc pham | duogc cép c6 tham
sach, chuong | viquanly. quyén thong qua.
trinh, dé an, du
an.

2.2 | Huéng dan va | 1. Chi tri huéng dan trién khai thyc | 1. Vin ban, tai liéu
trién khai thuc = hién cac quy dinh, chién luoc, quy | duoc ban hanh dung
hién cdc van  hoach, ké hoach, chinh séach, | tién do, ké hoach, thoi
ban. chuong trinh, du an, dé an quan | gian va bao dam chét

trong cua linh vuc ké toan thudc | luong theo yéu cau cia
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pham vi quan ly.

2. T6 chuc, hudng din, theo doi
viéc thuc hién ché do, chinh sach
chuyén mén, nghiép vu; dé xuit cac
bién phap dé nang cao hi¢u lyc,
hiéu qua quén 1y vé linh vuc ké toan
thudc pham vi quén ly.

3. Chu tri t6 chtre cac chuyén dé boi
dudng nghiép vy, phd bién kinh
nghiém vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké
todn thudc pham vi quan 1y.

cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac
td chirc, ca nhan khac
hiéu, trién khai duogc
va dat két qua.

3. Puoc co quan, to
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gia hoan
thanh cong viéc giang
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuc hién
cac van ban.

Chu tri to chirc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
c40 Giam dbc Van phong Pang ky
dat dai Thanh Hoa viéc thyc hién
cac quy dinh, chién luoc, quy
hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, dé 4n quan
trong cua linh vuc vé cong tac ké
toan thuoc pham vi quan ly.

1. Van ban bao cdo két
qua kiém tra duoc thuc
hién dang thoi han quy
dinh.

2. No1 dung bao cao,
danh gia co dé xuat kip
thoi, dung ké hoach,
dugc cip co6 tham
quyén phé duyét.

24

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh, chién lugc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an quan trong lién quan dén
linh vuc ké toan thudc pham vi
quan ly.

Noi dung tham gia
tham dinh, gop ¥ duoc
hoan thanh theo dling
ké hoach, chat luong
do nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac

hoat dong
chuyén  mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong
chuyén mon, nghiép vu theo nhi¢m
vu dugc phan cong, cu thé:

- Pho bién, quén triét cac quy dinh
vé viéc thuc hién ché d6 ké toan dén
vién chtrc, nguoi lao dong trong
don vi.

- Kiém tra viéc thuc hién cac quy
dinh cua phép luat vé ké toan, tai
chinh cua cac don vi ké toan duogc
phan cong quan 1y (néu co).

- Phan cong thuc hién nhiém vu ké
toan trong don vi (néu c6); Kiém
so4t va ky chung tir gidy vé thu, chi
tai chinh ctia don vi, phé duy¢ét trén
cac chuong trinh ké toan cua don vi
(néu co); Kiém soat chung tir di
ngan hang; Kiém tra s6 liéu, két so,
in can dbi ngay, thang, nim theo
ché do.

bam bao quy trinh
cong tac va theo dling
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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- Phan bd chi tiéu ké hoach tai
chinh, ngan sach cho cac Chi nhanh
tryc thudc trén co 8o da duoc cap c6
thAm quyén phé duyét; theo doi,
kiém soat viéc phan ph01 kinh phi,
du toan thu chi va quyét toan dy
toan kinh phi thuyc hién; duyét
nguén kinh phi thyc hién cac ndi
dung cong viéc lién quan dén tai
chinh tai don vi trudc khi trinh
Giam dbc Vin phong Diang ky dat
dai Thanh Ho4 phé duyét dé t6 chtrc
thyc hién.

- Tham muu xay dung quy ché chi
tiéu ndi bd hang nam, quy ché quan
1y tai san; thyc hi¢n cac khoan thu,
chi dung quy ché di duoc phé
duyét.

- Lap va cong khai bdo céo tai chinh
theo quy dinh ctia phap luét.

2.6 | Phoi hop thuc | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi | dugc giao thong sudt,
chinh sich lién quan dén nganh, | tao dugc mbi quan hé
linh virc nhiém vu dugc phan cong. | cong tac phét trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung

tién do ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham du céc cudc hop lién quan | Tham du day du,
nhiém vu | dén linh vuc chuyén mon 6 trong va | chuén bi tai liéu va y
chung, hdi hop. | ngoai don vi theo phan cong. kién phat biéu theo yéu

cau.

2.8 | Xay dyng va thuc hién ké hoach cong tac ndm, quy, @ Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan ctia ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3. Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1. Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiem duyét két qua béi

Quan hé phoi hgp truc
tiep trong don vi

Cic don vi phdi hop
chinh

- Truong phong Hang chinh
- Ké hoach

- Giam ddc Vian phong Dang
ky dat dai Thanh Hoa

- K& toén vién.
- Céc vién chuc, nguoi
lao dong trong don vi.

Cac Phong chuy&n mon,
nghiép vy; Chi nhanh Van
phong Ping ky dat dai
Thanh Hoa truc thudc

3.2. Bén ngoai
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Co quan, té chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

S& Tai Chinh; Cuc thué; Kho bac Nha
nuée Viét Nam; cac to chirc ngén hang,
tin dung; Phong Tai chinh - K& hoach
thudc S& Tai nguyén va Moi truong va
cac don vi khac c6 lién quan.

- Tham gia cdc cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thép cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thuc hién béo cdo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Thamgiay klen vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

4.3 vu dugc giao theo quy dinh.

44 DPuoc yéu cau cung cip thong tin va danh gid muc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

truéng.

5. Cac yéu cau veé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vue cong tac.

- C6 chiing chi bdi dudng kién thuc, k¥ ning quan 1y nha
nudce ngach chuyén vién va twong duong.

Kién thuc b tro

Theo quy dinh ctia phap luat vé Ké toan

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

-Co phém chat dao dtrc nghé nghi¢p, trung thyc, liém khiét,
¢6 ¥ thic chap hanh phap luat;

- Co trinh d¢ chuyén mén, nghiép vu vé ké toan gom:

+ C6 ching chi bdi dudng ké toan truong;

+ C6 thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1a 02 nim
d6i v6i ngudi co chuyén mén, nghiép vu vé ké toan tir trinh
do dai hoc trd 1€n va thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it
nhat 13 03 nam dbi véi ngudi co chuyén mon, nghiép vu vé
ké toan trinh d¢ trung cép, cao dang.

- Khong thudc cac trudng hop khong duoc 1am ké toan theo
quy dinh tai Piéu 19 Nghi dinh 174/2016/ND-CP ngay
30/12/2016.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudce, quy
dinh cta co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, vai tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing thin, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc é&p lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy ddc 1dp va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
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thAm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap d6i voi cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chttc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i cua Dang, chinh sach phap luat cua
Nha nude ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhirng chu truong, xay dung quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vy cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sdu, nang cao
vé linh vuc hoat dong va thuc thi, k§ ning xir 1y cac tinh
huéng trong qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham
muu, dé xut va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thirc vé phuong phéap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thic co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din
nghié¢p vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau ctia vi tri viée lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

Chu dong, trach nhi¢m cao véi

- Pao duc va ban linh cong viéc; hudng dan, kiém tra

viéc thuc hién.

Nhan biét trudc va thich Gng
v6i1 yéu cau mdi cua cong viéc;

- T6 chure thyc hién cong viée phat huy ngu6n7 luc bén trong

va bén ngoai dé co giai phap
dam bdo chat lugng cong viéc.

- Soan thao va ban hanh van ban

Hiéu biét vé vai tro, tic dong xa
hdi cia chinh sach; xay dung
khung phép 1y hd trg viée thuc
thi chinh sach.

- Giao ti€p ung xu

Giao ti€p tot trong va ngoai co
quan, don vi.

Thiét 14p mang ludi quan hé ¢

- Quan hé phoi hop nhiéu cap.
Trao d6i, trinh bay thong tin
- Sur dung ngoai ngit ngan gon bang mot ngdn ngir

nudc ngoai.

- Str dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢
thong tin va sir dung mét so
phan mém nang cao, quan tri co
s& dir liéu.

Nhém nang luc
chuyén mon

- Kha nang chu tri tham muu
xdy dung cac van ban.

- Tham gia xay dung céac van
ban thugc pham vi quan ly.
- Tham gia xay dung ké hoach
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trién khai thuc hién cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dyung dé an trinh
cdp c6 thdm quyén theo linh
vuc cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dyng cac van ban
quan ly cia nganh, dia phuong

- Kha nang hudéng dan thuc hién
cac van ban.

- Tham gia x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.
- Tham gia huéng dan nghiép
vu cho cip dudi.

- Kha nang kiém tra viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri to chirc kiém tra, phan
tich danh gi4, bao céo tong két
viéc thuc hién cac van ban
thugoc pham vi quan ly theo
nhiém vu dugc phan cong; dé
xudt chu truong, bién phép
khic phuc, diéu chinh.

- Kha ning phdi hop thuc hién
cac van ban.

Chu dong phédi hop véi cac don
vi lién quan va phéi hop voi cac
cong chirc khac trién khai cong
viéc, 1am ding tham quyén va
trach nhiém dugc giao.

- Kha nang tham dinh, gop ¥ cac
van ban.

Tham gia tham dinh cic vin
ban thudc linh vyc cong tac
dugc phan cong.

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Xay dung muyc tiéu, dinh huéng
dich vu d6i v6i mang linh vuc
phu trach.

Chu dong chuén bi va thuc hién

- Quan ly su thay doi tién trinh thay doi trong mang
linh vuc phu trach.
Ra quyét dinh kho, phuc tap
_Ra quy &t dinh thudc quyén han, chirc nang cta

phong/linh  vuc/nhom  phu
trach.

- Quan 1y ngudn luc

Quan ly, phat huy duoc nguon
luc cua t6 chirc cap phong.

- Phat trién nhan vién

Thiic day hoc tap lién tuc va
phat trién.

Phé duyét cta lanh dao
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BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

(Theo Théng tir s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cia B truéng Bé Ni vu)

Tén Vi tri viéc lam: K€ toan vién

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPBKDD.07.13

duyét B¢ an

Ngay bét dau thyc hién: tir ngdy Giam doc
Vian phong Pang ky dat dai quyét dinh phé

bia diém lam viéc:

Tru s¢ Van phong Piang ky dat dai Thanh Hoé Thanh
Ho&/Chi nhanh Van phong Pang ky dat dai Thanh Ho4

Quy trinh cong viéc lién
quan:

vuc thudc pham vi quén 1y.

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac ké toan
ctiia don vi; hach toan ké toan vé thu, chi tai chinh cua
don vi; bao cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai chinh
cua don vi cho céc don vi c6 lién quan theo quy dinh
cua phép luét va quy dinh cia don vi thugc nganh linh

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham gia tham dinh, hoach dinh chién

lugc, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phdi hop xay dung, hoan thién van ban quy
pham phép luat, dy an, dé an vé cong tac ké toan ctia Van phong Dang ky d4t dai Thanh
Hoa/Chi nhanh Vin phong Ping ky dat dai Thanh Hoa; hach toan ké toan vé thu, chi
tai chinh cia Van phong Piang ky dat dai Thanh Hoa/Chi nhanh Vin phong Pang ky
dat dai Thanh Ho4; béo cdo tinh hinh thyc hién thu, chi tai chinh ciia Van phong Dang
ky dat dai Thanh Hoa/Chi nhanh Vin phong Pang ky dat dai Thanh Hod cho cac don
vi thudc linh vuc pham vi quan 1y; chu tri, td chirc trién khai thuc thi cac nhiém vu
chuyén mon theo mang cong viéc dugc phan cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém vu,
mang cong
viéc

Cong viéc cu the

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

2.1

Tham gia xay
dung van ban

quy pham
phép luat,
chién  luoc,

quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an, du
an.

Tham gia nghién ctru, xay dung cac
quy dinh, chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cta linh vurc vé cong tac ké
toan cta don vi; hach toan vé thu,
chi tai chinh cua don vi; bao cao tinh
hinh thyc hién thu, chi tai chinh
thudc pham vi quan 1y.

Cac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong
trinh, du 4n, d& 4an
dugc cdp co6 tham
quyén théng qua.

2.2

Huéng dan va
trién khai thuc
hién cac van
ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh, chién lugc,
quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy an, dé an quan cua

I. Van ban, tai liéu
dugc ban hanh dung
tién d9, ké hoach, thoi
gian va bao dam chat
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linh vuc ké toan thudc pham vi quan
ly.

2. T6 chtrc, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché d9, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu luc, hi¢u qua
quan 1y vé linh vuc ké toan thudc
pham vi quan ly.

3. Tham gia t6 chtic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach vé linh vuc ké
toan thudc pham vi quan 1y.

lwong theo yéu ciu cua
cap trén.

2. Truyén dat duoc cac
n6i dung vé nghiép vu
theo phdn cong dé cac
td chirc, c4 nhan khéc
hiéu, trién khai duoc
va dat két qua.

3. Duoc co quan, t0
chtrc 16p dao tao, boi
dudng danh gia hoan
thanh.

2.3 | Kiém tra, so | Tham gia td chirc so két, téng két, | 1. Vin ban bao céo két
két, tong két | kiém tra, phan tich, ddnh gia va bdo | qua kiém tra dugc thuc
viéc thyc hién | cao viéc thuc hién cac quy dinh; | hién dung thoi han quy
cac van ban. chién luoc, quy hoach, ké hoach, | dinh.

chinh séach, chuong trinh, du an, dé | 2. Noi dung bao cdo,

an cua linh vuc ké toan thudc pham | danh gid co dé xuat kip

vi quan Iy. thoi, dung ké hoach,
dugc cip c6 tham
quyén phé duyét.

2.4 | Tham gia | Tham gia thdm dinh, gop ¥ cac quy | Noi dung tham gia
thdm dinh cac | dinh; chién luwoc, quy hoach, ké | tham dinh, gop ¥ duoc
van ban. hoach, chinh sach, chuong trinh, du | hoan thanh theo dung

an, dé an lién quan dén, linh vuc ké | ké hoach, chat lugng
toan. do ngudi chu tri giao.

2.5 | Thyc hién cac | Chu tri hodc tham gia to chtic trién | Pam bao quy trinh

hoat dong
chuyén mon,
nghi¢p vu.

khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhiém vy duoc
phan cong, cu thé:

- Ghi chép, tinh toan, tong hop va
phan tich s6 liéu ké toan phuc vu cho
cac phén hanh, phén vi¢c phu trach,
cho cong tac quan 1y, chi dao, diéu
hanh tai don vi.

- T6 chire thuc hién cong tac ké toan,
lap bao cao tai chinh, bao céo ké
toan quan tri, bao quan, luu trir tai
lidu ké toan, cung cap thong tin
thudc phan hanh, phan viéc duoc
phén cong hodc phu trach.

- Trién khai thuc hién cong tac tu
kiém tra tai chinh ké toan theo quy
dinh.

- T6 chirc phan tich, danh gia tinh
hinh quan ly, st dung tai san, kinh
phi thudc phan hanh, phin viéc phu

cong tac va theo ding
ké hoach vé tién do,
chat luong va hiéu qua
cong viéc.
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trach va dé xuat bién phap quan 1y,
st dung tiét kiém, co hiéu qua cac
ngudn vén hodc kinh phi.

- Thue hién thu gia dich vu; ky két
va thanh 1y hop dong vé linh vuc
dich vu do dac cho t6 chuc, nguoi

dan theo quy dinh.
2.6 | Phoi hop thyc | Phéi hop véi cac don vi lién quan | 1. Cong viéc, nhiém vy
hién. tham muu hoach dinh va thuc thi cac | dugc giao thong sudt,

nhiém vu lién quan dén nganh, linh
vuc nhi¢ém vu dugc phan cong.

tao dugc mbi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
dugc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién d6 ké hoach.

2.7 | Thuc hién | Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham du day du,
nhiém vu | linh vuc chuyén mon & trong va chuan bi tai liéu va v
chung, hoi | ngoai don vi theo phan cong. kién phét biéu theo yéu
hop. cau.

2.8 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cda ca nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké
hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém
vu duoc giao.

2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cip trén phan cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan ly trye tiép va Quan hé phoi hop truc Cac don vi phdi hop
kiém duyét ket qua bai tiep trong don vi chinh
- Giam doc Chi nhanh; - K¢ toan vién khac. Céc Phong chuy&n mon,

- Truong phong Hanh chinh
- K@ hoach,;
- K¢ toan truéng.

- Thu quy.
- Cac vién chuc, nguoi
lao dong trong don vi.

nghiép vu; Chi nhénh Van
phong Dang ky dat dai
Thanh Hoa truc thudc

3.2. Bén ngoai

Co quan, té chiic c6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

S¢ Tai Chinh; Cuc thué; Co quan thué;
Kho bac Nha nuéc Viét Nam; cac to
chirc ngan hang, tin dung; Phong Tai
chinh - K& hoach thudc S¢ Tai nguyén
va Moi trudong va cac don vi khac co

lién quan.

- Tham gia cac cugc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yeu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | PBuoc chu dong vé phuorng phap thuc hién cong viéc dugc giao.

4.2 | Thamgiay k1en vé céc viéc chuyén mon cia don vi.

4.3

Puoc cung cap cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.
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44 Puoc yéu cau cung cip thong tin va danh gia mac do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu duoc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu
' trudng.

5. Cac yéu cau vé trinh do, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 1én voi nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac

Kién thirc bo tro

C6 ching chi boi dudng kién thirc, k§ ning quan 1y nha nuée
doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong

Kinh nghiém

- C6 du diéu kién, tiéu chuan theo quy dinh ctia Chinh phi vé
ngach chuyén vién.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudce, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vi¢e, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thiang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy doc lap va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phéi
hop kiém tra va tham dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chttc nang, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudce ¢ linh vire cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr 1y cac tinh hudng trong
qua trinh hudéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thitc vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; c6 ky ning thuyét trinh, giang day, huéng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

5.2. Yéu cau veé nang luc
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Nhom nang luc

N:ing luc cu thé

Cap do

Nhom nang luc
chung

- PBao durc va ban linh

Chu dong, trach nhiém cao voi
cong viéc; hudng dan, kiém tra
viéc thuc hién.

- T6 chirc thuc hién cong viée

Linh hoat trong t6 chirc thuc hién
cong viéc nham dam béo cac tieu
chuan chat lugng da thong nhat.

- Soan thao va ban hanh van
ban.

Nam vimg cac quy dinh va vai
tro, tac dong cta hé thong vin
ban cuia Pang, van ban phap quy
va van ban hanh chinh cua co
quan cé tham quyén.

- Giao ti€p ung Xt

Giao tiép tot trong ndi bd co
quan, don vi.

- Quan hé phdi hop

Thiét 1ap dugc mang ludi quan hé
tot trong ndi bo.

- St dung ngoai ngt

Trao d6i, trinh bay thong tin ngan
gon bang mo{t ngoébn nglr nudc
ngoai.

- St dung cong nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong nghé théng
tin va st dung mot s6 phan mém
nang cao, quan tri co s¢ dir liu.

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Kha nang chu tri tham muu
xay dung cac van ban.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cdc van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

- Kha nang hudng dan thuc
hién cac van ban.

- Tham gia x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia huéng dan nghiép vu
cho cip dudi.

- Kha nang kiém tra viéc thuc
hién cac van ban.

Cha tri to chtc kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo tong két
viéc thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly theo nhiém vu
dugc phan cong; dé xuat chu
truong, bién phap khic phuc,
diéu chinh.

- Kha ning phbi hop thuc hién
cac van ban.

ham gia thim dinh cac vin ban
thugc linh vuc cong tac dugc
phén cong.

- Kha ning thim dinh, gop v

Chua dong phdi hop vdi cac don
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cac van ban.

vi lién quan va phdi hop voi cac
cong chire khac trién khai cong
viéc, 1am dung thim quyén va
trach nhi¢m dugc giao

Nhém nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Xay dung muc ti€u, ké hoach
cong viéc cia nhém/bd phan.

Chu dong chuan bi va thyc hién tién

- Quan 1y sy thay doi trinh thay déi cua nhom/bd phan.
) Ra quyét dinh thé hién duogc cac
- Ra quyét dinh nguyén tac, yéu cau cua co quan,

don vi.

- Quan 1y ngudn luc

Quan 1y, phat huy dwoc ngudn luc
cua nhom/bg phéan.

- Phat trién nhan vién

HO trg viée phat trién, hoan thién
ban than.

Phé duyét caa lanh dao
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BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

(Theo Théng tir s6 01/2023/TT-TTCP ngay 01/11/2023 ciia Tong Thanh Tra Chinh phii)

Tén VTVL: Chuyén vién ve giai
guyet khieu nai, to cao

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPDBKDD.08.16

an

Ngay bat dau thuc hién: tir ngay Gidm doc Van
phong Pang ky dat dai quyét dinh phé duyét bé

Dia diém lam viéc:

Vian phong Dang ky dat dai Thanh Hoa/Chi nhanh Vin

phong Pang ky dat dai truc thudc

Quy trinh cdng viéc
lién quan:

Theo céc vin ban, quy dinh hién hanh vé khiéu nai, t6 cao

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

- Tham muu, tham gia hoach dinh, xay dung, t6 chirc thuc hién chinh sach, phap

luat va chién luoc vé khiéu nai, t6 cao; quy hoach, du an, dé an, ké hoach, so két, tong
két trong pham vi toan nganh; dé xuét cac giai phdp nham hoan thién co ché, chinh sach
va phap luat thong qua cong tac giai quy¢t khiéu nai, to céo.

- Tham muu, tham gia vi¢c gidi quyét cac vu vi¢c dong nguoi, vu viéc ton dong, phirc

tap, kéo dai, lién quan dén trach nhiém ctia Vian phong Ding ky dat dai Thanh Hoa.

- Nang cao hi¢u qua cong tac gidi quyét khi€u nai, td cdo, gop phan nang cao hiéu

luc, hi€u qua quan 1y nha nudc; bao vé quyén va lg1 ich hop phap cua t6 churc, ¢4 nhan.

2. Cac cdng viéce va tiéu chi danh gia

Céc cbng viéc

Tiéu chi danh gia

téng két, kiém
tra, dao tao, bdi
dudng nghiép
vu

triét, tuyén truyén, trién khai thuc hién
chinh sach cua Pang, phap luat caa Nha
nuéc, chién luge, dinh hudéng chuong
trinh, ké hoach... vé khiéu nai, t6 cao.

2. Tham muu, tham gia to chuc kiém tra
theo quy dinh cua phap luat vé khiéu nai,
t6 cao.

3. Tham muu, tham gia giai quyét cac vu
viéc khiéu nai, t6 c4o; theo ddi, don déc
viéc thuc hién thuc hién quyét dinh, két
luan vé khiéu nai, tb c4o.

TT MangAcong Cong viéc cu thé hoan th_aAnh cong
viéc viéc
2.1 | Tham muu xay | 1. Tham muu, tham gia xay dung, hoan | Céng viéc, nhiém
dung van ban | thién thé ché hoidc cac van ban quy pham| vu duoc thuc hién
phap luat, cac chu truong, chinh sach, dam bao chat
quy dinh, quy ché vé khiéu nai, tb cdo | luong, tién do.
2.2 | Huéng dan, 1. Tham muu, tham gia to chirc quéan Nhiém vy dugc

thuc hién dung tién
do, ké hoach, thoi
gian va chat luong
theo quy dinh.
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4. Tham muu, tham gia td chire so két,
tong két, danh gia va dé xuat cac phuong
an stra ddi, b6 sung, tang cuong hiéu huc,
hiéu qua cuaa cong tac quan ly.

5. Tham muu, tham gia cong tac dao tao,
boi dudng nghiép vu vé giai quyét khiéu
nai, to céo.

2.3 | Tham dinh cAc | Tham muu, tham gia tham dinh cac du | Nai dung tham
dé &n cong tac | thao dé an, dy an, chuong trinh, cong dinh dugc hoan
trinh vé khiéu nai, td céo. thanh ¢am bao
chat lugng, theo
dung ké hoach.
2.4 | Phdi hop trong | Phdi hop véi cac co quan, to chic, don | Cong viéc, nhiém
cong tac Vi, ca nhan trong va ngoai co quan khi vu duoc thuc hién
thuc hién nhiéem vu. hiéu qua, tao moi
quan hé tich cuc
trong c6ng tac.
2.5 | Thuc hién 1. Tham dy cac cudc hop lién quan dén | Tham dy day du,
nhiém vu linh vuc chuyén mon dugc phan céng. chuan bi tai liéu va
chung, hoi hop | 2. Tham du céc cudc hop don vi, hop co | v kién phat biéu
quan theo quy dinh. theo yéu cau.
2.6 | Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, | Ké hoach cong tac
tuan cua cé nhan. duoc xay dung va
thuc hién theo
dung tién do, dam
bao chat lugng.
2.7 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cap trén giao.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pwoc quan Iy tryc tiép va kiém
duyét ket qua bai

Quan Iy truc tiép

Cac don vi phdi hep

chinh

- Truong phong Dang ky va cap
Gidy chang nhan/Giam doc Chi
nhanh Van phong Pang ky dat dai.

- Cac Phong chuyén mon,
nghiép vu.

- Cac Chi nhanh Vin
phong Pang ky dét dai
Thanh Hoa truc thudc.

3.2. Bén ngoai

Ban, b, nganh, dia phwong c6 quan hé
chinh

Ban chat quan hé

- Phong Thanh tra, Van phong S¢ Tai
nguyén va Moi truong. ’
- Cac co quan, don vi ¢6 lién quan dén

khiéu nai, t cao.

- Tham gia cac cudc hop co lién quan.
- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
- Thu thap cac thdng tin can thiét cho

viéc thuc hién cong viéc chuyén mon.
- L4y théng tin thong ké, tong hop.

- Thyc hién bao céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1

Puoc cha dong vé phuong phap thuc hién cong viéc duoc giao.
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4o | Pucc kién nghi stra doi, bo sung co ché, chinh sach, phéap luat va céc bién phap
' hanh chinh nham tang cuong quan ly nha nudc.

43 Puoc cung cap théng tin vé cong tac chi dao diéu hanh caa don vi trong pham
' vi nhiém vu dugc giao.

44 | Duocyéu cau cung cip thong tin, danh gia mirc d6 xac thuc cua thong tin phuc
' vu cho nhiém vu duoc giao.

4.5 | Pugc tham gia cac cuoc hop lién quan.

5. C4c yéu cau vé trinh dd, niang luc
5.1. Yéu cau ve trinh d¢

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Tt nghiép dai hoc tré 18n, chuyén nganh Luat, Thanh tra va mot sb
nganh, chuyén nganh c6 lién quan.

- C6 chung chi bdi dudng nghiép vu quan 1y nha nuwéc ngach
chuyén vién.

Bdi dudng - V& trinh d6 tin hoc, ngoai ngir hoic tiéng dan toc thieu s6 dap g
theo tiéu chuan chung cia cac van ban hién hanh va theo quy dinh
cua tung vi tri viéc lam.

K'nh Qghlefn - D& xuat cac bién phap ve giai quyét khiéu nai, t6 céo.
(thanh tich cbng
t4c) - Kién thirc va am hiéu vé chuyén mén, linh vuc.

Pham chét ca
nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chap hanh chi
trrong, chinh sach cua Dang, phap luat cua Nha nudce, quy dinh
Cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao vai cdng viéc, véi tap thé, phéi hop
cdng tac tot.

- C4 y thirc bao mat théng tin cao.

- Trung thuc, thang than, kién dinh, biét lang nghe.

- Biém tinh, can than.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Pham chat khéc.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang dé xuat nhiing giai phap giai quyét cac van dé thyc
tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cua co quan, to chuec.
- CO strc khoe tot.

5.2. Cac nang luc

Nhoﬂ:ang Tén nang luc Cap d¢
Pao dic v ban linh Trach nhLem cao Voi cong viéc dugc giao,
guong mau trong thuc hién
T4 chuc thuc hién De xuat.d1eu‘(?h1£1h Fhu’tuc, quy trinh Iarg
CoNa Vidc viéc... kip thoi dé dap ung tot hon nhu cau
Nhém nin g vic cua co quan, dia phuong
luc chun & Nam viing cac quy dinh va vai tro, tac
: g Soan thao va ban dong caa hé thong van ban cua bang, van
hanh van ban ban phap quy va van ban hanh chinh cua
co quan co tham quyen
Y , Giao tiép tét véi to chirc trong noi bo co
Glao tiep ung xur
quan, don vi.
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Quan hé phéi hop

Tim kiém co hoi xay dung va mé rong
mang ludi quan hé

Str dung ngoai ngir

Str dung cobng nghé
thong tin

Phu hop véi chire nang, nhiém vu cua co
quan, td chire, don vi sir dung vi tri viéc
lam duoc cap c6 tham quyén phé duyét.

Nhom ndng
luc chuyén
mén

Kha nang tham muru,
tham gia xay dung
cac van ban

- Tham muu, tham gia xay dung cac du an
Luat, Nghi quyét caa Qudc hoi, Phap
lénh, Nghi quyét cua Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Nghi quyét, Nghi dinh cua
Chinh phu, Quyét dinh cua Thu tudng
Chinh phu, Thong tu, Thong tu lién tich,
nghi quyét cua Hoi ddng nhan cép tinh,
cap huyén, quyet dinh cua Uy ban nhén
dan cép tinh, cap huyén tiép cong dan,
khiéu nai, t céo.

- Tham muu, tham gia xay dung chién
lugc, chinh sach, dinh hudng, quy hoach,
ké hoach, dé &n, dy an vé tiép cong dan,
khiéu nai, t6 cdo vé t6 chuc, can b, dao
tao, boi dudng, thi dua, khen thuong, hop
tac qudc té, hanh chinh, quan tri, tai chinh,
tai vu, cai cach hanh chinh cta nganh
Thanh tra.

- Tham muu, tham gia t6 chac tham dinh,
ra soat, hé théng hoa, phap dién hoa cac
van ban quy pham phap luat vé tiép cong
dan, khiéu nai, t6 céo.

Kha ning huéng dan
thuc hién cac van ban

- Tham muu, tham gia huéng dan phép
luat vé tiép cong dan, khleu nai, t6 c4o.

- Tham muu, tham gia to chtc quan triét,
tuyén truyén, trién khai thuc hién chinh
s&ch cua bang, phap luat ciia Nha nude vé
tiép cong dan, khiéu hai, t6 céo.

Kha ning kiém tra
viéc thuc hién cac
van ban

Tham muu, tham gia t6 chirc kiém tra vé:
- Tinh hinh thi hanh phap luat vé thanh tra,
tiép cong dan, khiéu nai, td cao va phong,
chdng tham nhiing, tiéu cuc.

- Tinh chinh xac, hop phép cua cac két
luan va quyét dinh xir ly sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xu ly vé thanh tra.

- Viéc xay dung va to chic thuc hién ké
hoach thanh tra hang nam.

- Viéc thue hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, to chuc, ca nhan c6 tham quyén vé
tiép cong dan, xur Iy don, khiéu nai, t6 céo.
- Viéc thyc hién ché d6 théng tin, bao céo
cua nganh Thanh tra.
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- Cong tac phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc theo quy dinh.

- Viéc thuc hién cong tac dao tao, boi
dudng, thi dua, khen thudng theo quy
dinh ctia phap luat va phan cap quan ly ddi
véi cong chie thanh tra.

- Viéc thuc hién cbng tac cai cach hanh
chinh theo phan cdng cua Chinh phu.

Kha niang phdi hop
thuc hién cac van ban

Tham muu, tham gia t6 chuc Kiém tra vé:
- Tinh hinh thi hanh phép luat vé thanh tra,
tiép cong dan, khiéu nai, t6 céo.

- Tinh chinh xac, hop phép cua céc két
luan va quyét dinh xir ly sau thanh tra;
viéc thuc hién két luan, kién nghi, quyét
dinh xir ly vé thanh tra.

- Viéc thuc hién yéu cau, kién nghi cua co
quan, to chirc, ca nhan cd tham quyén vé
tiép cong dan, xir Iy don, khiéu nai, t6 céo.
- Viéc thuc hién cbng tac cai cach hanh
chinh theo phan céng cua Lanh dao.

Kha ning tham dinh,
gdp y cac van ban

- Tham muu, tham gia t6 chic tiép cong
dan, xu 1y don tai tru so tiép cong dan va
dia diém tiép cong dan.

- Tham muu, tham gia tiép cong dan, xu
1y don, giai quyét khiéu nai, to c4o.

- Tham muu, tham gia theo ddi, d6n ddc
cac co quan, don vi ¢6 tham quyén xir 1y,
tra loi vé viéc giai quyét khiéu nai, té céo,
kién nghi, phan anh; thuc hién quyét dinh
giai quyét khiéu nai, két luan noi dung t6
cao

Nhom ning
luc quan ly

Tu duy chién lugc

Xay dung dugc muc tiéu, ké hoach cong
viéc cho nhém, b phan.

Quan ly su thay doi

Chu dong nghién ctu, xay dung va thuc
hién tién trinh thay do6i cho nhom, bo
phan.

Ra quyét dinh

Ra quyét dinh thé hién duoc cdc nguyén
tac

Quan ly ngudn hrc

Quan ly, phat huy dugc nguon lyc cia
nhém/bo phan.

Phét trién nhan vién

HG tro viéc phat trién, hoan thién ban
than

Phé duyét caa lanh dao
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CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM

(Theo Théng tir s6 09/2023/TT-BTTTT ngay 28 thang 7 nam 2023 cua B¢ truong Bo Thong
tin va Truyén thong)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién Quéan
ly cong nghé thong tin

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPDKDD.09.15

Ngay bit dau thuc hién: tir ngay Giam dbe
Vian phong Pang ky dat dai quyét dinh phé
duy¢t DE an

Dia diém lam viéc: .
Hoa

Tru s& Vin phong Pang ky dat dai Thanh Hoa Thanh

Quy trinh cong viéc lién
quan:

- Céc van ban quy pham phap luat lién quan dén chirc
trach, nhiém vu dugc giao.
- Quy trinh xtr Iy cong viéc cua co quan, don vi.

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, téng hop, tham dinh, hoach dinh chién luoc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dung, hoan thién van ban quy pham
phap luat, dy an, dé an vé nganh, linh vuc thong tin va truyén thong; chu tri, to chuc
trién khai thyc thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cong viéc dugc phin cong.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

quy pham phap
luat, chién lugc,
quy hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé 4n, du
an trong linh vuc
cong nghé thong
tin

sat viéc thi hanh cac quy dinh cua Bo
Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap luat;
chién luge, quy hoach, ké hoach, chinh
sach, chuong trinh, du an, dé an quan
trong linh vuc cong ngh¢ thong tin (bao
gdém: cong nghiép cong nghé thong tin,
tng dung cong nghé thong tin, chuyén
d6i sd).

- Tham gia so két, tong két, danh gia va
bao cao viéc thuc hién cac quy dinh cua
Bd Chinh tri, Ban Bi thu; van ban phap
luat; chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chuong trinh, dyu an, dé an
quan trong linh vuc cong ngh¢ thong tin.
- Tham gia boi dudng nghiép vu, phd
bién kinh nghiém vé cong tac hoach dinh
va thyc thi chinh séch cuia linh vyc cong
nghé thong tin.

- Chu tri hodc tham gia t6 chtc trién khai
thuc hién cac hoat dong chuyén mon,

Céac nhiém vu, cong viéc Tiéu chi danh
TT Nhiém vu, n " 2 gia hoan thanh
L Cong viéc cu thé "
mang cong viéc nhi¢m vu
2.1 | Tham gia xay | - Tham gia nghién ctru, xay dung, huéng | Cac quy dinh, van
dung vin ban | din, t6 chirc thuc hién, kiém tra, gidm | ban phap luat,

chién luwoc, quy
hoach, ké hoach,
chinh sach,
chuong trinh, du
an, dé an duoc
cAp co6 tham
quyén thong qua.
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nghi¢p vu theo nhi€ém vy dugc phéan
cong, cu thé:

(1) Linh vuc trng dung cong nghé thong
tin:

+ Tham dinh, kiém tra, danh gia viéc
xdy dung, t6 chirc trién khai cac chuong
trinh, ké hoach, dé an, du an vé: ung
dung coéng nghé thong tin, phat trién
Chinh phu dién tir, Chinh phu s ciia cac
bd, nganh, dia phuong.

+ Xay dung, quan 1y, duy tri khung kién
triic chinh phu dién tir Viét Nam, Chinh
phi s6 Viét Nam.

+ Huodng dan vé céu tric, bd cuc, yéu
cau ky thuat doi voi Cong thong tin dién
tur, Céng dich vu cong cua co quan nha
nudc.

+ Panh gia cac san pham, giai phap tng
dung cong nghé thong tin, chuyén doi sd
phuc vu phat trién Chinh phi dién tir,
Chinh phu s6; quan 1y, giam sat hiéu
qua, mirc do cung cap, st dung thong tin
cia co quan nha nudc trén moi truong
mang.

+ Nghién ciru, t6 chtrc trién khai cac
nhiém vu thuc day, phat trién chuyén doi
sO va d6 thi théng minh.

+ Tham dinh vé muc tiéu, k¥ thuat, cong
nghé, quy md, giai phap, két qua dy 4n,
nhiém vy ung dung CNTT; tham dinh
thiét ké co s¢ du an theo quy dinh cua
phép luat.

+ Thong ké, thu thap, tong hop sd liéu,
phan tich, du bao vé tmg dung cong
nghé thong tin, phat trién Chinh phu
dién tr, Chinh phu s, chuyén doi sb.

+ Hop tac qubc té trong linh vuc Gmg
dung cong ngh¢ thong tin, phat trién
Chinh phu dién tir, Chinh phu so, chuyén
d6i s6 quoc gia.

2) Ve chuyen doz s6 (bao gom: chinh
phii s6, kinh té s6, xa hi s6)

+ Piéu phdi hoat dong phdi hop lién
nganh gilta cac bg, nganh, dia phuong dé
thuc hién cac chu truong, chién luoc, co
ché, chinh sach tao méi truong phap 1y,
thiic day chuyén doi so.

+ Thiic day phat trién, sir dung nén tang
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+ Két nbi, tich hop, chia sé dir liéu qua
nén tang tich hop, chia sé dir liéu qudc
gia; quan tri dit liéu sb, quan trj chia sé,
khai thac dit liéu sb trong co quan nha
nudc; gidm sat viée thuc hién cac hoat
dong quan tr1 dir licu s0, két ndi, chia sé,
khai thac dir liéu sb trong co quan nha
nuéc; thu thap, cong bd, quan 1y dit licu
s0.

+ Dénh gid, xép hang murc d6 chuyén d6i
s6 cua cac bo, nganh, dja phuong va cua
quéc gia

+ Xay dung, quan 1y va van hanh nén
tang s6, cong dit liéu sb.

+ HJ tro, thuc day chuyén d6i s doanh
nghiép; xay dung cac tai liéu dao tao,
huéng dan chuyén doi sb; trlen khai cac
khoa dao tao, tap huan vé k¥ ning s,
chuyén d6i s6 cho doanh nghiép;

+ Xac dinh chi s6 danh gia muac do
chuyén ddi s6 doanh nghiép phuc vu cho
cac doanh nghiép trén ca nudc;

+ Thyc hién cac hoat dong hd trg xtc
tién dau tu, xuc tién thuong mai, phat
trién thi trudng kinh té sb;

+ Thiic day phat trién cong dan sd; nang
cao nhan thirc sd, pho bién kién thirc sd,
dao tao ky nang sd cho nguoi dan; hd
trg, thic day hinh thanh h¢ sinh thai cac
nen tang so, dich vu s6 phuc vu phat
trién xa hoi s6.

+ Thuc day van hoéa s6; nang cao muc do
st dung cac dich vu truc tuyén cua
nguoi dan; thuc dy cac hoat dong, giai
phép nang cao nhan thic va dam bao
tudn thu cac quy tic Gng xir trén moi
truong s trong xa hoi va cong dong.

+ Xay dung, cap nhat cac chi s6, chi tiéu
thdng ké, do luong phat trién kinh té sé,
xa hoi 0.

2.2

Phéi hop thuc
hién.

Phéi hop v6i cac don vi lién quan tham
muu hoach dinh va thuc thi cac nhiém
vu lién quan dén nganh, linh vuc nhiém
vu dugc phan cong.

1. Cong vigc,
nhiém vu duoc
giao thong sudt,
tao dwoc mdi
quan hé cong tac
phat trién hiéu
qua cao.
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2. N6i dung phdi
hop dugc hoan
thanh dat chat
luong, theo diang
tién do ké hoach.

2.3 | Thyc hién nhi¢m | Tham du cac cudc hop lién quan dénlinh | Tham du dﬁy du,
vu chung, hoi | vuc chuyén mon & trong va ngoai donvi | chudn bi tai liéu
hop. theo phéan cong. va vy kién phat

biéu theo yéu cau.

2.4 | Thuc hién cic nhiém vu khac theo quy dinh cta phép luat hodc do cip trén phan

cong.

3. Cac mdi quan hé cong viéc
3.1. Bén trong

Dugc quan ly truc tiép va Quan hé phoi hop truc C4c don vi phdi hep
kiém duyét két qua boi tiép trong don vi chinh

Cac phong chuyén mén,

- Trudng phong Thong tin — | Céc vién chic, ngudilao | nghiép vu; Chi nhanh Van

Luu trir. dong khac co lién quan. | phong Piang ky dat dai
Thanh Hoa.
3.2. B&n ngoai
Co quan, to chirc ¢é quan hé chinh Bin chat quan hé
S¢ Thong tin va truyén thong; Trung | - Tham gia cac cugc hop co lién quan.
tdm phyc vy hanh chinh cong tinh; | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
Trung tim cong nghé thong tin va cac | - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
don vi khac ¢6 lién quan. thuc hién cong viéc chuyén mon.
- Lay thong tin thong ké.
- Thyc hién béo céo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

T Quyén han cu thé

4.1 | Buoc chu dong vé phuong phap thyc hién cong viée duge giao.

4.2 | Thamgiay klen vé céc viéc chuyén mon ciia don vi.

43 Puoc cung cip cac théng tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém
| vudugc giao theo quy dinh.

44 Puogc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhi¢m vu dugc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

trudng.

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao C6 bang t6t nghiép dai hoc tro 1én cac nganh dio tao vé cong
nghé thong tin, hodc cac nganh gan dao tao vé coéng nghé
thong tin

Kién thirc bo tro - C6 trinh d6 quan 1y nha nudc d6i véi cong chic ngach

chuyén vién.
- C6 trinh d9 tin hoc, ngoai nglt phu hop theo yéu cau cua bg,
nganh, dia phuong doi véi ting vi tri viéc [am cu thé.
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Nang luc

- Ndm virng dudng 16i, chi trwong cua Dang, phap luat vé
nganh, linh vyc cong tac, cac muc ti€u va doi tuong quan ly,
hé thdng cac nguyén tic va co ché quan 1y nghiép vu thudc
pham vi cong tac;

- C6 kha ning tham gia xay dung va huéng din thuc hién ché
do, chinh sach, quy dinh vé quan ly nha nudc thudc nganh,
linh vuc hodc dia phuong cong tac; c6 khd ndang tham gia
nghién ctru phuc vu quan ly va xtr ly thong tin quan ly;

- C6 nang luc lam viéc doc 1ap hoac ph01 hop theo nhom; co
ky nang soan thao van ban va thuyét trinh cac van dé duoc
giao tham muu, dé xuét

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin teéng, nghiém tac chap hanh chi
truong, chinh sach cua Pang, phdp luat cua nha nudce, quy
dinh cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thyc, théng thén, kién dinh nhung biét léng nghe.

- Diém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap lyc trong cong viéc.

- Tép trung, sang tao, tu duy doc 1dp va logic.

Cac yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, tham gia xay dung, thuc hién, phi
hop kiém tra va thdm dinh cac chu truong, chinh sach, nghi
quyét, ké hoach, giai phap ddi véi cac van dé thyc tién lién
quan trong pham vi chirc nang, nhiém vy dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va to chirc thuc hién hiéu qua cac
cha truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudce ¢ linh vue cong tac duge phan cong.

- C6 kha nang dé xuat nhimg chu truong, xay dyng quy trinh
ndi bo va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan
dén churc nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic chuyén mén vé linh
vuc hoat dong va thuc thi, k§ nang xtr Iy céc tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xut
va thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé phuong phap
nghién ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai
lidu, dé tai, dé an thudc linh vuc chuyén moén dam nhiém.

- Biét van dung céc kién thirc co ban va nang cao vé nganh,
linh vuc; co k¥ ning thuyét trinh, giang day, hudng din
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuec, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viée lam.

Phé duyét caa lanh dao
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SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG
VAN PHONG DANG KY DAT DAl THANH HOA

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM
(Theo Théng tw sé 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia B triwéng Bo Néi V)

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPDKDD.10.16
Ngay bét ddu thyc hién: tir ngdy Giam déc
Vin phong Piang ky dat dai quyét dinh phé
duyét Dé 4n
Tru s& Vin phong Dang ky dat dai Thanh Ho4
Cac Quy dinh, van ban ctia Bang, chinh sach, phéap
luat ctia Nha nuoc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia tham muu giup lanh dao co quan, don vi chi dao, thuc hién cac cong
viéc theo dung trinh tu, thu tyc, tién do, bao dam chét luong va dung quy dinh, quy ché
lam viéc, cong tac bao mat, quan 1y, luu trir ho so theo quy dinh thudc linh vuc cong tac
dugc phéan cong.

2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac nhiém vu, cong viéc
Nhiém vy, mang Cong viéc cu thé
cong viéc

Tén Vi tri viéc [am: Chuyén vién vé
quan tri cong s&

bia diem lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

TT Tiéu chi danh gia hoan

thanh cong viéc

2.1

Xay dyng van
ban quy pham
phap luat, chién
lugce, quy hoach,
ké hoach, chinh
sach,  chuong
trinh, dé an, du
an.

- Tham gia chi dao chi dao bdo dam
diéu kién lam viéc cua co quan, don
vi va ctia can b, vién chirc, nguoi lao
dong cua co quan.

- Tham gia chi dao cong tac bao dam
v€ sinh m61 truong, phong lam viéc;
phong chéng mdi, duy tri canh quan
san vuon cua co quan, try s¢ lam viéc.
- Tham gia gitp lanh dao co quan,
don vi trong cong tac phong chdng
chay nd, dam bao an ninh, an toan tru
sO.

- Tham gia gitp lanh dao co quan,
don vi chi dao, thuc hién cong tac
mua sam tai san, trang thiét bi, hang
héa cong cu, dung cu, vat tu, van
phong, van phong pham...

- Tham gia chi dao, thuc hién bao dadm
thong tin lién lac, vién thong, truyén
hinh.

- Tham gia theo ddi, quan 1y vé mit
st dung, stra chira, bdo tri, bdo dudng,
tai san ¢ dinh, trang thiét bi lam viéc,
cong cy, dung cu phuc vu cong tac
chuy&n mon.

Céc cong viec dugc thuc
hién theo ding cac quy
dinh ctia phap luat,
khong dé xay ra sai sot.

- Tham gia theo doi, kiém tra, gidm
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sat, thuc hién vi¢c bao tri, bao dudng,
thay thé cac h¢ thong k¥ thuat cua céac
toa nha try s¢ co quan.

2.2

Huéng dan va
trien khai thuc

Tham gia theo ddi, ndm tinh hinh thuc
tien dé kip thoi tham muu, dé xuat voi

Bao dam dang tién do,
ké hoach, thoi gian, chat

hién cac vin |lanh dao xem xét, chi dao xir Iy nhimg |lugng theo yéu ciu cia
ban. van dé thudc linh vuc cong tac dugc cép trén.
phan céng.
2.3 | Kiém tra, so |Phoi hop to chirc so két, tong két, Vin ban bao cao két qua
két, tong két kiém tra, phan tich, danh gid va bao |kiém tra duoc thyc hién

viéc thuc hién
cac van ban.

cdo vi¢c thuc hién linh vuc dugc phan
cong theo doi

dang thoi han quy dinh.

2.4

Tham gia tham
dinh cac van
ban.

Tham gia gop y cac Chuong trinh
cong tac, Chuong trinh lam viéc cua
Lanh dao khi dugc phan cong.

No1 dung tham gia gbp ¥
duoc hoan thanh theo
ding ké hoach, chat
luong do nguoi chu tri
giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén  maon,
nghiép vu.

Tham gia t6 chire trién khai thuc hién
cac hoat dong chuyén moén, nghiép vu
theo nhiém vu dugc phéan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo dung ké
hoach vé tién do, chat
lugng va hi€u qué cong
Viéc.

2.6

Phdi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhi¢ém vy
dugc giao thong sudt,
tao duwgc moi quan hé
cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat chat
lugng, theo diing tién do
ké hoach.

2.7

Thuc hién
nhiém vu
chung, hoi hop.

Tham du céac cudc hop li€n quan dén
linh vuc chuyén mon ¢ trong va

ngoai don vi theo phan cong.

Tham du diy du, chuan
bi tai liéu va ¥ kién phat
biéu theo yéu cau.

2.8

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy,
thang, tuan cua ca nhan.

Xay dyng, thyc hién ké
hoach theo ding ké
hoach cong tac cia don
vi, co quan va nhiém vu
duoc giao.

2.9

Thuc hién cdc nhi€ém vu khéc do cap trén phan cong.

3- Cac moi quan h¢ cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cac don vi phdi hep chinh

Truong Phong Hanh chinh —

K& hoach

Céc vién chtrc, nguoi lao
dong khac trong don vi

- Céac phong chuyén moén,
nghi¢p vu.

- Cac Chi nhanh Van phong
Ding ky dat dai Thanh Hoa
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\ }'[I'I_IC thudc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lié€n quan.

S6 Tai Chinh; S¢ Xay dung; Phong Tai - Cung cip céac thong tin theo yéu cau.
chinh - K& hoach thudc S¢ Tai nguyén va- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
Moi truong va cac don vi khac c¢o lién  thuc hién cong viéc chuyén mon.

quan. - Lay thong tin thng ké.
- Thuc hién bao cao theo yéu cau.
4- Pham vi quyén han
T Quyén han cu thé

4.1 Puoc chi dong vé phuong phéap thuc hién cong viée duoc giao.

4.2 Tham gia v kién

vé cac viéc chuyén mon cua don vi.

4.3

DPuoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chirc trong pham vi nhiém

4.4 vu cho nhiém vu

vu duogc giao theo quy dinh.
Duoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mic do xac thuc cua thong tin phuc

duoc giao.

4.5

truong.

Duoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo su phan cong cua thu

5- C4c yéu cau vé trinh d, ning luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nhoém yéu cau

Yeéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop véi nganh, linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

C6 chtng chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc ddi
v6i cdng chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém

Khong yéu cau

(thanh tich cbng tac)
Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tudong, nghiém tac chip hanh cha
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao v&i cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tac, can than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Tép trung, séng tao, tu duy doc 1ap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha ning tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va tham
dinh cic chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i v6i cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chirc nang,
nhiém vu duogc giao.

- C6 kha ning cu thé hoa va to chirc thyc hién hiéu qua cac chu
truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc &
linh vuc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhiing chu truong, xay dung quy trinh noi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc
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nang, nhiém vu ctia don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén sau, ning cao vé
linh vuc hoat dong va thyc thi, k§ nang xur Iy cac tinh huong trong
qua trinh hudng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va
thuc hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, tO chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé an thudc linh vuc chuyén mén dam nhi¢m.

- Biét van dung cac kién thic co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 ki nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh
vin ban vao cong viéc theo yéu ciu cua vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Nhom nang luc
chung

Niing luc cu thé Cap do
Trach nhiém cao vdi cong viéc
- Bao dtc va ban linh duogc giao, guong mau trong thuc
hién.

Linh hoat trong td chure thuc hién

- T6 chtrc thuc hién cong viéc | cong viéc nham dam bdo céc ti€u

chuan chét luong da thong nhat.

- Soan thao va ban hanh van
ban.

Nam viing cac quy dinh va vai
tro, tdc dong cua hé théng van
ban cua DPang, van ban phap quy
va van ban hanh chinh cua co
quan cé tham quyén.

- Giao tiép ung xu

Giao tlep t6t trong nd1 bo co
quan, don vi.

Thiét 1ap dugc mang ludi quan hé

- Quan h¢ phéi h X A
Quan h¢ phot hop tot trong ndi bo.
Trao d61, trinh bay thong tin ngan
- St dung ngoai ngt gon bang mo{t ngoén nglr nudc

ngoai.

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong

- Str dung cong nghé thong tin | tin va sir dung mot s6 phan mém

nang cao, quan tri co s¢ dit liu.

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung ké hoach
trién khai thyc hién cc van ban

- Kha nang chu tri tham muu | thugc pham vi quan ly.
xdy dung cac van ban. - Tham gia xay dung dé an trinh

cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cac van ban
quan ly ctia nganh, dia phuong.

- Kha ning hudng dan thuc | - Tham gia xay dung huéng dan
hién cac van ban. thuc hién cac van ban thudc
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pham vi quan ly.
- Tham gia huong dan nghiép vu
cho cap dudi.

- Kha nang kiém tra viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chic kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo téng két
viéc thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan 1y theo nhiém vu
dugc phan cong; dé xuit chu
truong, bién phap khic phuc,
diéu chinh.

- Kha ning phdi hop thuc hién
cac van ban.

Tham gia tham dinh c4c vin ban
thudc linh vuc cong tac duoc
phan cong.

- Kha ning thim dinh, gop ¥
cac van ban.

Chu déng phdi hop véi cac don
vi lién quan va phdi hop voi cac
cong chire khéac trién khai cong
viéc, 1am dung thim quyén va
trach nhiém duoc giao

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Xac dinh muc tiéu, ké hoach
cong viéc cho nhdém/bd phan.

Chu dong chuan bi va thuc hién

- Quan ly sy thay doi tién trinh thay doi trong cong
viéc.
- Ra quyét dinh Ra quyét dinh dua theo nguyén

tac, quy trinh co san.

- Quan 1y ngudn luc

Phat huy duogc nguén luc cua
nhém/bo phan.

- Phat trién nhan vién

Ho trg viée phat trién, hoan thién
ban than.

Phé duyét cia lanh dao
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BAN MO TA CONG VIEC

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

(Theo Théng tir s6 11/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé truéng Bé Noi vu)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién ve
quan ly nguon nhén luc

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPBKDbbD.11.17

DPé an

Ngay bat dau thyc hién: tir ngay Giam doc Van
phong Dang ky dat dai quyét dinh phé duyét

bia diém lam viéc:

Thanh Hoa

Tru s& lam viéc cia Van phong Pang ky dat dai

Quy trinh cong viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac hoach
dinh va thyc thi chinh sach vé quan Iy nguén nhan luc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ctru, tham muu, tong hop, tham dinh, hoach dinh chién lugc,

quy hoach, ké hoach, chinh sach va chu tri xay dyng, hoan thién van ban quy pham
phép luat, du an, dé 4n vé quan Iy nguon nhan luc (g0m: quan 1y can b, vién chuc va
cong vu; quan ly bién ché; dao tao, boi dudng can bo, cong chirc, vién chirc; chinh sach
tién luong; cong tac dan chu, dan vén; cong tac thanh nién; cong tac can b nir;. .)va
cac ndi dung khac lién quan dén quan 1y ngudn nhan luc; chu tri, t6 chuc trién khai
thuc thi cdc nhiém vy chuyén mén theo mang cong viéc dugc phan cong.

2- Cac cong vi€c va tiéu chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Nhiém
mang
viéc

vu,
cong

Cong viéc cu thé

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

2.1

Xay dung
van ban quy
pham phap
luat, chién
luoc, quy
hoach, ké
hoach, chinh
sach, chuong
trinh, dé an,
du an.

Tham gia nghién cuu, xay dung céc
quy dinh trinh B Chinh tri, Ban Bi
thu; van ban phap luat cua Quéc hoi,
Uy ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh pha, B9,
nganh; chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an cua nganh, linh vuc hodc
cia dia phuong vé quan 1y ngudn
nhan luc.

Céac quy dinh, van ban
phap luat, chién luoc,
quy hoach, ké hoach,
chinh  sach, chuong
trinh, dy an, dé an duoc
cip c6 tham quyén
thdng qua.

2.2

Huéng dan
va trién khai
thuc hién cac
van ban.

1. Tham gia huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh ctia B§ Chinh
tri, Ban Bi thu; van ban phap luat
ciia Qubc hoi, Uy ban Thuong vu
Qudc hoi, Chinh phu, Thi tuéng
Chinh phu, Bo, nganh; chién lugc,

1. Van ban, tai li€u duoc
ban hanh dung tién do,
ké hoach, thoi gian va
bao dam chat lugng theo
yéu cau clia cap trén.
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quy hoach, ké hoach, chinh sach,
chuong trinh, dy 4n, d& 4n cia
nganh, linh vyc hodc cua dia phuong
veé quan ly ngudn nhan lyc.

2. T6 chi, hudng dan, theo ddi viéc
thuc hién ché do, chinh sach chuyén
mon, nghiép vu; dé xuét cac bién
phap dé nang cao hiéu lic, hiéu qua
quan ly cua nganh, linh vyrc hodc cua
dia phuong vé quan 1y ngudn nhan
luc.

3. Tham gia to chiic cac chuyén dé
bdi dudng nghiép vu, phd bién kinh
nghi¢m vé cong tac hoach dinh va
thuc thi chinh sach ctia nganh, linh
vuc hodc cua dia phuong vé quan ly
ngudn nhan lyc.

2. Truyén dat duoc cac
ndi dung vé nghiép vu
theo phan cong dé cac t6
chire, ca nhan khéc hiéu,
trién khai dwoc va dat
két qua.

3. Pugc co quan, tb
chuc 16p dao tao, bdi
dudng danh gid hoan
thanh cong viéc gidng
day.

2.3

Kiém tra, so
két, tong két
viéc thuce hién
cac van ban.

Tham gia to chuc so két, tong két,
kiém tra, phan tich, danh gia va bao
cdo viéc thuc hién cac quy dinh cua
B Chinh tri, Ban Bi thu; van ban
phap luat cia Qudc hoi, Uy ban
Thudong vu Qudc hoi, Chinh phu,
Thu tuéng Chinh phu, B9, nganh;
chién luoc, quy hoach, ké hoach,
chinh sach, chwong trinh, du 4n, dé
an cua nganh, linh vuc hodc cua dia
phuong vé quan 1y ngudn nhan lyc.

1. Vin ban bao cao két
qua kiém tra dugc thuc
hién ding thoi han quy
dinh.

2. Noi dung bédo cao,
danh gia c6 dé xuat kip
thoi, dang ké hoach,
dugc cap c6 tham quyén
phé duyét.

2.4

Tham gia
tham dinh cac
van ban.

Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh ctia B§ Chinh tri, Ban Bi thu;
van ban phap luat cua Qudc hoi, Uy
ban Thuong vu Qudc hoi, Chinh
phu, Thu tuéng Chinh phu, B9,
nganh; chién luge, quy hoach, ké
hoach, chinh sach, chuong trinh, du
an, dé an lién quan dén nganh, linh
vuc hodc ciia dia phuong vé quan 1y
ngudn nhan lyc.

Noi dung tham gia tham
dinh, gép y duoc hoan
thanh theo dtng ké
hoach, chit luong do
nguoi chu tri giao.

2.5

Thuc hién cac
hoat dong
chuyén mon,
nghiép vu.

Chu tri hodc tham gia to chirc trién
khai thuc hién cac hoat dong chuyén
mon, nghi¢p vu theo nhi¢m vy dugc
phan cong.

bam bao quy trinh cong
tac va theo ding ké
hoach vé tién dd, chat
luong va hi¢u quéa cong
viéc.

2.6

Phéi hop thuc
hién.

Phi hop véi cac don vi lién quan
tham muu hoach dinh va thuc thi
chinh sach lién quan dén nganh, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong.

1. Cong viéc, nhiém vu
dugc giao thong sudt,
tao dugc moi quan hé
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cong tac phat trién hiéu
qua cao.

2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat luong, theo ding
tién do ké hoach.

Th}{c hi¢n Tham du céc cude hop li€n quan dén | Tham du déy du, chun
nhi¢m vu | . A A X
2.7 i .. | Iinh vuc chuyén moén & trong va | bitailiguvay klen phat
chung, hoi .- . A A
hop. ngoai don vi theo phan cong. biéu theo yéu cau.
Xay dung, thuc hi¢n ké
Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tac nam, quy, hoach ‘Eheo , duI}g ke
2.8 , A hoach cong tac cia don
thang, tuan ctia ca nhan. ) A
vi, co quan va nhiém vu
dugc giao.
2.9 | Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puogc quan ly truc
tiép va kiém duyét
két qua bai

Quan hé phdi hop truc
tiép trong don vi

Cac don vi phoi hop
chinh

Truong phong Hanh
chinh — Ké hoach

Céac vién chuc, nguoi lao
dong khac trong don vi

- Cac phong chuyén maon,
nghi¢p vu.

- Cac Chi nhanh Van phong
Dang ky dat dai truc thudc.

3.2- Bén ngoai

Co quan, t6 chirc ¢é6 quan hé chinh

Ban chit quan hé

Van phong S¢ Tai nguyén va Moi
truong; cac to chuc chinh tri, xa hoi

khac cdé lién quan

- Tham g1a cac cudc hop co lién quan.

- Cung cap cac thong tin theo yéu cau.

- Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Ly thong tin thong ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu cau.

4- Pham vi quyén han

TT | Quyén han cu thé

4.1 | Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée dugc giao.

4.2 | Tham gia y kién vé céc viéc chuyén mon cua don vi.

Puoc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh ctia to chirc trong pham vi nhiém

4.3 vu duoc giao theo quy dinh.

44 Puoc yéu cau cung cp thong tin va danh gia mirc do xac thuc cua thong tin
' phuc vu cho nhiém vu duogc giao.

45 Puoc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan céng cua cp

trén.

5- Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc

5.1- Yéu cau ve trinh do

| Nhém yéu cau

| Yéu ciu cu thé
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Trinh d6 dao tao

- Tht nghiép dai hoc tré 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
dao tao phu hop voi linh vuc cong tac.

Bo6i dudng, ching chi

- C6 chung chi bdi dudng kién thtrc, k¥ ning quan 1y nha
nudc doi voi cong chirc ngach chuyén vién va tuong duong.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tuong, nghiém tic chap hanh cha
truong, chinh sach ctia Bang, phép luat ctia nha nudc, quy
dinh cua co quan.

- Tinh thén trach nhiém cao véi cong viéc, voi tap thé, phéi
hop cong tac tot.

- Trung thuc, thing than, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha nang doan két noi bo.

- Chiu duoc ap luc trong cong viéc.

- Téap trung, sdng tao, tu duy doc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va
tham dinh cac chi truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach,
giai phap dbi v4i cac van dé thuc tién lién quan trong pham
vi chtrc ndng, nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé hoa va t6 chtrc thuc hién hiéu qua cac
chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cua
Nha nudce ¢ linh vie cong tac dugce phan cong.

- C6 kha nang d& xuét nhing chu truong, xay dung quy trinh
nodi bo va giai phap giai quyét cac van dé thyc tién lién quan
dén chire nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duogc cac kién thurc chuyén mon vé linh
vuc hoat dong va thyc thi, k¥ nang xtr 1y cac tinh hudng trong
qua trinh huéng dan, kiém tra, giam sat, tham muu, dé xuét
va thuc hi¢n cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé phuong phap
nghién ctru, to chire, trién khai nghién ctru, xay dyung cac tai
lidu, dé tai, d¢ 4n thudc linh vuc chuyén mon dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va ning cao vé nganh,
linh vuc; ¢6 k§ ning thuyét trinh, giang day, hudng dan
nghiép vu vé nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thuc, ky thuat xay dung, ban
hanh van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vj tri viéc lam.

5.2- Cac niang luc

Nhom nang
luc

Tén nang luc Ciap d

- Pao duc va ban | Trach nhiém cao vdi cong viéc dugce giao,
linh

guong mau trong thuc hién.

Nhoém  nang
lyc chung

- To chirc thuc hién
cong viéc

Linh hoat trong t6 chirc thue hién cong viéc
nham dam bdo céc ti€éu chuan chat lugng da
thong nhat.

- Soan thao va ban
hanh van ban

Phan tich, danh gia, dé xuét chinh sach phu
hop v6i chién lugc, dinh hudng dai han cua
co quan, don vi, dia phuong
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- Giao ti€p ung xu

Giao ti€p tot vdi to chure trong ndi bd co quan,
don vi.

- Quan hé phdi hop

Tim ki€m co hdi xay dung va md rdng mang
ludi quan hé.

- St dung ngoai
nglr

Trao d6i, giai thich dugc nhiing thong tin
phl'J:c tap.

- St dung cong
nghé thong tin

Hiéu biét co ban vé cong ngh¢ thong tin va sur
dung mdt s6 phan mém nang cao, quan tri co
s& dur liu.

- Kha nang tham
muu xay dung cac
van ban

- Tham gia x4y dung dé an thuc nganh, linh
vuc cong tac duoc phan cong.

- Tham gia x4y dung ké hoach trién khai thuc
hién cac van ban thugc linh vuc cong tac dugc
phan cong.

- Chu tri xay dung céac van ban thudc linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Kha ning hudng
dan thuc hién cac

- Tham gia x4y dung huéng dan trién khai
thuc hién cac van ban chuyén moén, nghiép vu
thudc linh vuc cong tac dugc phan cong.

Nhom  nidng vin ban - Tham gia huéng dan thyc hién chuyén mon,
luc chuyén nghiép vu cho cong chuc cung ngach hoac
mon ngach thap hon.

- Kha ning kiém | T6 chirc theo ddi, kiém tra va bao cdo tinh

tra viéc thuc hién | hinh thuc hién cac van ban thudc linh vuc

cac van ban cong tac dugc phan cong

) .Kha ang tha}n Tham gia tham dinh cc vin ban thudc linh

dinh, gbp y cac van A A A

, vuc cong tac duoc phan cong.

ban

- Kha nang thyc

hién hoat ddng | Thuc hién cac hoat dong chuyén moén, nghiép

chuyén mon, | vu theo nhiém vu dugc phan cong.

nghiép vu

Tu duy chi én Tuoe Xay du,ng dtch r}mc tiéu, ké hoach cong viéc

cho nhém/bo phéan.
s 2. | Nghién ctru, dé xuat thuc hién tién trinh thay

Nhom néng Quan ly s thay doi d@l cho nhom/ b@ phﬁn
luc quan ly Tham muu, de xuat quyét dinh thé hién duoc

Ra quyét dinh

C4C nguyén tic.

Quan 1y ngudn lirc

Phét huy dugc ngudn luc cia nhom/bd phan

Phét trién doi ngii

HO trg viéc phat trién, hoan thién ban than.

Phé duyét cia lanh dao
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SO TAINGUYEN VA MOI TRUONG
VAN PHONG DANG KY DAT PAI THANH HOA

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN MO TA VI TRI VIEC LAM

(Theo Thong tw 09/2023/TT-BTTTT ngay 28/7/2023 cua B¢ truong Bo Thong tin va
Truyén thong)

Ma vi tri viéc lam: VCDC.VPBKbD.12.18

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

truyén thong Ngay bat dau thyc hién: tir ngdy Giam doc

Vin phong Dang ky dat dai quyét dinh phé
duyét Bé an
Tru s& Vin phong Piang ky dat dai Thanh Hoa Thanh
Ho4; Chi nhanh Vin phong Pang ky dat dai Thanh Hoa
- C4c van ban quy pham phap luat lién quan dén chirc
trach, nhiém vu dugc giao.
- Quy trinh x1r Iy cong viéc cua co quan, don vi.
1- Muc tiéu vi tri viéc lam
Chu tri hodc tham gia dé xuat xay dung cac quy ché, quy dinh cta co quan vé
truyén théng, thong tin theo quy dinh; t6 chirc trién khai thue hién nhiém vu truyén théng.
2- Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

bia diém lam viéc:

Quy trinh cbng viéc lién
quan:

Ll - _Cac nhi¢m vy, cong vie Tiéu chi d4nh gi hoan
Nhiém vu, mang A cn 2 X A ‘n
n ‘A Cong viéc cu the thanh cong viéc
cong viéc
2.1} Xay dung quy | Chu tri hodc tham gia xay dung quy | Du thdo van ban dugc
ché, quy dinh, che ngudi phat ngdn, quy ché cung | xay dung kip thoi, phu
ké hoach, cap thong tin cho béo chi va cac quy | hop véi thuc té, dung
chuong trinh, d¢ ché, quy dinh khac (néu c6), chuong | quy dinh ctia phép luat.
an, du an. trinh, dé an, du 4n vé hoat dong
truyén thong ciia co quan.
2.2| Huéngdanva | 1. Tham gia xay dung huong dan 1. Van ban, tai li¢u dugc
trién khai thyc | trién khai thuc hién cong tac truyén | ban hanh dung tién do,
hién céc van thong, cung cap thong tin cho bao ké hoach, thoi gian va
ban. chi. bao dam chat luong
2. T6 chtrc trién khai thuc hién cong | theo yéu cau cla cap
tac truyén thong, thong tin cho bao | trén.
chi cta céc co quan theo quy dinh. 2. Truyén dat dugc cic
3. Pé xuit giai phap ning cao hiéu | nodi dung vé nghiép vu
qua ctia cong tac truyén thong. theo phan cong dé cac
to chirc, c4 nhan khac
hiéu, trién khai duoc va
dat két qua.
3. Thuc hién nhiém vu
dung tién do, dam bao
chat luong
2.3| Kiém tra, so Tham gia t6 chirc so két, tong két, 1. Vin ban bao céo két
két, té)ng két kiém tra, phan tich, danh gid vabdo | qua kiém tra duoc thuc
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viéc thuc hién
cac van ban.

c4o viéc thuc hién cac quy dinh, ké
hoach, chuong trinh, dy an, dé an vé
truyén thong.

hién dung thoi han quy
dinh.

2. No61 dung bao céo,
danh gia c6 dé xuét kip
thoi, ding ké hoach,
dugc cp c6 thim quyén
phé duyét.

2.4 Thuc hién cac | 1. Tham muu va t6 chirc cac cudc Hoan thanh dung ké
hoat dong hop bao, sép xép cic budi lam viée, | hoach, dam bao chat
chuyén mon, gap mat bao chi; xay dung cac thong | lugng, hi€u qua theo
nghiép vu. cdo bao chi vé cac su kién va hoat yéu cau.

dong cua co quan.

2. Tham gia tham muu cho nguoi
phat ngon cua co quan trong viéc
cung cap thong tin cho bao chi.

3. Cung cap thong tin cho bao chi
trong viéc xay dung tin, bai vé hoat
dong cua co quan.

4. Thong tin, tuyén truyén vé hoat
dong clia co quan trén Trang/Cong
thong tin dién tur.

2.5/ Phoi hop thuc Phéi hop voi cac co quan don vi 1. Cong viéc, nhiém vu
hién. thudc va truc thude, cac co quan, don| dugc giao thong subt,

vi bén ngoai dé thuc hién cong tac tao duoc moi quan h¢
truyén thong, thong tin vé hoat dong | cong tac phat trién hiéu
cua co quan. qua cao.
2. Noi dung phdi hop
duoc hoan thanh dat
chat lugng, theo dung
tién d6 ké hoach.

2.6 Thuc hién Tham dy céc cudc hop lién quan dén | Tham du déy du, chuan
nhiém vu linh vuc chuyén mon ¢ trong va bi tai liéu, du hop dung
chung, hoi hop. | ngoai don vi theo phan cong. thanh phan, thoi gian,

dia diém quy dinh va y
kién phat biéu theo yéu
cau.

2.7\ Xay dyng va thyc hién ké hoach cong tdc nam, quy, Xay dung, thuc hién ké
thang, tuan ciia ca nhan. hoach theo dung ké

hoach cong tac cua don
vi, co quan va nhiém vy
dugc giao.

2.8/ Thuc hién cac nhiém vu khac do cép trén phan cong.

3- Cac moi quan hé cong viéc

3.1- Bén trong

Puoc quan Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan hé phéi hop true
tiép trong don vi

Cic don vi phoi hop
chinh

- Truong phong Hanh chinh —

Ké hoach;

dong khac trong don vi.

Céc vién churc, nguoi laol- Cac phong chuyén mon,
nghi€p vy,
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- Giam déc Van phong Ding - Cac Chi nhanh Van phong
ky dét dai. Ding ky dat dai truc thudc.
3.2- B&n ngoai
Co quan, té chitc c6 quan hé chinh Ban chit quan hé
- Céc co quan, don vi thudc S¢; - Tham gia cac cudc hop co6 lién quan.
- Cé4cC S, ban, nganh va cac don vicd | - Cung cap cac thong tin theo yéu cau.
lién quan. - Thu thap cac thong tin can thiét cho viéc

thuc hién cong viéc chuyén mon.

- Lay thong tin thong ké.

- Thyuc hién cac bao cao theo yéu cau.

- Thu thap céc thong tin can thiét cho viéc
thuc hién cong viéc quan ly.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 ' Pugc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao.
4.2 'Tham gia y kién vé€ cac vi¢c chuyén mon cua don vi.

4.3

Puoc cung cép cac thong tin chi dao diéu hanh cua t6 chic trong pham vi nhiém
vu duogc giao theo quy dinh.

4.4

Puoc yéu cau cung cap thong tin va danh gid mire do xac thuc cua thong tin phuc
vu cho nhiém vu duogc giao.

4.5

truong.

Puogc tham gia cac cudc hop trong va ngoai co quan theo sy phan cong cua thu

5- Cac yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1- Yéu cau ve trinh d¢

Nho6m yéu cau

Yeéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh dao
tao phu hop véi linh vuc cong tac.

Kién thuc b tro

C6 chiig chi boi dudng kién thire, k§ ning quan 1y nha nudc
do1 voi cong chirec ngach chuyén vién va tuong duong.

Kinh nghiém
(thanh tich céng tac)

Khoéng yéu cau.

Pham chat ca nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin twong, nghiém tac chip hanh chu
truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia nha nudc, quy dinh
cua co quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong viée, voi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

- Trung thuc, thang than, kién dinh nhung biét lang nghe.

- Piém tinh, nguyén tic, cAn than, bao mat thong tin.

- Kha ning doan két noi bo.

- Chiu dugc ap luc trong cong viéc.

- Tap trung, sang tao, tu duy ddc lap va logic.

Céc yéu cau khac

- C6 kha nang tham muu, xay dung, thuc hién, kiém tra va thAm
dinh cac chu truong, chinh sach, nghi quyét, ké hoach, giai phap
d6i véi cac van dé thuc tién lién quan trong pham vi chic ning,

nhiém vu dugc giao.

- C6 kha nang cu thé ho4 va t6 chirc thuc hién hiéu qua céac chu

truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach phap luat ciia Nha nudc
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0 linh vyc cong tac dugc phan cong.

- C6 kha ning dé xuat nhimg chu truong, xay dung quy trinh ndi
bd va giai phap giai quyét cac van dé thuc tién lién quan dén
chtrc nang, nhiém vu cua don vi.

- Hiéu va van dung duoc cac kién thirc chuyén mén vé linh vuc
hoat dong va thuc thi, k¥ ndng x1r Iy céc tinh huong trong qua
trinh hudéng dan, kiém tra, gidm sat, tham muu, dé xuat va thuc
hién cong viéc theo vi tri viéc lam.

- Hleu va van dyng duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién
ctru, t6 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung cac tai liéu, dé tai,
dé 4n thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

- Biét van dung cac kién thirc co ban va nang cao vé nganh, linh
vuc; ¢6 k¥ nang thuyét trinh, giang day, huéng dan nghiép vu vé
nganh, linh vuc.

- Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thuat xdy dung, ban hanh
van ban vao cong viéc theo yéu cau cua vi tri viée lam.

5.2- Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

Chu dong, trach nhi¢m cao véi

- Bao dtrc va ban linh cdng viéc; hudéng dan, kiém tra

viéc thuc hién.

Linh hoat trong t6 chire thuc hién

- T6 chtrc thuc hién cong viéc | cong viéc nham dam bdo céc ti€u

chuan chét luong da thong nhat.

- Soan thao va ban hanh van
ban.

Nam viing cac quy dinh va vai
tro, tdc dong cua h¢ théng van
ban cuia Pang, van ban phap quy
va van ban hanh chinh cia co
quan co tham quyén.

- Giao ti€p ung xur

Giao tlep t6t trong nd1 bo co
quan, don vi.

Thiét 1ap dugc mang ludi quan hé

- Quan hé phéi h X a1 A
Quan h¢ phot hop tot trong ndi bo.
Trao d61i, trinh bay thong tin ngan
- Str dung ngoai ngir gon bang mot ngdn nglr nudc

ngoai.

Hiéu biét co ban vé cong nghé thong

- Str dung cong nghé thong tin | tin va sir dung mot s6 phan mém

nang cao, quan tri co s¢ dit liu.

Nhom nang luc
chuy&n mon

- Kha ndng chu tri tham muu
xay dung cac van ban.

- Tham gia xay dung cac van ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xdy dung ké hoach
trién khai thuc hién cac vin ban
thudc pham vi quan ly.

- Tham gia xay dung dé an trinh
cap c6 tham quyén theo linh vuc
cong tac dugc phan cong.

- Chu tri xay dung cdc van ban
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quan 1y cia nganh, dia phuong.

- Kha nang hudéng dan thuc
hién cac van ban.

- Tham gia x4y dung huéng dan
thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly.

- Tham gia hudng dan nghiép vu
cho cép dudi.

- Kha nang kiém tra viéc thuc
hién cac van ban.

Chu tri t6 chic kiém tra, phan
tich danh gia, bao céo téng két
viéc thuc hién cac van ban thudc
pham vi quan ly theo nhiém vu
dugc phan cong; dé xuit chu
truong, bién phap khic phuc,
diéu chinh.

- Kha ning phdi hop thuc hién
cac van ban.

ham gia thim dinh c4c vin ban
thudc linh vuc céng tac duogc
phan cong.

- Kha ning tham dinh, gop ¥
cac van ban.

Chu dong phdi hop véi cac don
vi lién quan va phdi hop voi cac
cong chire khéc trién khai cong
viéc, 1am dung thim quyén va
trach nhiém duoc giao

Nhom nang luc
quan ly

- Tu duy chién luoc

Xay dung muc tiéu, ké hoach
cong viéc cia nhoém/bd phén.

Chu dong chuén bi va thuc hién tién

- Quan 1y sy thay doi trinh thay déi ctia nhém/bd phan.
) Ra quyét dinh thé hién dugc cac
- Ra quyét dinh nguyén tac, yéu cau cua co quan,

don vi.

- Quan 1y ngudn lyc

Quan 1y, phat huy dugc nguodn luc
cua nhom/bg phan.

- Phat trién nhan vién

Ho trg viéc phét trién, hoan thién
ban than.

Phé duyét cta lanh dao
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IV. BAN MO TA VI TRi VIEC LAM HO TRQ, PHUC VU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Theo Théng tw s6 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 ciia Bé trwcng Bé Noi vu)

Tén VTVL: Nhéan vién Bao vé

Ma vi tri viéc lam: HTPV.VPDKbDD 01.19

Ngay bat dau thyc hién: tir ngay Giam dbc Vién
phong Pang ky dat dai quyét dinh phé duyét B¢ an

bia diem lam viéc:

Thanh Hoa

Tru s6 Van phong Ding ky dét dai Thanh Hod
Thanh Ho&/Chi nhanh Van phong Pang ky dat dai

Quy trinh cong viéc lién quan

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuc hién nhiém vu bao v¢ Tru so, noi lam viéc cua Van phong Pang ky dat dai
Thanh Ho& Thanh Ho&/Chi nhanh Vian phong Pang ky dat dai Thanh Ho4 theo phan
cong, dam bao an ninh, an toan theo yéu cau cong tac clia co quan.

2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia

— Cac cong vige Tiéu chi d4nh gi4 hoan
TT Maing cong n <A Z ; n <A
vide Cong viéc cu theé thanh cong viéc
2.1 | Thuc hién | 1. Thuc hién nhiém vu chdt | 1. Kip thoi, chinh x4c.
nhiém vu bao | cbng vado, cong ra co quan. 2.Pam bdo an ninh, an toan
vé tru s& co | 2. Thyuc hién nhiém vu tuln tra | tru sé co quan theo nhi¢m
guan co dong tru s& co quan; truc | vu dugc phan cong.
bao vé tai t?mg ham; truc ban
tai sanh tru s¢ co quan.
3. Truc camera giam sat, truc
bao chdy tai trung tdm va thong
bao dén cac chdt khi b su cd.
2.2 | Ché d6 hoi hop | Pugc tham dy cic cudc hop | Du hop theo ding quy
lién quan dén cong tac theo | dinh.
phan cong.
2.3 | Xay dung va | 1. Ké hoach duogc xdy dung
thue hién ké | theo ding noi dung ké hoach
hoach cong tac | cong tac cuia Phong.
nam, quy, | 2. Cong vi¢c duogc thuc hién
thang, tuan cua | theo dang tién d6 ké hoach.
ca nhan
2.4 | Thyc hién cac nhi¢ém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong
Puoc quan Iy tryce tiép va kiém Quan ly truc CA4c ca nhan, don vi phoi
duyét két qua béi tiép hop chinh
- Trudng phong Hanh chinh - Ké | Truéng phong | - Lanh dao phu trach va
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hoach/Giam dbc Chi nhéanh. Hanh chinh - Ké | dong nghiép.
hoach/Giam ddc | - Cac don vi thudc co quan
Chi nhanh
3.2. Bén ngoai
Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong an Phuong/xa/thi tran so tai Phéi hop thuyc hién cac hoat dong bao vé co
Céc don vi thudc co quan quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cip thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao

4.2 | Pugc tham gia cac cudc hop lién quan

5. Cac yéu cau ve trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tét nghiép tir trung hoc pho thong tré 1én va qua 16p bdi dudng
vé nghiép vu bao vé.

Kién thurc bo tro

- Nam duogc chu truong, dudng 16i cua Pang va phap luat Nha
nudc noi chung.
- Co6 kién thirc vé nghiép vu bao v¢.

Kinh nghiém | - Giao tiép; lép ké hoach; quan 1y thong tin.
(thanh tich cbng | - K¥ nang nghé. ‘ ’
tac) - C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhat 1 hodc 2 nam.

Pham chat ca nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh duong
16i, chu truong, chinh sach ciia Pang, phap luat cia Nha nudc,
quy ché, quy dinh cta co quan.

- C6 tinh than trach nhiém, trung thuc, gilr nguyén tac; can than,
kién nhan, kién tri; khong chii quan, néng voi.

- Chu dong, linh hoat.

Cac yéu cau khac

- Nam chic cic vin ban phap luat lién quan dén cong tac chuyén
mon.

5.2. Yéu cau ve

nang lwe

Nhom nang luc

Niing luc cu thé Cap dd

Nhom nang luc chung

Trach nhi€ém v61 cong viéc
- Pao durc va ban linh dugc giao, chuan muyc trong
thuc hién.

T6 chuc thuc hién cong viéc
theo ti€u chuan chat lugng, quy
trinh co san.

- T6 chic thuc hién
cong viéc

Nghe va trinh bay thong tin mot

- Giao tiép tng xtr o~
pung cach r0 rang

Tao moi quan hé tbt, chu dong
- Quan hé phoi hop phoi hop véi dong nghiép trong
cong viéc.

Giao tiép co ban bang mot

- St dung ngoai ngt o S .
ngdn nglr nudc ngoai.

Nhom nang luc chuyén | - Kha nang lam viéc | CO kha nang lam viéc doc 1ap

mon

doc lap tdt.
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- Kha ning trién khai
nhiém vu

Nhanh chong, kip thoi.

- Kha ning huéng dan
thuc hién nghiép vu

Kha nang huong dan thyc hign
nghi¢p vu cho cap dudi.

Nhom nang luc quan ly

Chu dong chuan bj va thyc hién

- Quan 1y sy thay doi tién trinh thay ddi trong cong
viéc.
- Ra quy &t dinh Ra quy¢t dinh dya theo nguyén

tac, quy trinh c6 san.

Phé duyét ctia lanh dao




90

_ SOTAINGUYEN VAMOITRUONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG PANG KY PAT PAI THANH HOA Pic 1ap - Tw do - Hanh phiic

~ BAN MO TA VI TRi VIEC LAM
(Theo Thong tw so 12/2022/TT-BNV ngay 30/12/2022 cua B¢ truong Bé Noi vu)

Ma vi tri viéc lam: HTPV.VPDKDD.02.20

Tén VTVL: Nhan vién Lai xe | Ngay bat dau thyc hién: tir ngay Giam doc Vin
phong Ding ky dit dai quyét dinh phé duyét Dé an
Tru s& Van phong Ding ky dat dai Thanh Hoa
Thanh Hoa

bia diém lam viéc:

Quy trinh cong vi¢c lién quan:
1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thuyc hién nhiém vu lai xe cho co quan theo phan cong, dam bao kip thoi, chinh
x4ac, an toan cho nguoi va xe.
2. Cac cong viéc va tiéu chi danh gia
Cac cong viéc

< A Tiéu chi danh gia
I Mar‘lligézong Cong viéc cu thé hoan thanh cong viéc
2.1 | Thyc  hién | 1. Dua dén l&nh dao Van phong | 1. Kip thoi, chinh xac.
nhiém vu lai | Pang ky dat dai Thanh Hoa khi c6 | 2. Pam bao an toan
xe yéu cau, lay chit ky x4c nhan, tong | giao thdng.

hop s6 km hoat dong cua xe khi két
thiic dot cong tac.

2. Bé4o cao hang thang tinh trang hoat
dong, stra chira xe.

3. P& nghi thanh toan chi phi xing
dau xe.

2.2 | Kiém tra an | Kiém tra an toan va vé sinh xe; kiém | 1. An toan khi lai xe.

toan xe va vé | tra cac thong sb k¥ thudt ctia xe, @& | 2. Sach s&, gon gang.

sinh xe xuét stra chita, bao hanh, mua sim 3. Dam bao sir dung co
cong cu lao dong (néu co). hiéu qud xe cong vu.
2.2 | Truc nha xe 1. Truc bao vé tai nha xe theo catruc | 1. BDam bao tai san &
hoac theo gio hanh chinh. nha xe.

2. Truc dién thoai, lién hé lanh dao | 2. Pam bao dua don
quan 1y dé bb tri xe dua don cac doan | cac doan cong tac kip
cong tac (néu co). thoi.
3. Bé4o cdo kip thoi lanh dao phong
khi c6 su ¢b va bién phap xir 1y su cd.
2.6 | Thuc hién cac nhiém vu khac do 1anh dao phong, 1anh dao Van phong giao.
3. Cac mdi quan hé trong cong viéc
3.1. Bén trong

Puoc quan Iy trye tiép va kiém Quan ly truc C4c ca nhan, don vi phoi
duyét két qua béi tiép hop chinh

- Truong phong Hanh chinh — Ké - Lanh dao Van phong Pang

hoach ky dat dai Thanh Hoa.
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- K€ toan vién.
- Cac don vi thudc co quan.

3.2- Bén ngoai

Péi twong quan hé chinh Ban chit quan hé
Cong ty Bao hiém Thuc hién cac giao dich bao hiém xe 6 t6 co quan
khi duoc giao.
Cong ty stra chita, bao dudng xe | Thuc hién cac giao dich stra chira, bao dudng xe.
010
Cong ty xing dau Thuc hién cac giao dich cung cip xing dau xe 6 to.

Cuc Canh sat giao thong, Bo | Thuc hi¢n giao dich dang ky xe 6 t0 co quan khi

Cong an

dugc giao nhiém vu.

Céc don vi thudc co quan Phéi hop cac hoat dong dua don can b, cong churc

cua co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao, cac cudc
hop c6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

4.1 | Puoc yéu cau cung cap thong tin, danh gid mirc d6 xac thuc cia thong tin phuc

vu cho nhiém vu dugc giao.

4.2 | Puogc tham gia cac cudc hop lién quan.

5. Céc yéu cau vé trinh dg, nang luc
5.1. Yéu cau ve trinh do

Nhoém yéu cau

Cac yéu cau cu thé

Trinh do dao tao

Tt nghiép cac khoa dao tao 1ai xe & cac hang xe theo yéu cau
cong tac.

Kién thuc bo tro

- Nam duoc chu treong, dudng 16i cuia Pang va phap luat Nha
nudce noi chung.

- C6 kién thtrc vé Luat Giao thong duong b, vé cong tac bao
hiém xe, cac khoan phi, 18 phi, thué c6 lién quan.

Ky nang

- Giao tiép; lap ké hoach; quan 1y thong tin.
- K¥ néng nghé.

Kinh nghiém
(thanh tich cbng tac)

- C6 kinh nghiém theo yéu cau it nhét 1 hodc 2 nim.

Pham chat ca nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twong, nghiém tic chap hanh
duong 16i, chu truong, chinh sach cua Pang, phap luat cia
Nha nudc, quy ché, quy dinh cua co quan.

- Co6 tinh than trach nhiém, trung thyc, gir nguyén tic; can
than, kién nhan.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu tbt yéu cau vé nhiém vu, cong
vu trong moi tinh huéng.

Céc yéu cau khac

- Nam chic cac van ban phap luat lién quan dén cong tac
chuy&n mon.

5.2. Yéu cau veé nang luc

Nhom nang luc

Niing lwe cu thé Cap do

Nhom nang luc
chung

Trach nhiém vé1 cong viée duogc

- Pao duc va ban linh ) 2 n
: giao, chuan muyc trong thyuc hién.

- T6 chuc thyc hién | T6 chirc thyc hién cong viéc theo tidu
cong viéc chuan chat lugng, quy trinh c6 san.
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- Giao ti€p ung Xt

Nghe va trinh bay thong tin mot cach
r0 rang

- Quan hé phdi hop

Tao mdi quan h¢ tdt, chu dong phéi
hop vdi dong nghiép trong cong viéc.

Nhom nang luc
chuyén mon

- Kha nang lam viéc
doc lap

Giao tiép co ban bang mot ngén ngir
nudc ngoai.

- Kha nédng trién khai
nhiém vu

C6 kha ning lam viéc doc lap tot.

- Kha nang huéng dan
thuc hién nghiép vu

Nhanh chong, kip thoi.

Nhom néng luc quan
ly

- Quan 1y sy thay doi

Kha ning huéng dan thyc hién
nghiép vu cho cap dudi.

- Ra quyét dinh

Chu dong chuan bi va thuc hién tién
trinh thay doi trong cong viéc.

Phé duyét caa lanh dao




