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SG TAI NGUYEN VA MOI TRUONG TINH BAC KAN
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Phu luc 2

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NAN GLUC CUA N TRI VIEC LAM
THUQC VAN PHONG PANG KY PAT PAI THUQC SO TAI NGUYEN VA MOI TRUGNG TiNH BAC KAN

(Ban héanh kém Quyét dinh s6: :2338 /0P-UBND ngay O3 thang 12 ndm 2021 cia UBND tinh)

Vi tri vig¢ce » . . Khung ning lrc
TT : b ta cb & a )
S lam MG ta cong viéc thwc hi€én (Ning licc, kf ning, trinh d§)
I | VITRI VIEC LAM LANH PAO, QUAN LY
1. Quén 1y, diéu hanh va chiu trach nhiém truéc phap | 1. Nang lye: Gdm c4c biéu hién cu thé sau:
lujt va truéc lanh dao S Tai nguyén va Mdi trudng vé | - Am hidu phép lut dét dai.
céc hoat dQHg cua don i : . - Ném vitng cac van ban quy pham phép luat vé& do dac ban d9,
2. Phy trich cj,k’mng va f’hl“ trach. nh“-’““ lanh dao, chi | hg théng tiéu chun, quy chuin k§ thuét trong linh vyc do dac
dgo to chic trién khai viéc thyc hién nhi¢m vu cta don | pan dd; hidu biét v& mot sé linh vuc chuyén mén khac c6 lién
vi, cu the: quan dén cong téc do dac ban dd; hiéu biét vé& mot s6 linh vuc
Pia chinh | 2.1. Thuc hién viéc dang ky dat duoc th‘x nuéc giao | chuyén mon khac c6 lién quan dén cong tac dia chinh, do dac ban
vién hang | quan ly, dang ky quyen sir dung dét, quyén s& hiru nha & | db.
1 va tai sén khéc gin lién voi dét. - C6 kién thirc chuyén mén vé dat dai hodc do dac ban dd hozc
1 Gidm dbc Po dac ban | 2.2. Tham muu thyc hién viéc cAp 1an dAu, cip d6i, cip | cong nghé théng tin va cac chuyén nganh c6 lién quan.
' dovién | lai Giay chimg nhén quyén st dung dat, quyén s6 hitu | - Ném vimg tiéu chuén, quy chu?m k§ thudt, dinh mitc kinh té -
hang III | nha & va tai san khic gan lién voi dat (sau day goi 1a k§ thuat va cac quy dinh khéc vé dit dai.
hozc twong | Gidy chimg nhén).
ofe twong | Giay ching nhan) . . - C6 kha ning trién khai thuc hién cong tac 14p quy hoach ke
dwong 2.3. Tham muu thuc hién viéc ding ky bién dong doi

v&i dht duoc Nha nude giao quan 1y, quyén sir dung dat,
quyén s& hitu nha & va tai san khéc gén lién véi dt.

2.4. Lap, chinh 1y, cap nhat, lwu trir va quan 1y hé so dia
chinh; tiép nhan, quan 1y viéc sir dung phéi Gihy ching
nhan theo quy dinh cua phap luat.

2.5. Cap nhat, chinh ly, ddng bd héa, khai théc dir liéu

hoach sur dung dét, do dac dia chinh, dang ky, chp g1ay chimg
nhan quyén sir dung dat, théng ké, kiém ké d4t dai, xay dung ban
b hién trang sir dung dét.

- C6 kha ning t§ chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyen
mén vé do dac ban dd hodc c6 kha ning phan tich, tbng hop ve
tinh hinh kinh t - x4 hoi, thong tin phat trién khoa hoc k§ thue_lt
lién quan dén cong tac dit dai; c6 ning luc xiy dung chuong
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dat dai; xay dung, quan 1y hé théng théng tin d4t dai
theo quy dinh cua phép luét.

2.6. Tham muu thyc hién viéc théng ké, kiém ké dit dai
va 1ap ban dd hién trang sir dung dit; chinh ly ban 46
dia chinh; trich lyc ban d6 dia chinh.

2.7. Kiém tra ban trich do dia chinh thira dt; kiém tra,
xac nhén so d nha & va tai san khac gén lién véi dét do
td chitc, ca nhan cung cip phuc vu ding ky, cip Gidy
ching nhén.

2.8. Thyc hién dang ky giao dich bao dam bing quyén
sir dung dét, quyén s& hiru nha & va tai san khac gén lién
v6i dit theo quy dinh cua phap luat.

2.9. Tham muu t chirc trién khai, thuc hién tmg dung
va phat trién céng nghé thong tin nganh tai nguyén va
moi truong trén dia ban toan tinh.

2.10. Tham muu td chirc xdy dung, quan ly, vin hanh co
s& dif lidu tai nguyén va moi trudng cip tinh thudc pham
vi quan ly cua Sg.

2.11. Tham muwu t chirc thuc hién cong tac tin hoc hoa
quan ly hanh chinh nha nudc vé cac linh vuc thude
pham vi quan ly cua S&; huéng dén, kiém tra, quan ly
céc hé théng thong tin va céc phin mém quan ly chuyén
nganh.

2.12. Quan tri vin hanh ha ting k¥ thuat, duy tri hoat
dong cua Céngl thong tin dién tir, bao dam vic cung cip
dich vu hanh chinh cong trén mang thugc pham vi quan
ly cua Sé.

2.13. Bao dam an toan va bao mat hé théng thong tin,
cac co so dir lidu dién tir vé tai nguyén va moi trudng

trinh, bién soan tai lidu chuyén mén nghiép vu dé dao tao, bdi
dudng cho vién chirc chuyén nganh do dac ban dd & hang thép
hon.

- C6 kha nang td chirc trién khai thuc hién cdc nhiém vu chuyén
mdn vé do dac bin 6, xay dung, t chirc chi dao thwc hién cic
nhiém vu ky thuit dugc giao nh:'i'm dam bdio ch9 hoat dong
thudng xuyén cta qué trinh phé,t tri€n, ung dung, trién khai,céng
nghé; c6 kha ning phén tich, tong hgp veé tinh hinh kinh té - x&
hdi, thong tin phat trién khoa hoc k§ thuét lién quan dén linh vuc
chuyén mén nghiép vu.

- C6 ning l'uc tap hop, quy tu, hiéu r5 t'hé' manh, tinh céch cép
duén; khuyé:n khich, tao dong luc cho cdp dudi, huéng din cép
dudi céc kién thirc, k§ nang lam viéc; danh gia chinh xac, khach
quan nang lyc, hiéu qua lam viéc cua cap dudi.

2. Ky nang:

- K¥ niing lanh dao, quan ly.

- K§ ning soan thao, chinh sira véin ban.

- K§ ning giao tiép, thuyét trinh.

- K§ nang tép hop, quy tu.

- K¥ nang diéu hanh céc cudc hop.

- K§ nang phéi hop hoat dong.

- K§ niéng phén tich, tdng hop.

- K§ néng sir dung phuong tién k¥ thust vé& chuyén mén, nghiép vu.

- Ky nang thu thap va xur ly thoéng tin, xir ly tinh huong, giai
quyét cac van d€ phat sinh trong thuc té cua nganh.

3. Trinh d§ dao tao, bdi dwdmg:

3.1. P6i véi chirc danh Pia chinh vién hang I0I:




theo dung quy dinh.

2.14. T4 chirc thuc viée thu thap, cdp nhat, luu trir va
khai thac thong tin tu liéu tai nguyén va méi trudong cua
dia phuong thudc pham vi quan ly cta S¢.

2.15. Quan ly, luu trit va td chire cung cip, khai thac vé
thong tin, h so, ban b, s liéu, tu liéu tdng hop vé dét
dai, tai nguyén va moi trudng thugc pham vi quan ly cua
S& Tai nguyén va Méi trudng.

2.16. Thuc hién viéc chimg thuc cac bén sao tai lidu Iuu
trit vé tai nguyén dét dai, tai nguyén nuéc, tai nguyén
khoang san, do dac ban dd, méi trudng.

2.17. Thuc hién viéc sb héa, in 4n, xuét ban céc loai ban
3, tai lidu, dir liéu v& tai nguyén dt, do dac ban dd, nudc,
khoéng san, méi trudmg, khi tugng thuy vén theo phén cp,
in c4c vat tu, biéu miu chuyén ding cia nganh theo quy
2.18. Thuc hién thu phi, 1€ phi theo quy dinh cta phap

A

luét.

2.19. Thuc hién cac dich vu trén co s& chirc ndng, nhiém
vu phit hop véi ning lyc theo quy dinh cia Phap luat
nhu: Thyc hién do dac 1ap ban dd dia chinh; chinh ly
ban db dia chinh; trich luc ban dd dia chinh; trich do dia
chinh thira dét, khu dit dé phuc vu cong tac thu hoi va
giao dat, dang ky cip Gidy chimg nhan quyén sir dung
d4t, quyn s& hitu nha & va tai san khac gén lién véi dat
cho céc td chirc, ho gia dinh, c4 nhén c6 nhu céu; xiy
dung co s& dir liéu d4t dai.

2.20. Vian phong Dang ky dét dai dugc phép thué dich
vu tu vAn trong pham vi chirc ning, nhiém vu dugc giao

- T6t nghiép dai hoc trd 1én thude cac chuyén nganh dat dai, dia
chinh, tric dia hodc chuyén nganh khic c6 lién quan; néu tot
nghiép chuyén nginh khac phai hoan thanh chuong trinh bdi

| dudmg kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh do co quan

quén ly vién chic chuyén nganh dia chinh quy dinh;

- C6 trinh dd ngoai- ngir bic 2 theo quy dinh tai Thong tur
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua B
trudng B Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh @9 tin hoc dat chudn k¥ nang sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cia
Bd truong Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuin k¥
ning sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc dia chinh vién hang IIL

3.2. P6i v6i chire danh Po dac ban dd vién hang III:

- T6t nghiép dai hoc trd 18n thudc céc chuyén nganh tric dia, ban
5, vitn tham, dit dai, dia chinh, dia 1y hodc chuyén nganh khac
¢6 lién quan; néu tt nghiép chuyén nganh khéc phai hoan thanh
chuong trinh bdi duéng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quéan ly vién chirc chuyén nganh do dac ban a6
quy dinh.

- C6 trinh @9 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua B
truéng B Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning Iuc ngoai
ngit 6 bic dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT




theo quy dinh cua phép luét.

2.21. Quan ly vién chirc, nguoi lao dgng, tai chinh va tai
san thudc Vin phong Piang ky dét dai theo quy dinh cua
Phap luat. '

2.22. Thuc bién céc ché dd bao céo theo quy dinh hién
hanh va tinh hinh thuc hién nhiém vu vé cac linh vuc
cong tac duoc giao.

3. Truc tiép chi dao mét s6 nhiém vu sau:

3.1. Phy trach cong tac chuyén moén, nghiép vu theo sy
phén céng cua Ban Giam déc.

3.2. Chi dao, td chirc thuc hién viéc cu thé hoa céc quy
dinh chirc ning, nhiém vy; xdy dung cac ndi quy, quy
ché cua don vi; quy ché quan ly va khai théc st dung tai
liéu theo quy dinh cua phap luét.

3.3. La chu tai khoan, truc tiép phu trach cong tac tai
chinh - ké toan cua don vi.

3.4. Quan ly vién chitc, ngudi lao dong; xdy dung 5

chirc bd may, quy hoach, d4o tao, bdi dudmg nang cao
nang luc chuyén moén; tiép nhan, bd nhiém, khen
thudng, ky luat ... va thuc hién ché d¢ tién luong, bao
hidm x3 hoi va cac ché @9 chinh sich khic véi vién
chirc, lao dong theo quy dinh ctia phap luét.

3.5. T chirc phdi hgp cong tac véi cic co quan, don vi
lién quan.

4. Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cta phap luit
hoic do 1dnh dao S& Tai nguyén va Moi trudong giao.

Thoéng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cia
Bo truong B Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuan ky
nang sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban db vién hang IIL

3.3. Ddi véi chirc danh twong dwong:

Tét nghiép dai hoc trd 1én, c6 chuyén nganh phi hop véi yéu cAu
ctia vi tri viéc lam, dap ung tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc theo quy dinh hién hanh.

3.4. Pap wng tiéu chufin v& trinh d9 dao tao, bdi dwdng khic
(1y ludn chinh tri, ... (néu c6) theo quy dinh hién hanh.

Phé Gidm
déﬁc

Pia chinh
vién hang

1. Truc tiép phu trach, chiu trach nhiém truéc phap lut,
truéc Giam déc don vi va cp c6 thdm quyén mét sb

1. Ning lwc: Gdm cac biéu hién cy thé sau:
- Am hiéu phép luat dit dai.




e I

II;
Po dac ban
ad vién
hang II1

hoic twomg

dwong

linh vye cong tac dugc giao phu trach.

2. Quan ly, diéu hanh hoat djng cua don vi khi dugc
Giam dbc Trung tAm uy quyén.

3. Chi dao phong chuyén moén thuc hién t6t nhiém vu
dugc giao phu trach.

4. Phu trach cong tac doan thé.

5. Thuc hién nhiém vu khéc theo quy dinh cua phép luét
hoic khi dugc cp c6 thdm quyén giao.

- Nim vitng c4c van ban quy pham phap luit vé do dac ban db,
hé théng tiéu chuin, quy chuén ky thuat trong linh vuc do dac
ban dd; hiéu biét v& mot sb linh vuc chuyén mén khic ¢6 lién |.
quan dén cong tac do dac ban dd; hidu biét vé mot sb linh vuc
chuyén mén khéc cé lién quan dén cong tac dia chinh, do dac ban
dd. '

- C6 kién thic chuyén mén vé dit dai hodc do dac ban dd hoic
cong nghé thong tin va cic chuyén nganh c6 lién quan.

- Ném ving tiéu chuin, quy chuén k¥ thuat, dinh mirc kinh té -
k¥ thuat va cac quy dinh khéc vé d4t dai.

- C6 kha nang trién khai thyc hién cong téc lap quy hoach, ké
hoach sir dung dét, do dac dia chinh, dang ky, cip gidy ching
nhan quyén sir dung dét, thong ké, kiém ké dat dai, xdy dung ban
db hién trang sir dung dt.

- C6 kha nang tb chic trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén
mén vé do dac ban dd hodc c6 kha nang phén tich, tbng hop vé
tinh hinh kinh té - xa hoi, thong tin phat trién khoa hoc k¥ thuat
lién quan dn cong tac dit dai; c6 ning luc xdy dung chuong
trinh, bién soan tai liéu chuyén mon nghiép vu dé dao tao, bdi
dudng cho vién chitc chuyén nganh do dac ban dd & hang thip
hon. '

- C6 kha néang td chirc trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén
mén v& do dac ban dd, xdy dung, td chirc chi dao thuc hién cac
nhiém vu k§ thuit dwoc giao nhim dam bao cho hoat dong
thudng xuyén cia qua trinh phét trién, img dung, trién khai cong
nghé; c6 kha nang phén tich, tdng hop vé tinh hinh kinh té - xa
hoi, thong tin phat trién khoa hoc k¥ thut lién quan dén Iinh vurc
chuyén mén nghiép vu. ‘

- C6 nang luc tap hop, quy ty, hidu r5 thé manh, tinh cach cz"ap




dudi; khuyé’n khich, tao dong luc cho cép dudi, huéng din cip
dudi cac kién thire, k§ niang lam viéc; danh gia chinh xac, khach
quan ning lyc, hiéu qua 1am viéc clia cap dudi.

2. K¥ ning: ' ‘

- K¥ ning lanh dao, quan ly.

- K niing soan théo, chinh sira van ban.

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh.

- K¥ néng tap hop, quy tu.

- K§ ning diéu hanh céc cuc hop.

- Ky nang phéi hop hoat dong.

- K§ ning phén tich, tng hop.

- K§¥ niing str dung phuong tién k¥ thuat vé chuyén mén, nghiép vu.

- Ky ning thu thdp va xu ly théng tin, X ly tinh huéng; giai
quyét cac vén dé phat sinh trong thyc té cua nganh.

3. Trinh d¢ dao tao, bdi dwdmng:
3.1. Péi véi chirc danh Pia chinh vién hang III:

- Tt nghlep dai hoc try 1én thudc cac chuyén nganh dat da1 dia
chinh, tric dia hodc chuyén nganh khac cé lién quan; néu tbt
nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh chuong trinh bbi
dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan 1y vién chitc chuyén nganh dia chinh quy dinh; ,

- C6 trinh d6 ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu |
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 niam 2014 cua Bo

truomg B Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai

ngit 6 bac dung cho Vit Nam. '
- C6 trinh d$ tin hoc dat chuin k¥ ning st dung cong ngh¢ thong

tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT




Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta
Bo trudng BO Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥
ning sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
vién chirc dia chinh vién hang III.

3.2. Péi véi chirc danh Po dac ban db vién hang III:

- Tt nghiép dai hoc tré 1én thuge cac chuyén nganh tric dia, ban
dd, vién tham, dét dai, dia chinh, dia ly hodc chuyén nganh khac
c6 lién quan; néu t6t nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh
chuong trinh bdi dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quan ly vién chirc chuyén nganh do dac ban )
quy dinh.

- C6 trinh d0 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua Bo
trudng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d tin hoc dat chun k§ ning sir dung cng nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cia
Bj truémg Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuédn ky
nang sir dung cong ngh¢ thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chic danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban db vién hang III.

3.3. Pbi véi chirc danh twrong dwong:

Tét nghiép dai hoc tré 1én, ¢6 chuyén nganh phi hop véi yéu cau
ctia vi tri viéc lam, d4p tmg tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chirc theo quy dinh hién hanh.

| 3.4. Dap ving tiéu chuén vé trinh d§ dao tao, bdi dwomg khic




(ly luan chinh tri, ... (néu c6) theo quy dinh hién hanh.

Trudéng
phong Hanh
chinh - Tong

hop

Chuyén
vién

1. Phy trich chung va chiu trich nhiém vé cong tic
Hanh chinh - Téng hop cua don vi.

2. T6 chic trién khai thuc hién cdng tic Hanh chinh -
Téng hop, cu thé: ’

2.1. Thyc hién cng tac t§ chirc can bo.

2.2. X4y dung dé 4n t§ chic bd mady, bién ché cua don
Vi. .

2.3. Xay dung ké hoach, ké toan tai chinh.

2.4. Thuc hién cong tac vin thu.

2.5. Cong tac tdng hop théng tin bao cdo, thi dua khen
thudng, ky luat.

2.6. Thuc hién quan ly, theo ddi tai san cia co quan theo
quy dinh.

2.7. Quan ly vét tu, quy, bao vé, dién, nudc cua co quan.

2.8. Tiép nhan, quéan 1y viéc sit dung phoi Gidy chimg
nhén. ,

2.9. Thyc hién thu phi, 1€ phi theo quy dinh.

3. Thuc hién cic nhiém vy khic do Giam déc Van
phong Ping ky dit dai giao.

1. Nang hwe: Gdm céc bidu hién cu thé sau:

- Am hiéu phap lu4t dét dai, do dac ban do va cong nghé théng
tin. .

- Nim viing chu truong, dudng 15i cia Dang va chinh sach, phap
luat ciia Nha nudc vé linh vuc td chirc bd may, bién ché va cong
tAc can bd; tai chinh ké toan va ché @5 chinh s4ch lién quan dén
d6i tugng thu huong chinh sach, can bg, vién chic, lao dong tai
don vi; céc linh vuc lién quan dén chirc ning, nhiém vu ctia don
Vi.

- C6 ning luc td chuc thuc hién nhiém vu vé td chuc bd may,
bién ché, cong tac can bd, cong tac hanh chinh téng hop, quan ly
tai chinh, tai san...

- C6 ning luc tap hop, quy ty, hiéu r5 thé manh, tinh cach cép
dudi; khuyén khich, tao dong luc cho cip dudi, hudng din cép
duéi céac kién thic, k¥ ning lam viéc; danh gié chinh x4c, khéch
quan ning lyc, hiu qua 1am viéc cua clp dudi.

2. Ky nang:

- K§¥ néang lanh dao, quan ly.

- K§ niing soan thao, chinh sira van ban.

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh.

- K¥ néng tap hop, quy tu.

- K¥ ning diéu hanh cac cudc hop.

- K§ ndng phdi hop hoat dong.

- K§ nang phan tich, téng hop.

- K¥ ning st dung phuong tién k¥ thuét vé chuyén mén, nghiép
vu.




.- Ky nang thu thdp va xir ly théng tin, xir ly tinh huébng; giai
quyét cac van dé phat sinh trong thuc té chia nganh.

3. Trinh d9 dao tao, bdi dwéng:

- C6 bang tbt nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vuc cdng tac.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan 1y nha nuée theo tiéu
chuén ngach chuyén vién.

- Dap tmg tiéu chuin vé trinh d5 dao tao, bdi dudng khac (ly
luin chinh trj ... (néu c6)) theo quy dinh hién hanh.

Trwéng
phong Diang
Ky va cip
Giiy chirng
nhin

Pia chinh
vién hang
II1;

Po dac ban
dd vién
hang III
hoidc twong
dwong

1. Phu trich chung va chiu trdich nhiém vé cong tac
Piang ky va cdp Gidy chimg nhén cua don vi.

2. T4 chirc trién khai thuc hién cong tac Dang ky va cip

Gidy chimg nhén, cu thé:

2.1. Tham muu thyc hién nhiém vu déang ky, cap Gidy
chimg nhin quyén sir dung dét, quyén s& hiru nha & va
tai san khac gén lién voi dét cho céc td chirc trén dia ban
tinh theo quy dinh cua phéap luét.

2.2. Thuc hién-viéc kiém tra-hd so ding ky bién dong
dht dai, ’é‘ép ddi, ¢Ap lai Gidy chimg nhan quyén sir dung
dét, quycn s& hitu nha & va tai san khac gén lién véi dat
601 vm ho gla dmh ¢4 nhan cong dong dan C; ngu&n

quyen sumdung dat 6 dOIChl nhanh Van phong Dang ky
a4t dal" cac huyen thanh pho chuyén-dén-va trinh cap c6
tham quyen phe duyet

2.3. Tham muu thuc hién viéc théng ké, kiém ké dét dai
va 1ap ban db hién trang sir dung dat.

2.4. Thuc hién thu tuc Ping ky giao dich bao dam bing

1. Naing lwe: GOm céc biéu hién cu thé sau:

- Am hiéu phép luét dt dai.

- Nm vimg c4c vin ban quy pham phap luat v& do dac ban do,
hé théng tiéu chudn, quy chudn k§ thuét trong linh vuc do dac
ban dd; hiéu biét v& mot sé linh vuc chuyén mén khac cé lién
quan dén cong tac dia chinh, do dac ban dé.

- C6 kién thirc chuyén mén vé dét dai hoac do dac ban dd hodc
cong nghé thong tin va cac chuyén nganh ¢6 lién quan.

- NAm vimg tidu chuén, quy chuén k§ thut, dinh mitc kinh té -
k¥ thuat va céc quy dinh khac vé dat dai.

- C6 kha nang trién khai thuc hién cdng tic 14p quy hoach, ké

‘hoach sir dung dit, do dac dia chinh, dang ky, chp gidy chimg

nhén quyén str dung dét, théng ke, kiém ké dit dai, xay dung ban
db hién trang sir dung dat.

- C6 kha nang trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén mén vé
do dac ban dd hodc c6 kha ning phan tich, tdng hop vé tinh hinh
kinh té - x4 hoi, thong tin phat trién khoa hoc k§ thuat lién quan
dén cong tac dét dai; c6 ning luc xdy dung chuong trinh, bién
soan tai liéu chuyén mon nghiép vu dé dao tao, bdi dudng cho
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quyén sir dung dat va tai san gan lién véi dat cho céac to

chic theo quy dinh.

2.5. Thuc hién cic nhiém vu vé kiém tra ban db trich do
dia chinh thira d4t, trich luc thira dét, so d6 nha & va tai
san khac gan lién véi dit do td chirc, c4 nhan cung cAp
phuc vu ding ky, cap Gidy chimg nhan.

2.6. Tham muu chi dao Chi nhanh Van phong Dang ky
dét dai cac huyén, thanh phd va phéi hop véi Uy ban
nhan dan cép xa td chuc thyc hién chinh ly ddng b hd
so dia chinh & céc cép.

2.7. Thuc hién céc nhiém vu vé 1ap, cip nhat, quan ly,
luru trit toan bd hd so dia chinh dbi véi cac thira dét trén
dia ban tinh va céc gidy to khac hinh thanh trong qué
trinh thyc hién nhiém vy theo quy dinh.

2.8. Xay dung, quan ly, khai thac, sir dung co s¢ dit liu
dét dai.

2.9. B4o cdo dinh ky vé cong tac chuyén mdn cia phong
theo quy dinh.

2.10. Thyc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao Vin
phong Ping ky dét dai giao.

vién chirc & hang thap hon.

- C6 kha néang td chitc trién khai thuc hién cic nhiém vu chuyén
mdn vé dia chinh, do dac ban db.

- C6 nang luc tip hop, quy tu, hiéu r5 thé manh, tinh cich ca"lp
duéi; khuyén khich, tao ddng luc cho chp dudi, hudng din cép
dudi cic kien thic, ky nang lam viée; danh gia chinh xac, khach
quan nang lyc, hiéu qua lam viéc cia cap dudi.

2. Ky ning:

- K¥ néng lanh dao, quan ly.

- K¥ nidng soan thao, chinh sira vin ban;

- K¥ ning giao tiép, thuyét trinh;

- K§ nang tap hop, quy tu;

- K§ ning diéu hanh cac cudc hop;

- K§ nang phédi hop hoat dong;

- K§¥ ning phén tich, tong hop;

- K¥ nang sir dung phuong tién ky thuét vé chuyén mén, nghiép
v,

- K§ ning thu thip va xir ly thong tin, xir ly tinh hudng; giai
quyét cac van @ phét sinh trong thuc té ciia nganh.

3. Trinh d9 dao tao, bdi dudmg:

3.1. Déi véi chirc danh Dia chinh vién hang III:

- Tét nghiép dai hoc trd 1én thue céc chuyén nganh dat dai, dja
chinh, tric dia hodc chuyén nganh khic cé li€én quan; néu t(j)t
nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh chuong trinh boi
dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan ly vién chirc chuyén nganh dia chinh quy dinh; :

- Cé trinh d0 ngoai ngir bic 2 theo quy dinh tai Thong tu
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s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nim 2014 ciua Bd
t{'ué'ng B6 Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai

-ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh @3 tin hoc dat chuin k¥ nang sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s§ 03/2014/TT-BTTTT
Thong tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta
Bo trudmg BO Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuan k§
nang sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudmg theo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
vién chire dia chinh vién hang III.

3.2. Péi véi chirc danh Po dac ban db vién hang III:

- T6t nghiép dai hoc trd 1én thude cac chuyén nganh tric dia, ban

_dé, vién tham, dét dai, dia chinh, dia ly hodc chuyén nganh khéc

c6 lién quan; néu tt nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh
chwong trinh bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quan ly vién chirc chuyén nganh do dac ban b
quy dinh; '

- C6 trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngiay 24 thang 01 nim 2014 ciua Bd
truong BO Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tr s6 03/2014/TT-BTTTT
Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta
Bo truomg Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuédn k¥
nang st dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban db vién hang III.

3.3. Poi véi chire danh twong dwong:
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Tét nghiép dai hoc trd 1én, c6 chuyén nganh phi hgp véi yéu ciu
cua vi tri viéc 1am, dap tmg tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chirc theo quy dinh hién hanh.

3.4. Dap vmg tiéu chuin vé trinh 39 dao tao, bdi duéng khac
(Iy ludn chinh tri, ... (néu c6)) theo quy dinh hién hanh.

Trwéng
phong Cong
nghé¢ thong
tin - Lwu trir

Quan tri
vién hé
thong hang
III hodc
tuong
dwong

1. Phu trach chung va chiu trach nhiém vé ééng tac
Cong ngh¢ thoéng tin - Lru trir cia don vi.

2. Té chirc trién khai thuc hién cong tac Cong nghé
thong tin - Luu trit, cu thé:

2.1. Trién khai, thuc hién {mg dung va phat trién cong
nghé thong tin nganh tai nguyén va moi trudng trén dia
ban toan tinh.

2.2. Thuc hién x4y dung, quan ly, quan tri, vn hanh co
s& dir lidu tai nguyén va méi trudng cip tinh thudc pham
vi quan ly cua S¢. '

2.3. Thyc hi€én cOng tac tin hoc héa quan ly hanh chinh
nha nudc vé cac linh vuc thudc pham vi quéan 1y cia S&;
huéng din, kiém tra, quan 1y cac hé thong thong tin va
c4c phin mém quan 1y chuyén nganh.

2.4. Quan trj vin hanh ha tdng k§ thuat, duy tri hoat
dong cua cdng thong tin dién tir, bao dam viéc cung cip
dich vu hanh chinh c6ng trén mang thuc pham vi quan
ly cia S¢.

2.5. Bao dam an toan va bao méit hé théng thong tin, cac
co s dit liéu dién tr v& tai nguyén va moi trudong theo
dang quy dinh.

2.6. Thuc hién thu thap, cip nhét, quan ly, luu trit, chia
sé va cung cip thong tin, dir liéu tai nguyén va moi

1. Niing lwc: Gm céc biéu hién cu thé sau:

- Nim vimg quan diém, duodng 16i, chu truong cua Pang, chinh
sach, phap [uat Nha nuoc vé finh vic chuyén nganh.

- C6 nang luc quan ly dich vu cong nghé thong tin, duy tri, quan
tri, truc tiép cdu hinh, gidm sit mang may tinh bao gdm phin
clng may tinh, phin mém hé théng, phin mém img dung va tit
ca cac ciu hinh khéc theo nhiém vu duoc giao.

- Truc tiép tham gia duy tri, bdo hanh, bio dudng cic mang
thong tin, mang may tinh cia don vi, nganh theo nhiém vu dugc
giao. Giai quyét cac su ¢ vé mang khi cé yéu cu.

- Tham gia bién soan cac tai liéu huéng dan k§ thuat, quy trinh
quy pham, x4y dung céc dinh mirc kinh té - k¥ thuat trong phan
tich, thiét ké cac mang thong tin, mang may tinh.

- Tham gia dao tao bdi dudng céng nghé thdng tin cho vién chirc
cta nganh; chu tri hodc tham gia bién soan tai liéu, gido trinh dao
tao, tham gia giang day cong nghé thong tin cho vién chic ctia
nganh. :

- Chu tri hojc tham gia dé tai nghién ciru khoa hoc tmg dung
cong nghé thong tin; tham gia x4y dung céc dy an phat trién
cong tic nghién ciru cong nghé théng tin cua nganh. Téng két,
rat kinh nghiém chuyén mon, nghiép vy, quan ly ky thuit va
trién khai img dung céng nghé thong tin trong thuc tién.

- C6 nang luc tip hop, quy tu, hiéu 15 thé manh, tinh cich cip
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trudng cia dia phuong thugc pham vi quan ly cua S¢
theo quy dinh cuia phap luat.

2.7. Thuc hién viéc chimg thuc c4c ban sao tai liéu huu
trit v& tai nguyén moi trudmg.

2.8. Thuc hién viéc sb héa, in 4n, xuit ban cac loai ban
dd, tai lidu, dir lidu vé tai nguyén dét, do dac ban dd,
nudc, khoang san, moi trudng, khi tuong thiy vin theo
phan cip, in cac vt tu, biéu miu chuyén dung cua
nganh theo quy dinh. ‘
2.9. B4o c4o dinh ky vé cong tic chuyén mon cia phong
theo quy dinh.

3. Thue hién céc,nhiém vu khic do Linh dao Vian phong
Ding ky dét dai giao.

duéi; khuyén khich, tao dong luc cho cip duéi, huéng din cép
dudi cac kién thirc, k§ ning lam viéc; danh gia chinh xac, khach
quan nang luc, hiu qua lam viéc cua cép dudi.

2. Ky nang:

- K¥ néng lanh dao, quan ly.

- K§ néng soan thao, chinh stra vin ban.

- K§ ning giao tiép, thuyét trinh.

- K¥ néng tép hop, quy tu.

- K§ ning didu hanh céc cudc hop.

- K ning phéi hop hoat dong.

- K§ niing phan tich, tong hop.

- K§ ning sir dung céc trang thiét bj lién quan dén chuyén mén,
nghiép vu.

- K§ ning thu thap va xir ly théng tin, xir ly tinh hudng; giai
quyét c4c vAn d& phat sinh trong thuc té ciia nganh.

3. Trinh d$ dao tao, bdi dwing:

3.1. Péi véi chirc danh Quan tri vién hé théng hang II:

- Tét nghiép dai hoc tré 1én ihucf)c cac chuyén nganh cdng nghé
thong tin bao gém: Tin hoc, dién tir tin hoc, khoa hoc may tinh,
truyén théng va mang may tinh, k§ thust phin mém, hé théng
théng tin, cong nghé thong tin, an toan théng tin, cong nghé k¥
thudt may tinh, cdng nghé truyén thong, hé thng théng tin quan
ly, k¥ thuit mdy tinh, tin hoc ing dung, su pham tin hoc, dién tur
vién théng, toan tmg dung va cic nganh thudc nhom nganh may
tinh va cong nghé thong tin theo quy dinh cua B gido duc va
dao tao.

- C6 trinh d6 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
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01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B{ trudng
Bd Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning lyc ngoai ngir 6
béc dung cho Vi§t Nam.
- C6 chimg chi bdi dudng tiéu chuin chire danh Quan tri vién hé
théng hang III.

3.2. Poi véi chirc danh twong dwong:

Tét nghiép dai hoc tré 1én, c6 chuyén nganh phu hop véi yéu ciu
cua vi tri viéc lam, dap img tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chirc theo quy dinh hién hanh.
3.3. Pap umg tiéu chuin vé trinh @ dao tao, bdi dwdmng khic
(ly luén chinh tri, ... (néu c6)) theo quy dinh hi¢n hanh.

Pho Trwéng

phong Hanh

chinh - Téng
hop

Chuyén
vién

1. Chiu trach nhiém truée Trudng phong vé nhiém vé
linh vire cong tac dugc giao phuy trach.

2. T4 chitc trién khai thuc hién linh vuc cong tic dugc
giao phu trach. :

3. Thirc hién céc nhiém vy khac theo quy dinh cta phap
luat hodc do lanh dao don vi, 1anh dao phong giao.

1. Ning lwc: Gdm céc biéu hién cu thé sau:

- Am hiéu phép luit dit dai, do dac ban d6 va cong nghé thong
tin.

- Nim vimg chu truong, dudng 16i cua Pang va chinh séch, phap
lut cia Nha nuéc vé linh vuc td chic by may, bién ché va cong
tac can bd; tai chinh k& toan va ché do chinh sach lién quan dén
dbi tuong thu hudng chinh sich, can bd, vién chic, lao dong tai
don vi; céc linh vuc lién quan dén chitc niing, nhiém vu cia don
vi.

- C6 néng luc td chirc thyc hién nhiém vu vé té chirc by may,
bién ché, cong tic can bd, cong tac hanh chinh tdng hop, quan ly
tai chinh, tai san...

- C6 nang luc tap hop, quy tu, hidu r5 thé manh, tinh cich cép
dudi; khuyén khich, tao dong luc cho cép duéi, huéng dan cép
duéi cac kién thirc, k§ ning lam viéc; dénh gia chinh xac, khach

quan ning lyc, hiéu qua lam viéc cua cap dudi.
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2. Ky néng:

- K¥ nang lanh dao, quan ly.

- K§ ning soan thao, chinh stra vin ban.

- K§ néng giao tiép, thuyét trinh.

- K§ ning tap hop, quy tu.

- K§ ning diéu hanh c4c cudc hop.

- K¥ ning phéi hop hoat dong.

- K§ néing phan tich, tong hop.

- K§¥ ning sir dung phuong tién k§ thuét vé chuyén mén, nghiép
vu.

- K nang thu thap va xi Iy thong tin, xir 1y tinh hudng; giai
quyét cic van de phat sinh trong thyc té cua nganh.

3. Trinh d3 dao tao, boi dwong:

- C6 bing t6t nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh virc cong tac.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thitc quan 1y nha nuéc theo tiéu
chuan ngach chuyén vién.

- Dép {mg tiéu chuén vé trinh @ dao tao, bdi dudng khéc (Iy luén
chinh trj ... (néu c6)) theo quy dinh hién hanh.

Phé Trwéng
phong Dang
ky va cip
Gidy ching
nhin

Dia chinh
vién hang
I11;

Po dac ban
ad vién
hang III
hoic trong
dwong

1. Chiu trach nhiém truéc Trudng phong vé nhiém vé
linh vuc cdng tac duge giao phu trach.

2. T4 chirc trién khai thuc hién linh vuc cong tic dugc
giao phu trach. '

3. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cuia phap.

luat hozc do lanh dao don vi, lanh dao phong giao.

1. Néing lwec: G3m cac biéu hién cu thé sau:

- Am hiéu phép lujt d4t dai.

- Nédm vimg cac vin ban quy pham phép luat vé do dac ban a6,
hé théng tiéu chudn, quy chuén k§ thudt trong linh vuc do dac
ban dd; hiéu biét v& mot sb linh virc chuyén mén khéc c6 lién
quan dén cong tac dia chinh, do dac ban db.

s 1.0 A , A A A A . - o A -
- C6 kién thirc chuyén mon veé dat dai hodc do dac ban d6 hodc
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cdng nghé thong tin va cac chuyén nganh cé lién quan.

- Nim vimng tiéu chuén, quy chuén k§ thuat, dinh mic kinh té -
ky thuét va cac quy dinh khac vé dit dai.

- C6 kha nang trién khai thuc hién cdng tac lap quy hoach ké
hoach st dung dit, do dac dia chinh, ding ky, cip gidy chimg
nhan quyén st dung dat, théng ké, kiém ké dt dai, xdy dyng ban
db hién trang sir dung dét.

- C6 kha nang trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyen mdn vé
do dac ban dd hodc c6 kha ning phan tich, tdng hop vé tinh hinh
kinh té - x& th, thong tin phét trién khoa hoc k§ thudt lién quan
dén cong tac d4t dai; c6 nang luc xdy dung chuong trinh, bi€én
soan tai ligu chuyen mén nghiép vu @ dao tao, bdi dudng cho
vién chic & hang thép hon.

-Cé kha ning td chirc trién khai thuc hién céc nhiém vu chuyén
moén ve dia chinh, do dac ban ao.

- C6 ning luc tap hop, quy tu, hiéu rd the manh, tinh céch cap
duéi; khuyén khich, tao dong luc cho cip duéi, hudng dan cép
dudi cac kién thirc, ky nang lam viéc; danh gia chinh xac, khach
quan nang lyc, higu qua lam viéc cua cép dudi.

2. Ky nang:

- K# ning lanh dao, quan ly.

- K§ nang soan thao, chinh sira van ban.

- K¥ ning giao tiép, thuyét trinh.

- K§ néng t3p hop, quy tu.

- K¥ nidng diéu hanh c4c cudc hop.

- K¥ ning phdi hop hoat dong.

- K§ nang phan tich, téng hop.
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- K¥ nédng sir dung phuong tién ky thuét vé chuyén mén, nghiép
vu. :

- K¥ nang thu thip va xir 1y thong tin, xir 1y tinh hudng; giai
quyét cdc vin @& phat sinh trong thuc té clia nganh.

3. Trinh d3 dao tao, bdi dwimng:

3.1. P6i véi chitc danh Dia chinh vién hang I1I:

- T6t nghiép dai hoc trd 1én thude céc chuyén nganh dét dai, dia
chinh, tric dia hodc chuyén nganh khac c6 lién quan; néu t6t
nghiép chuyén nganh khic phai hoan thanh chuong trinh bbi
dudng kién thirc, k§ nang nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan ly vién chirc chuyén nganh dia chinh quy dinh;

- C6 trinh d9 ngoai ngir bic 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua B
tredng By Gido duc va Pao tao ban hanh khung nang luc ngoai

‘ngit 6 bic dung cho Viét Nam.

- C6 trinh @ tin hoc dat chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cla |
B0 trudng BO Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén k§
ning sir dung cdng nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc dia chinh vién hang III ’

3.2. Péi véi chire danh Po dac ban d0 vién hang II1:

- Tt nghiép dai hoc trds 1én thudc cc chuyén nganh tric dia, ban
dd, vidn tham, dit dai, dia chinh, dia ly hoic chuyén nganh khac
c6 lién quan; néu tdt nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh
chuong trinh bdi dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quan ly vién chirc chuyén nganh do dac ban 03
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quy dinh;

- C6 trinh d6 ngoai nglt bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thiang 01 nim 2014 cua B§
trudmg Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cia
Bo truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén ky
ning sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban db vién hang III

3.3. P6i v6i chirc danh twong dwong:

Tét nghiép dai hoc trd 1én, c6 chuyén nganh phu hop voi yéu ciu
cua vi tri viéc lam, dap ung tiéu chudn chuc danh nghé nghiép
vién chic theo quy dinh hién hanh.

3.4. Dap img tiéu chuin vé trinh d$ dao tao, bdi dwdmg khac
(ly ludn chinh tri, ... (néu c6)) theo quy dinh hién hanh.

Phoé Truwéng
phong Cong
nghé thong
tin

Quan tri
vién hé
thong
hang II1
hoac twong
dwong

1. Chiu tréch nhiém truéc Truomg phong vé nhiém vé
linh vuc cong tic dugc giao phu trach.

2. Té churc trién khai thuc hién linh vuc cong tic duge
giao phu trach. '

3. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép‘
luét hodc do lanh dao don vi, lanh dao phong giao.

1. Nang Iyc: GOm cac biéu hién cu thé sau:

- Nim vimg quan diém, duong 16i, chu truong cuia Pang, chinh
sach, phap ludt Nha nudc vé linh vuc chuyén nganh.

- C6 ning luc quan ly dich vu cdng nghé thong tin, duy tri, quan
tri, truc tiép cdu hinh, gidm st mang mdy tinh bao gdm phin
cing mdy tinh, phin mém hé théng, phén mém tmg dung va tht
ca cac ciu hinh khac theo nhiém vu dugce giao.

- Truc tiép tham gia duy tri, bao hanh, bao dudng cic mang
théng tin, mang may tinh cua don vi, nganh theo nhiém vu dugc

giao. Giai quyt cac sy co vé mang khi c6 yéu cau.
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- Tham gia bién soan céc tai liéu huéng dan k§ thuét, quy trinh
quy pham, xiy dung cic dinh mirc kinh té - k¢ thuat trong phan
tich, thiét ké cic mang thong tin, mang may tinh.

- Tham gia d#o tao bdi dudng cong nghé thong tin cho vién chirc
chia nganh; chu tri hoc tham gia bién soan tai liéu, gido trinh dao
tao, tham gia giang day cérig nghé thdng tin cho vién chirc cua
nganh. A

- Chu tri hoidc tham gia dé tai nghién ctru khoa hoc mg dung
cong nghé thong tin; tham gia x4y dung cic du 4n phat trién
cong tac nghién ciru cong nghé théng tin ciia nganh. Téng két,
rat kinh nghiém chuyén mén, nghiép vy, quan ly ky thuét va
trién khai (mg dung cong nghé théng tin trong thyc tién.

- C6 néng luc tap hop, quy tu, hiéu 15 thé manh, tinh cach cp
duéi; khuyén khich, tao dong luc cho cép dudi, huéng din cip
dudi céc kién thirc, k§ ning lam viéc; danh gia chinh xéc, khach
quan nang luc, hidu qua 1am viéc clia cap dudi.

1 2. Ky nang:

- K¥ ning 1anh dao, quan ly.

- K¥ ning soan théo, chinh sira van ban.

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh.

- K§ néing tap hop, quy tu.

- K§ niing diéu hanh céc cudc hop.

- K§ niing phéi hop hoat dong.

- K§ nang phén tich, tdng hop.

- Ky nédng sir dung cac trang thiét bi lién quan dén chuyén mon,
nghiép vu. .

- K§ ning thu thap va xi ly thong tin, xir ly tinh hubng; gidi
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quyét cac vén d phat sinh trong thuc té cta ngauh.

3. Trinh d dao tao, bdi duwdmg:

3.1. Pdi v6i chire danh Quin tri vién hé théng hang I1I:

. T6t nghiép dai hoc trd 1én thude cic chuyén nginh cong nghé
thong tin bao gdm: Tin hoc, dién tir tin hoc, khoa hoc mdy tinh,
truyén thong va mang may tinh, k§ thuat phin mém, hé théng
thong tin, cdng nghé thong tin, an toan thong tin, cong nghé k¥
thu4t mdy tinh, cong nghé truyén thong, h¢ théng thong tin quan
vién thong, todn img dung va cic nganh thugc nhém nganh may
tinh va cong nghé thong tin theo quy dinh cua B gido duc va
dao tao. - ' ,

- Cé trinh 4 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 ciua Bj truéng
Bd Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6
bac dung cho Viét Nam.

- Cé chimg chi bdi dudng tiéu chudn chitc danh Quan trj vién hé
thdng hang I11.

3.2. Péi v6i chirc danh twong dwong:

Tét nghiép dai hoc trd 1én, c6 chuyén nganh phu hop véi yéu ciu

| cia vi tri viéc lam, dép (mg tiéu chun chic danh nghé nghiép

vién chirc theo quy dinh hién hanh.

3.3. P4p tmg tiéu chuin v& trinh d9 dao tao, bdi dwing khic
(Iy ludn chinh tri, ... (néu c6)) theo quy dinh hién hanh.
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Gidm doc
Chi nhinh
Vﬁﬁ'phbng
Ding ky dit
dai

Dia chinh
vién hang
I11;

Po dac bian
d6 vién
hang II1
hoic twong
dwong

1. Chiu trach nhiém truéc Gism d6c Vin phong Ping

.| ky dét dai v& Iinh vuc cdng tac dugc giao phu trach.

2. Phu trach chung va chiu trach nhi€ém lanh dao, chi
dao td chuc trién khai viéc thuc hién nhiém vu cia don
vi, cu thé:

2.1. Thuc hién viéc ding ky d4t dugc Nha nudc giao

quan 1y, dang ky quyén sir dung dit, quyén s& hiru nha &
va tai san khéc gin lién véi dit @i v6i ho gia dinh, ca
nhén, cdng déng dan cu, ngudi Viét Nam dinh cu &
nudc ngoai, mua nha & gan lién véi quyén sir dung dat
0. '

2.2. Tham muu thue hién viéc cp lan déu, cép abi, cip
lai Gidy chung nh4n quyén sir dung dit, quyén s& hiru
nha & va tai san khac gin lidn véi dit ciia ngudi sir dung
dAt @i v6i ho gia dinh, ca nhén, cong ddng dan cu,
ngudi Viét Nam dinh cu & nuéc ngoai, mua nha & gin
lién vc'ri quyén sir dung dét &.

va tal San- khac gén 11en voi- dat theo quy dmh d01 véi hd
gia dinh, cd nhéan, cong ddng dén cu, ngudi Viét Nam
dinh cu & nuéc ngoai, mua nha & gin lién véi quyén sir
dung dit 6.

2.4. Tiép nhan, quan ly viéc sir dung Phéi gidy chimg
nhan. Luu tri¥, quan 1y ban sao Gidy chimg nhan va céc
loai gidy to khéac hinh thanh trong qua trinh thuc hién
nhiém vu theo quy dinh.

2.5. Cép nhét, chinh ly, luu trit, quan ly hd so dia chinh;
ddng bd héa, khai thac dit liéu dit dai; xay dung, quan 1y
hé théng thong tin d4t dai theo quy dinh ctia phap lujt.

1. Nang lre: Gdm c4c bidu hién cu thé sau:

- Am hiéu phép lujt dét dai.

- Nim vimg 6éc vin ban quy pham phdap luét vé do dac ban db,
hé théng tidu chufn, quy chuan k¥ thuét trong linh virc do dac
ban dd; hidu biét v& mét sb linh vuc chuyén mén khic c6 lién
quan dén cdng tac dia chinh, do dac ban do.

- C6 kién thirc chuyén mén vé dit dai hodc do dac ban dd va cac
chuyén nganh c6 lién quan.

- Nim vitng tiéu chuin, quy ch‘ua‘m k¢ thuét, dinh mirc kinh té -
k¥ thuit va cc quy dinh khac vé dat dai;

- C6 kha nang trién khai thuc hién cong tac lap quy hoach ké

hoach sur dung dét, do dac dia chinh, ding ky, cép gidy chimg
nhin quyén sir dung dat, théng ke, kiém ké d4t dai, xdy dung ban

.4 hién trang sir dung dt;

- C6 kha niing td chuc trién khai thyc hién céc nhiém vu chuyén
mén v& do dac ban dd hodic c6 kha nang phén tich, tdng hop vé
tinh hinh kinh t& - x3 hoi, théng tin phét trién khoa hoc k¥ thuat
lién quan dén cong tic dét dai; c6 nang luc xdy dung chuong
trinh, bién soan tai liéu chuyén mdn nghiép vu dé dao tao, bdi
dudng cho vién chirc & hang thip hon.

-Cé kha nang t chirc trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyen
mon vé dia chinh, do dac ban dob.

- C6 nang luc tip hop, quy tu, hidu r3 thé manh, tinh cach cép
dudi; khuyén khich, tao dong luc cho cAp dudi, huéng din cap
duéi cac kién thirc, k§ ning 1am viéc; danh gia chinh xéc, khach
quan nang luc, hi¢u qua lam viéc cua chp dudi.

2. Ky nang:

- K§ ning lanh dao, quén ly.
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2.6. Phbi hop thuc hién viéc théng ké, kiém ké dit dai va
lap ban dd hién trang sir dung dét theo quy dinh.

2.7. Thyc hién chinh ly ban @ dia chinh; trich lyc ban
d6 dia chinh; trich do dia chinh thira dt, khu dét dé
phuc vu cong tic thu hdi va giao dit, ding ky cip Gidy
ching nhén quyén str dung dét, quyén s& hiru nha & va
tai san khac gén lién voi dét cho ho gia dinh, c4 nhan,
cdng ddng dén cu, ngudi Viét Nam dinh cu & nudc
ngoai, mua nha & gin lién véi quyén sir dung dét & c6
nhu céu.

2.8. Thyc hién ding ky giao dich bao dam bing quyén
sir dung dt, quyén s& hiru nha & va tai san khac gén lién
véi dét theo quy dinh cuia phéap luét d6i véi hd gia dinh,
ca nhén, cdng déng dan cu, ngudi Viét Nam dinh cu ¢
nudc ngodi, mua nha & gin lién voi quyén sir dung dét &
c6 nhu cau. .

2.9. Cung cép hd so, ban d, thong tin, s lidu dit dai,
nha & va tai san khac gin lién véi dat cho cac t chir,
ca nhan theo quy dinh cua phép luat.

2.10. Thuc hién thu phi, 1€ phi trong quén ly va sir dung
dét dai theo quy dinh cia phap lut.

3. Quan ly vién chirc, nguoi lao ddng, tai chinh, tai san
thugc Chi nhanh Vin phong Pang ky dit dai theo quy
dinh cua phap luat; thuc hién ché d6 bao cdo theo quy
dinh hién hanh.

4. Thuc hién nhiém vu khac theo quy dinh cia phap luat
hoic do Vin phong Piang ky dét dai giao.

- Kil ning soan thao, chinh sira véan ban.

- K§ ning giao tiép, thuyét trinh.

- K¥ ning tap hop, quy tu.

- K§ ning diéu hanh céc cudc hop.

- K§ niing phéi hop hoat dong.

- K§ ning phéan tich, tong hop.

- K¥ nang sir dung phuong tién ky thuat vé chuyén mén, nghiép
vu.

- K¥ nédng thu thap va xur ly thong tin, xur ly tiﬁh hudng; giai
quyét cic vén dé phat sinh trong thuc té ctia nganh.

3. Trinh d§ dao tao, bdi dwing:

3.1. Péi véi chire danh Pia chinh vién hang III:

- Tht nghiép dai hoc trd 1én thude cac chuyén nganh dét dai, dia
chinh, tric dia hodc chuyén nganh khéc c6 lién quan; néu t(f)t
nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh chuong trinh boi
dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan ly vién chitc chuyén nganh dia chinh quy dinh.

- C6 trinh d§ ngoai ngit badc 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua Bo
truong B Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai
ngit 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh 4§ tin hoc dat chuin k¥ ning sir flung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT |
Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngéy 11 thang 3 nam 201f1 cua
B¢ truong Bo Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuédn ky
ning st dung cong ngh¢ thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
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vién chirc dia chinh vién hang III.

3.2. Pi véi chirc danih Do dac ban 3 vién hang III

- Tét nghiép dai hoc trd 1é€n thude céc chuyén nganh tric dia, ban
d6, vién tham, dit dai, dia chinh, dia ly hodc chuyén nganh khéc
c6 lién quan; néu t8t nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh
chuong trinh bdi dudng kién thirc, k§ niang nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quan 1y vién chirc chuyén nganh do dac ban db
quy dinh;

- C6 trinh d0 ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thing 01 nam 2014 cua Bo
trudng B6 Gido duc va Dao tao ban hanh khung nang luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C¢ trinh d§ tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s 03/2014/TT-BTTTT
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua
Bo truong Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuin k§
néing sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimng chi béi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban @b vién hang IIIL

3.3. Poi v6i chire danh twong dwong:

Tét nghiép dai hoc trdy 1én, c6 chuyén nganh phii hop véi yéu ciu
clia vi tri viéc lam, d4p tmg tiéu chuén chiic danh nghé nghiép
vién chuc theo quy dinh hién hanh.

3.4. P4p g tiéu chuén vé trinh dé dao tao, bdi dwdng khdc
(ly luan chinh tri, ... (néu cé)) theo quy dinh hién hanh.
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10

Phé Gidam
déc Chi
nhanh Van
phong Dang
ky dat dai

Dia chinh
vién hang
I1T;

Do dac ban
do vién

hang IIT

hoiic trong

dwong

1. Chiu trach nhiém trudc phap luat va truéc Giam dbc
Chi nhanh Vin phong Dang ky dét dai vé linh vuc cong
tac dugc giao phu trach.

2. Phu trach chung va chju trach nhiém ldnh dao, chi
dao td chrc trién khai viéc hién linh vuc cong téc dugc
giao phu trach.

3. Thuc hién céc nhiém vu khac theo quy dinh cua phéap
luat hoic do Giam dbc Chi nhanh Vin phong Ding ky
dét dai giao.

1. Naing hwe: Gom céc biéu hién cu thé sau:

- Am hiéu phép lujt ¢4t dai.

- Ném vitng cic vin ban quy pham phép ludt v& do dac ban do,
hé théng tidu chuin, quy chudn k§ thuét trong linh vuc do dac
ban dd; hiu biét vé mot s6 linh vuc chuyén mén khac c6 lién
quan dén cong tac dia chinh, do dac ban dd.

- C6 kién thirc chuyén mén vé dét dai hodc do dac ban dd va cac
chuyén nganh c6 lién quan.

- Ném ving tiéu chuin, quy chufn k§ thuét, dinh mc kinh t€ -
k¥ thuat va cac quy dinh khac vé dat dai.

- C6 kha ning trién khai thyc hién cdng tac 1ap quy hoach, ké
hoach sir dung dét, do dac dia chinh, dang ky, cép gidy chimg
nhan quyén sir dung dit, théng ké, kiém ké d4t dai, xay dung ban
db hién trang sir dung dit. |

- C6 kha ning t chirc trién khai thyc hién cac nhiém vu chuyén
mbn vé& do dac ban db hodc c6 kha ning phén tich, tng hop vé
tinh hinh kinh té - x& hoi, thong tin phat trién khoa hoc k§ thujt
lién quan dén cong tic dét dai; c6 ning luc xdy dung chuong
trinh, bién soan tai liéu chuyén mon nghi¢p vu dé dao tao, bdi
dudng cho vién chirc & hang thip hon.

- C6 kha ning t6 chic trién khai thuc hién cac nhiém vu chuyén
moén vé dia chinh, do dac ban dd.

- C6 ning luc tap hop, quy tu, hiéu 3 thé manh, tinh cach cép-
dudi; khuyén khich, tao dong Iuc cho clp dudi, huéng din cép
dudi cac kién thirc, k¥ ning lam viéc; danh gia chinh xéc, khich
quan nang luc, hiéu qua lam viéc ciia ca‘ip dudi.

2. Ky nang:

- K§ ning lanh dao, quan ly.
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- K§ ning soan thao, chinh sira vin ban.
- K§ ning giao tiép, thuyét trinh.

- K néng tép hop, quy tu.

- K§ ning diéu hanh cic cudc hop.

- K§ ning phdi hop hoat dong.

- K§ nang phan tich, tdng hop.

- K¥ ning sir dung phuong tién k¥ thuét vé chuyén mén, nghiép
vu. :

- K¥ nang thu thap va xir 1y théng tin, xir 1y tinh hubng; giai

‘ quyét cac van dé phét sinh trong thuc té ctia nganh.

3. Trinh d dao tao, bdi dwing:

3.1 Péi véi chire danh Pia chinh vién hang III:

- Tét nghiép dai hoc tr& 1én thudc cac chuyén nganh dét dai, dia
chinh, tric dia hodc chuyén nganh khic cé lién quan; néu it
nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh chuong trinh bbdi
dudng kién thic, k¥ nang nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan ly vién chirc chuyén nganh dia chinh quy dinh. '

- C6 trinh d§ ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Théng tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua Bo
trudng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k¥ nang sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sé 03/2014/TT-BTTTT
Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta
Bo truomg Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuin k§
néng sir dung cdng nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
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vién chirc dia chinh vién hang IIIL

3.2. P6i véi chirc danh Do dac ban db vién hang III:

- Tét nghiép dai hoc tré 1én thudc cac chuyén nganh tric dia, ban
dd, vién tham, dit dai, dia chinh, dia ly hodc chuyén nganh khac
¢0 lién quan; néu 8t nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh
chuong trinh bdi dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quén 1y vién chic chuyén nganh do dac ban i)
quy dinh.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu
$6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thing 01 nim 2014 cua B{
truomg Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Théng tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua
Bb truémg Bo Théng tin va Truyén théng quy dinh Chuan k§y
ning sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban d vién hang III.

3.3. Déi véi chirc danh twong dwong:

Tt nghiép dai hoc trd 1€n, c6 chuyén nganh phu hop véi yéu céu
ciia vi tri viéc lam, dp tmg tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc theo quy dinh hién hanh.

3.4. Dip ing tiéu chudn v& trinh 3 dao tao, bdi dwdng khic
(ly luén chinh tri, ... (néu c6)) theo quy dinh hién hanh.

1I

VI TRi VIEC LAM CHU'C DANH NGHE NGHIEP NGHE NGHIEP CHUYEN NGANH
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Ding ky cip
giéy chimg
‘nhin

Dia chinh
vién hang
III;

Do dac bin
dd vién
hang II1

1. Tham muu thuc hién viéc dang ky d4t duoc Nha nude
giao quéan ly, ding ky quyén st dung dit, quyén s& hiru
nha & va tai san khac gin lién v6i dat d6i voi ho gia
dinh, c4 nhan, cong ddng dan cu, ngudi Viét Nam dinh
cu & nu6c ngoai, mua nha & gin lién v6i quyén sir dung
dt &.

2. Tham muu thuc hién viéc cép lan dAu, cép dbi, cép lai
Gidy chimg nhan quyén sir dung dit, quyén s& hitu nha
& va tai san khac gén lién véi dét ciia ngudi sir dung dit
d6i voi ho gia dinh, c4 nhan, cong ddng dan cu, ngudi
Viét Nam dinh cur & nuéc ngoai, mua nha & gin lién véi
quyén st dung dét &. -

3. Thuc hién th tuc ding ky bién dong dét dai, nkia &-va
tai san:khac. gin 1ién voi-dat theo. quy dinh ‘@i véi ho
gia dinh, cd nhan, cong déng dan cu, ngudi Viét Nam
dinh cu & nuéc ngoai, mua nha & gin lién véi quyén sir
dung dit &. .

4. Kiém tra ban trich do dia chinh thira dit; kiém tra, xéc
nhin so d6 nha & va tai san khéc gin lién véi dit do td
chirc, ¢4 nhan cung cip phuc vu ding ky, cip Gidy
chimg nhan. :

5. Luu trit, quan 1y ban sao Gidy chimg nhan va céc loai
gidy to khéc hinh thanh trong qua trinh thyc hién nhi¢m
vu theo quy dinh. 4

6. Phdi hop thu phi, 18 phi trong quan 1y va sir dung dit
dai theo quy dinh cua phép luat.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap
luét hodc do lanh dao don vi, 1anh dao phong giao.

1. Niing lwc: GOm c4c biéu hién cu thé sau:

- Am hiéu phép luat dit dai.

- Nim vitng c4c vin ban quy pham phap luat vé do dac ban d9,
hé th(“')‘ng tivéu cl}uén‘, quy cl,luén k§ thuat trong linh vuc do dac
ban d6; hiéu biét vé mot so linh virc chuyén moén khac c6 lién

‘| quan dn cdng tac dia chinh, do dac ban db.

- C6 kién thirc chuyén mén vé dét dai hogc do dac ban d6 va céc
chuyén nganh c6 lién quan. ’

- Nim viing tiéu chuin, quy chuin k§ thuat, dinh mirc kinh té -
k¥ thuat va céc quy dinh khéc vé dat dai.

- C6 kha nang tham muru thyc hién nhiém vu cdng tac dugc giao;
tham muu cong tac 1ap quy hoach, ké hoach sur dung dét, do dac
dia chinh, ding ky, cip gidy chimg nhin quyén sir dung dét,
th’éng ké, kiém ké dét dai, xdy dung ban db hién trang sir dung
dat.

2. Ky nang:

- K¥ néng soan thao van ban.

- K¥ ning giao tiép, thuyét trinh.

- K¢ ning phéi hop hoat dong.

- K§ niing phén tich, tong hop.

- K§ ning sir dung phuong tién ki thuit vé chuyén mén, nghiép
| v
- K§ ning thu thap va xi ly thong tin, xtr ly tinh hudng; tham
muru giai quyét cac van dé phat sinh trong thurc té ciia nganh.

3. Trinh d$ dao tao, bdi dwong:

3.1. D(‘)iA véi chirc danh Dia chinh vién hang III:

- Tt nghiép dai hoc trd 1én thudc cac chuyén nganh dit dai, dia
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chinh, tric dia hodc chuyén nganh khac c¢é lién quan; néu tbt
nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh chuong trinh bbdi
dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan ly vién chirc chuyén nganh dia chinh quy dinh;

- C6 trinh d§ ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua B
truéng By Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé théng
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngdy 11 thing 3 nim 2014 cta
B truong B6 Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k§
ning sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
vién chirc dia chinh vién hang III.

3.2. P6i véi chirc danh Do dac ban d0 vién hang III:
- Tét nghi€p dai hoc tr¢ 1€n thudce céc chuyén nganh tric dia, ban

40, vién tham, dt dai, dia chinh, dia ly hoic chuyén nganh khac

c6 lién quan; néu tét nghiép chuyén nganh khéc phai hoan thanh
chuong trinh bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quan ly vién chirc chuyén nganh do dac ban a6
quy dinh.

- C6 trinh d§ ngoai ngir bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia B
truéng Bo Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh @6 tin hoc dat chudn k§ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 théng 3 nim 2014 cua
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Bo trudng B Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuin ky
ning sir dung c6ng nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudmg theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban dd vién hang I1L.

Piang ky giao
dich bdo dam

Dia chinh
vién hang
IIT;

Do dac ban
dd vién
hang 111

1. Tham muu thuc hién dang ky giao dich bao dam bing
quyén sir dung dét, quyén s& hitu nha & va ti san khic
gén lién véi dit theo quy dinh cua phép luat dbi véi hd
gia dinh, c4 nhan, cdng ddng dan cu, ngudi Viét Nam
dinh cu & nuéc ngoai, mua nha & gin lién véi quyén sir
dung dét & c6 nhu ciu. :

2. Phéi hop thu phi, 1& phi trong quan 1y va sir dung dét
dai theo quy dinh cuia phap luit. .

3. Thuc hién cic nhiém vu khéc theo quy dinh cua phap
luét hodc do lanh dao don vi, lanh dao phong giao.

1. Niing lwc: Gdm céc biéu hién cu thé sau:

- Am hiéu phap luét d4t dai.

- Nim vimg c4c vin ban quy pham phap luat v& do dac ban d9,
hé théng tiéu chuin, quy chuén ky thuat trong linh vuc do dac
ban dd; hidu biét v& mot sé linh vuc chuyén mén khéc c6 lién
quan dén cOng tac dia chinh, do dac ban db.

- C6 kién thirc chuyén mén vé dit dai hodc do dac ban dd hoic
coéng nghé thdng tin va cic chuyén nganh c6 li€n quan.

- Nim vimg tiéu chuén, quy chuén k§ thuit, dinh muc kinh té -
k¥ thuét va cac quy dinh khac vé dat dai.

- C6 kha ning tham muu thyc hién nhiém vu cong tac duoc giao;
tham muu cdng tac ldp quy hoach, ké hoach sir dung dét, do dac

.dia chinh, dang ky, cdp gidy chimg nhan quyén sir dung dit,

thf‘)ng ké, kiém ké dit dai, xdy dung ban db hién trang str dung
dat. '

2. Ky nang:

- K¥ nang soan thao vén ban.

- K§ ning giao tiép, thuyét trinh.

- K§ nang phbi hop hoat dong.

- K¥ néng phan tich, t6_ng hop.

- K§ ning sir dung phuong tién k¥ thuat vé chuyén mén, nghiép
vu.

- K§ ning thu thap va xir ly thdng tin, xir ly tinh huéng; tham
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muru giai quyét cac van dé phat sinh trong thuc té cia nganh.

3. Trinh d9 dao tao, bdi dwdmg:

3.1. Péi véi chire danh Dja chinh vién hang I1I:

- Tét nghiép dai hoc trd 1én thue cdc chuyén ngauh dée dai, dia
chinh, tric dia hoic chuyén nganh khac c6 lién quan; néu tét
nghiép chuyén nganh khic phii hoan thanh chuong trinh bbi
dudng kién thic, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan ly vién chirc chuyén nganh dia chinh quy dinh;

- C6 trinh dd ngoai ngir bic 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nam 2014 cua BJ
truéng B Gido duc va Dao tao ban hanh khung nédng luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé théng |
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cta
B¢ truong B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén ky
ning sir dung cong ngh¢ thong tin. '

- C6 chimg chi bdi dudmg theo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
vién chirc dia chinh vién hang III.

3.2. Péi véi chirc danh Po dac ban dd vién hang III:

- T6t nghiép dai hoc trg 1én thudc cac chuyén nganh tric dia, ban
dd, vién tham, d4t dai, dia chinh, dia ly hodc chuyén nganh khéc
c6 lién quan; néu t6t nghiép chuyén nganh khéc phai hoan thanh
chuong trinh bdi dudng kién thire, k§ ning nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quan ly vién chirc chuyén nganh do dac ban i)
quy dinh.

- C6 trinh @0 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
$6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 ndm 2014 cua Bo
truong B Gido duc va Do tao ban hanh khung ning luc ngoai
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ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh @b tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua
B6 truong Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuén ky
ning sir dung cdng nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban dd vién hang III.

Thong ké,
kiém ké dat
dai

Dia chinh
vién hang
III;

Po dac ban
dd vién
hang I11

1. Phéi hop thuc hién viéc théng ké dit dai hang nam.

2. Thyc hién viéc kiém ké dit dai va 14p ban dd hién trang
sir dung dt theo quy dinh. A

3. Thue hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phép
luat ho#c do lanh dao don vi, lanh dao phong giao.

1. Niing lwe: Gom cac biéu hién cu thé sau:

- Am hiéu phép lujt 4t dai.

- Nam vitng cic van ban quy pham phap luét vé& do dac ban db,
hé théng tiu chuén, quy chuén k§y thuat trong linh vic do dac
ban dd; hiu biét vé mot sé linh virc chuyén mén khac cé lién
quan dén cong tac dia chinh, do dac ban dd.

- C6 kién thic chuyén mén vé dit dai hoic do dac ban dd hoic
cong nghé thong tin va cac chuyén nganh c6 lién quan.

- N&m viing tiéu chuén, quy chudn ky thuat, dinh mirc kinh té -
k¥ thuét va cac quy dinh khéc vé dit dai.

- C6 kha nang tham muu thyc hién nhiém vu cdng tac duogc giao;
tham muu cong tac 14p quy hoach, ké hoach sir dung dét, do dac
dia chinh, ding ky, cip gidy chimg nhan quyén sir dung dét,
théng ke, kiém ké d4t dai, xay dung ban dd hién trang sir dung
dat. .

2. Ky nang:

- K§ ning soan thao vin bén.

- K¥ néng giao tiép, thuyét trinh.

- K§ ning phdi hop hoat dong.-




32

- K§ ning phén tich, tdng hop.

- K§ ndng sir dung phuong tién ky thuét vé chuyén mdn, nghiép
vu.

- K¥ ning thu thap va xir ly thong tin, xir ly tinh hubng; tham
muu giai quyét cac vin d& phat sinh trong thuc té cia nganh.

3. Trinh @} dao tao, bdi dudng:

3.1. Péi véi chirc danh Dia chinh vién hang III:

-'I'ét nghiép dai hoc trd 1én thugc cac chuyén nganh dat dai, dia
chinh, tric dia hoic chuyén nganh khac c6 lién quan; néu 6t
nghiép chuyén nganh khac pbai hoan thanh chuong trinh bdi
dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan ly vién chic chuyén nganh dia chinh quy dinh.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
$6.01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nidm 2014 cua B

| truémg Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning lyc ngoai

ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh 46 tin hoc dat chuin k¥ ning sir dung cong nghé théng
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Théng tu s 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 théang 3 nam 2014 cta
Bo trudng Bé Thong tin va Truyén thong quy dinh Chuén k¥
ning sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chic danh nghé nghiép
vién chirc dia chinh vién hang III.

3.2. P6i véi chirc danh Do dac ban d6 vién hang IIL:

- Tét nghiép dai hoc trd 1én thudc cac chuyén nganh tric dia, ban
db, vién tham, dét dai, dia chinh, dia Iy hogc chuyén nganh khac
c6 lién quan; néu tét nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh
chuong trinh bdi dudng kién thic, k§ ning nghé nghiép chuyén




33

nganh do co quan quéan 1y vién chirc chuyén nganh do dac ban d6

quy dinh. :

- C6 trinh 49 ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nim 2014 cta Bo
trudng BO Gido duc va Dao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh db tin hoc dat chuan k§ ning sir dung c6ng nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tr sb 03/2014/TT-BTTTT
Théng tur s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nim 2014 cua
B truong Bd Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuin k§
ning sir dung cdng nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudmg theo tiéu chudn chic danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban @b vién hang II1.

Do dac ban
dd, chinh Iy
bién dong dat
dai

Dia chinh
vién hang
III;

Po dac ban
dd vién
hang III

1. Tham muu cép nhét, chinh ly, hwu trit, quan 1y hd so
dia chinh; ddng b héa, khai thac dir liéu dit dai; xay
dung, quan 1y hé théng thong tin dét dai theo quy dinh
cua phép luat.

2. Céap nhit, chinh Iy, dng b héa, khai thc dir lidu dat
dai; xdy dung, quan ly hé théng thong tin dit dai theo
quy dinh cua phép luit.

3. Tham muru thye hién chinh 1y ban dd dja chinh; trich
luc ban db dia chinh.

4. Thuc hién céc dich vu trén co s& chirc ning, nhiém vu
phu hgp véi néng luc theo quy dinh ctia Phap luit nhr:
Thuc hién do dac 14p ban db dia chinh; chinh ly ban d
dia chinh; trich luc ban dd dia chinh; trich do dia chinh
thira d4t, khu dit dé phuc vu cong tac thu hdi va giao
dat, dang ky cip Gidy chimg nhén quyén sir dung dt,
quyén s hitu nha & va tai san khac gin lién voi dit cho

1. Niing lwe: Gm céc biéu hién cu thé sau:

- Am hiéu phép luat dét dai.

- Ném vitng c4c van ban quy pham phép luat vé& do dac ban dd,
hé thdng tiéu chuln, quy chuén k§ thuit trong linh vuc do dac
ban dd; hiéu biét vé mdt sb linh vire chuyén mon khac cé lién
quan dén cong tic dia chinh, do dac ban db.

- C6 kién thic chuyén mon vé d4t dai hodc do dac ban dd hoic
cOng nghé thong tin va cac chuyén nganh c6 lién quan.

- Nim vimg tiéu chuin, quy chuin k§ thuat, dinh mic kinh té -
k¥ thuét va cac quy dinh khéc vé dét dai.

- C6 kha niing tham muru thuc hién nhiém vu cdng tic dugce giao;
tham mru c6ng tac 14p quy hoach, ké hoach sir dung dét, do dac
dia chinh, ding ky, cip gidy chimg nhin quyén st dung dét,
théng ké, kiém ké dit dai, xdy dung ban dd hién trang str dung
dt.
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céc td chirc, ho gia dinh, c4 nhan cé nhu cau; xay dung
co s& dit liéu dit dai.

5. Phéi hop thu phi, 1¢ phi trong quén ly va sir dung dat
dai theo quy dinh cua phép luét.

6. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cta phap
luat hodc do lanh dao don vi, ldnh dao phong giao.

2. Ky ning:

- K¥ nang soan thao vén ban.

- K§ ning giao tiép, thuyét trinh.

- K§ ning phéi hop hoat dong.

- K§ ning phén tich, tng hop.

- K¥ ning st dung phuong tién k¥ thuat vé chuyén mén, nghi¢p
vu.

- K¥ ning thu thip va xir ly thong tin, xir ly tinh hudng; tham
muu giai quyét cac vén @& phat sinh trong thuc té clia nganh.

3. Trinh d9 dao tao, bdi dwong:

3.1. Pbi vé6i chirc danh Dia chinh vién hang III:

- Tét nghiép dai hoc tré 1én thudc céc chuyén nganh dét dai, dia
chinh, tric dia hodc chuyén nganh khéac cé lién quan; néu tbt
nghiép chuyén nganh khic phai hoan thanh chuong trinh boi
dudng kién thirc, k¥ ning nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan ly vién chic chuyén nganh dia chinh quy dinh;

- C6 trinh dd ngoai ngit bac 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nam 2014 cia Bo
truong BO Gido duc va Dao tao ban hanh khung néng lyc ngoai
ngit 6 bac dung cho Vi¢t Nam.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chudn k¥ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT
Thong tu $6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cua
B truong B Thong tin va Truyén théng quy dinh Chudn k§
ning st dung cdng nghé thong tin. -

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuan chic danh nghé nghiép
vién chirc dia chinh vién hang III.
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3.2. Dbi véi chire danh Do dac ban @b vién hang I1I:

.- Tét nghiép dai hoc trd 1én thudc cac chuyén nganh tric dia, ban
dd, vién tham, dit dai, dja chinh, dia ly hoic chuyén nganh khac
c6 lién quan; néu t6t nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh
chuong trinh bdi dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quan Iy vién chic chuyén nganh do dac ban dd
quy dinh.

- C6 trinh d9 ngoai ngir bic 2 theo quy dinh tai Théng tu
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua Bo
trudng B Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuin k§ ning sir dung cdng nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT
Thong tu sé 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua
B¢ truong Bo Thong tin va Truyén théng quy dinh Chuin ky
ning st dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudmg theo tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chic do dac ban db vién hang III.

Cong nghé
thong tin

Quan tri
vién hé
théng hang
141

1. Tham mwu t chirc trién khai, thic hién img dung va |

phat trién cong nghé thong tin nganh tai nguyén va méi
trudng trén dia ban toan tinh; tham muu t§ chirc xay
dung, quan ly, van hanh co s¢ dir liéu tai nguyén va moéi
trudmg cép tinh thudc pham vi quan 1y cuia Sé.

2. Tham muu t§ chic thuc hién cong tac tin hoc héa
quan ly hanh chinh nha nuéc vé cac linh vuc thude
pham vi quén 1y cia S&; huéng din, kiém tra, quan ly
cac hé théng thong tin va cic phin mém quan 1y chuyén
nganh. 4 ' A

3. Quan tri van hanh ha tdng k¥ thuit, duy tri hoat déng

1. Ning lwe: Gdm c4c bidu hién cu thé sau:

- Nim ving quan diém, dudng 16i, chu truong chinh sich, chi
thi, nghi quyét cia Pang va phép luat Nha nudc vé linh vuc
chuyén nganh.

- C6 ning luc quan ly dich vu cdng nghé thong tin, duy tri, quan
tri, truc tiép cdu hinh, gidm sit mang may tinh bao gdm phin
cimg méy tinh, phin mém hé théng, phin mém Umg dung va tt
c4 cac cAu hinh khéc theo nhiém vu dugc giao.

- Truc tiép tham gia duy tri, bao hanh, bdo dudng cac mang
thong tin, mang mdy tinh cia don vi, nganh theo nhiém vu duge
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ctia trang thong tin dién ti, bao dam viéc cung cép dich
vu hanh chinh cong trén mang thudc pham vi quan ly
cua S¢.

4. Quan tri vin hanh, bdo ddm an toan va bdo mil hé
théng thong tin, cic co s& dit lidu dién tir vé tai nguyén
va moi trudng theo ding quy dinh.

5. Thuc hién cic nhiém vu khac theo quy dinh cta phap
luét hoic do lanh dao don vi, 14nh dao phong giao.

giav. Giai quyét cac sy cb v& mang khi ¢6 yéu chu.

- Tham gia bién soan cac tai li¢u hudng dﬁn k§ thudt, quy trinh
quy pham, xay dung céc dinh murc kinh t€ - k¥ thuit trong phan
tich, thiét ké cac mang thong tin, mang mdy tinh. ‘

- Tham gia bién soan (ai 1iu, gido trinh dao tao, tham gia giang
day cong nghé th6r"1g tin cho vién chirc cia nganh.

- Tham gia dé tai nghién ciru khoa hoc img dung céng nghé
thong tin; tham gia x4y dung céc du é4n phat trién cong tac
nghién ciru cong nghé théng tin ctia nganh.

2. Ky ning:

- K¥ niang soa_in thao.

- K¥ nang giao tiép, thuyét trinh.

- K§ nang phéi hop hoat dong.

- K§ nang phan tich, tdng hop.

- K§ ning sir dung phuong tién k§ thuét vé chuyén mén, nghiép
vi. ’

- K§ ning thu thip va xir ly thong tin, xur ly tinh hubng; tham
muu gidi quyét cac vén dé phat sinh trong thuc té cua nganh.

3, Trinh d9 dao tao, bdi dwdng: |

- C6 bing tét nghiép dai hoc cac nganh ding hodc céc nganh gin
dao tao vé cong nghé thong tin tré lén.

- C6 trinh d6 ngoai ngit bac 2 (A2) theo quy dinh tai Thong tu |
s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua Bj
trudng BO Gido duc va Pao tao ban hanh khung ning lyc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- Cé chimg chi bdi dudng tiéu chuin chirc danh Quan trj vién hé
thong hang III.
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Nghiép vu
thong tin lru
T triv

- Dia chinh

vién hang
I1I;

Do dac ban
a6 vién
hang II1

hoac twong

dwong

1. T chic thuc hién viéc thu thap, cdp nhat, hru tri,
cung cép va khai thic thong tin tu liéu tai nguyén va
moi trudong cua dia phuong thudc pham vi quan ly ciua
S¢& tai nguyén va Moi trudng.

2. Cung c4p thong tin dit dai, cu thé:

- Quén 1y ban @b dia chinh; trich luc ban dd dia chinh,
trich sao ban d6 dia chinh.

- Cung cép hd so, ban dd, thong tin, sb lidu d4t dai, nha
& va tai san khac gén lién vé6i dét cho céc t§ chirc, ca
nhéan theo quy dinh cua phép luat.

3. Tham muru thuc hién viéc chimg thyuc cic ban sao tai
lidu luwu trir vé tai nguyén dét dai, tai nguyén nudc, tai
nguyén khoéng san, do dac ban db, méi truong.

4. S6 hoa, in 4n, xuit ban céc loai ban dd, tai lidu, dir
lidu vé tai nguyén d4t, do dac ban db, nudc, khoang san,
mdi trudng, khi twong thily van theo phén cép, in cac vét
tu, biéu miu chuyén ding ciia nganh theo quy dinh.

5. Phéi hop thu phi, 1& phi trong quan ly va sir dung dét |.

dai theo quy dinh cia phap luat.

6. Thyc hién cac nhiém vu khéac theo quy dinh cia phép
luat hoac do lanh dao don vi, lanh dao phong giao.

1.-N5ng ll_l'é: Gbm céc biéu hién cu thé sau:

- Am hiéu phap luét dit dai.

- N4m vimg céc vin ban quy pham phép luat vé do dac ban dd,
hé théng tiéu chuén, quy chuén k§y thuét trong linh viuc do dac
ban d; hiéu biét vé mot sd linh vuc chuyén mon khéc cé lién

| quan dén cong tac dia chinh, do dac béan db.

- C6 kién thirc chuyén mdn vé mdt trong céc chuyen nganh lién
quan dén dt dai,do dac ban db.

- Ném vimg tiéu chuin, quy chuin k§j thudt, dinh mirc kinh té -
k¥ thuat va cac quy dinh khéc vé dét dai.

- C6 kha ning tham muru thuc hién nhiém vu cong tac dugc giao;
tham muu cong tac 1ap quy hoach, ké hoach sir dung dét, do dac
dia chinh, ding ky, cAp gidy chimg nhin quyén str dung dét,
théng keé, kiém ké dit dai, xy dung ban dd hién trang sir dung
dit.

2. Ky nang:

- K¥ ning soan thdo vin ban;

- K§ nang giao tiép, thuyét trinh;

- K§ nang phdi hop hoat dong;

- K§ ning phan tich, tdng hop;

- K§ nang sir dung phuong tién ky thuit vé chuyén mén, nghiép
vu,

- K§ ning thu thap va xir 1y thong tin, xir 1y tinh hudng; tham
muu giai quyét cac vén dé phat sinh trong thuc té cua nganh.

3. Trinh d¢ ddo tao, bdi dudng:

3.1. Péi véi chirc danh Pia chinh vién hang III:

- Tt nghiép dai hoc trd 1én thudc céc chuyén nganh dét dai, dia
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chinh, tréc dia hodc chuyén nganh khac c6 lién quan; néu tét
nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh chuong trinh bbi
dudng kién thirc, k§ ning nghé nghiép chuyén nganh do co quan
quan ly vién chirc chuyén nganh dia chinh quy dinh;

- C6 trinh d0 ngoai ngit bdc 2 theo quy dinh tai Thong tu
s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thang 01 nim 2014 cua Bo
treéng Bo Gido duc va Pao tao ban hanh khung niing luc ngoai
ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d6 tin hoc dat chuén k¥ ning sit dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb 03/2014/TT-BTTTT
Théng tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 ndm 2014 cua
Bo trudng BO Théng tin va Truyén thong quy dinh Chuin ky
nang sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuin chirc danh nghé nghiép
vién chirc dia chinh vién hang III.

3.2. Pdi véi chirc danh Po dac ban dd vién hang III:

- Tét nghiép dai hoc trd 1én thudc cac chuyén nganh tric dia, ban |
dd, vién tham, dit dai, dia chinh, dia Iy hodc chuyén nganh khac
c6 lién quan; néu t6t nghiép chuyén nganh khac phai hoan thanh
chuong trinh bdi dudng kién thic, k§ ning nghé nghiép chuyén
nganh do co quan quan ly vién chirc chuyén nganh do dac ban d6
quy dinh.

- C6 trinh dd ngoai ngit bic 2 theo quy dinh tai Thong tu
$6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24 thiang 01 nim 2014 cua B
trudng B Gido dyc va Pao tao ban hanh khung néng luc ngoai
ngir 6 bac dung cho Viét Nam.

- C6 trinh d9 tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh tai Théng tu sb 03/2014/TT-BTTTT
Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11 thang 3 nam 2014 cia
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B§ truong B6 Thong tin va Truyén thoéng quy dinh Chuén ky
ning sir dung cong nghé thong tin.

- C6 chimg chi bdi dudng theo tiéu chuén chirc danh nghé nghiép
vién chirc do dac ban d6 vién hang IIL

3.3. Poi véi chire danh twong dwong:

T6t nghiép dai hoc tré 1én, chuyén nganh pht hop véi yéu cdu
cta vi trf viéc 1am, dap Umg tiéu chudn chirc danh nghé nghiép
vién chirc theo quy dinh hién hanh.

11

VI TRI VIEC

LAM CHUC

DANH NGHE NGHIEP CHUYEN MON DUNG CHUNG

x » ”
To chnre can
b

Chuyén
vién

1. Tham muu viéc thanh lap, t3 chic lai, giai thé, quy
dinh vé chirc ning, nhiém vu, quyén han, co ciu td chirc
cua don vi theo quy dinh.

2. Tham muu thuc hién cong tac can bd: Cong tic tuyén
dung, quy hoach, bd nhiém, dao tao, bdi dudng, danh
gia xép loai chit lrong, thi dua, khen thudng, ky luét...
d6i véi vién chirc theo quy dinh.

3. Tham muru thue hién cac ché dd chinh sach cho vién
chirc, ngudi lao ddng (ché dg bdo hiém xd hdi, ndng béc
lwong, ché d nghi huu...) theo quy dinh.

4. Tham muu quan ly, sir dung hiéu qua ngudi lam viéc
(bién ché vién chirc); quan ly, sir dung ngudi lao dong
theo quy dinh. '

5. Thuce hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh cua phép
luat hodc khi dugc lanh dao phong, lanh dao don vi
giao. : '

1. Niing lwe: Gdm céc biu hién cu thé sau:

- Nim vitng va thyc hién ding dudng 16i, chu treong ciia Pang,
chinh sich, phap luit ciia Nha nuéc va céc quy dinh cia nganh,
cla co-quan, td chic vé cong tac luu trir va céc vin ban quy
pham phép luét lién quan.

- Ném vitng va thuc hién ding dudng 16i, chu truong cia Dang,
chinh sach, phap luit cia Nha nudc va cac quy dinh cia nganh,
ctia co quan, td chirc vé cong tac bd may, bién ché, t6 chirc can
bd, ché dd chinh sach d6i véi vién chirc, ngudi lao ddngva cac
vin ban quy pham phép luét lién quan.

- Nam vimg quy dinh vé hinh thirc va ky thut trinh by vin ban
hanh chinh.

- C6 nang lyc lam viéc ddc 1ap hodc phdi hop theo nhém.

2. K§ nang

- K§ niing soan thao vén ban.

- K§ ning giao tiép, thuyét trinh.
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- K¥ nang phbi hgp hoat dong.

- K¥ nang phén tich, tdng hop.

- K§ ning thu thap va xir Iy thong tin, xir ly tinh hudng; giai
quyét céc van dé phat sinh trong thyc té cuia nganh.

- C6 k¥ nang sir dung cong nghé thong tin co ban, sir dung dugce
ngoai ngit & trinh d§ tuwong duong bic- 3 khung ning luc ngoai
ngir Viét Nam hodc sur dung dugc tiéng dan toc thidu sb dbi véi
cong chirc cong tac & vung déan tdc thiéu sb theo yéu cdu cua vi
tri viéc lam.

3. Trinh d$ dao tao, bdi dwdmg:

- C6 biang tdt nghiép dai hoc tr& Ién véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh vye cong tic.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan ly nha nudc theo tiéu
chuén ngach chuyén vién.

Hanh chinh,
téng hgp

Chuyén
vién

-1. Tham muu xdy dung, phé duyét va td chuc thuc hién
chuong trinh, ké hoach thuc hién nhiém vu hang nim va
dinh huéng phat trién cua don vi. Theo d&i, tong hop
viéc thyc hién chuong trinh, k& hoach da dé ra.

2. Tham muu thyuc hién ché do bao cdo, théng ké dinh
ky, dot xuét cia don vi.

3. Tham muu cdng tdc hanh chinh, cong tic cai cach
hanh chinh; thuc hién céng tic phong chéng tham
nhiing; cong tic 1€ tin; céng tic an ninh trit ty, phong
chdy chita chéy ..., tham muwu, d& xuit cic bién phap
nhim néing cao hiéu luc quan ly, hiéu qua thyc hién
nhiém vu cia don vi.

4. Tham muu x4y dung ndi quy, quy ché cta don vi;

theo ddi, ddn dbc viéc trién khai thuc hién céc ndi quy,

1. Niing lwe: GOm céc bidu hién cy'thé sau:

- Nim vimg va thyuc hién ding dudng 16i, chu truong cua Dang,
chinh sach, phap luat cia Nha nudc va cac quy dinh cia nganh,
cua co quan, td chirc vé cong tac Iuu trit va cdc vin ban quy
pham phap luét lién quan. .

- Ném vimg va thyc hién ding duong 16i, chu truong cua Pang,
chinh sach, phap luit cia Nha nudc va cac quy dinh cua nganh,
clia co quan, tb chirc vé cong tac hanh chinh, tdng hop va céc vin
ban quy pham phap luat lién quan. ‘

- Nm vimg quy dinh v& hinh thirc va k¥ thujt trinh bay van ban
hanh chinh.

- C6 kha nang tdng hop béo cdo, xdy dung ké hoach cua don vi.

- C6 nang lyc lam viéc ddc 1ap hodc phéi hgp theo nhom.
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quy ché ciia don vi.

5. Tham muu quan ly, sir dung, khai thac c6 hiéu qua
toan bd co s& vit chit; cac tai san, trang thiét bi hoat
d6ng; phuong tién 1am viéc cia don vi.

6. Tham muu tiép nhén, quan 1y viéc sir dung phoi Gidy
chung nhén.

7. Thuc hién cic nhiém vy khac theo quy dinh ctia phép
luat hoic khi duoc lanh dao phong, lanh dao don vi
giao.

2. Ky hing

- K§ ning soan thao vin ban.

- K§ ning giao tiép, thuyét trinh.

- K§ nang phdi hop hoat dong.

- K§ning phan tich,- tdng hop.

- K§ ning thu thap va xir ly thong tin, xir 1y tinh hudng; giai
quyét céc van d phat sinh trong thurc té ctia nganh.

- C6 k¥ ning sir dung cong nghé th(‘)hg tin co ban, sir dung duoc
ngoai ngit ¢ trinh d§ tuong duong l;{éc 3 khung né'ng 1}_Ic Pgoai
ngit Viét Nam hoic sir dung dugc tiéng dan tdc thi€u so doi voi
cdng chic cong tdc & vung dén tdc thidu sb theo yéu ciu cuia vi
tri viéc lam.

3. Trinh d$ dao tao, bdi dudmg:

- C6 bing tdt nghiép dai hoc tr& 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao phu hgp véi nganh, linh virc cong tac.

- C6 chimg chi bdi dudng kién thirc quan ly nha nuéc theo tiéu
chuén ngach chuyén vién.

‘ 1.4
Ke toan

K .
Ke toan
vién trung
K
cap

1. Theo d&i, 1ap k& hoach thu chi tai chinh va thyuc hién
thu chi tai chinh ctia don vi theo quy dinh hién hanh.

2. Theo d&i, thyc hién thanh toan tién luong, tién cong,
phu cép, trg cé'ip, tién cong, thué thu nhip ca nhin, bao
hidm va céc ché d6 khac... dbi véi vién chirc, ngudi lao
d6ng theo quy dinh hién hanh.

3. Téng hop sb liéu, 1ap bao céo tai chinh theo quy dinh,
chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc, trung thuc vé ndi
dung béo céo.

4. Thyc hién ché d6 cong khai tai chinh thudng xuyén

1. Niing lwe: GOm c4c biéu hién cu thé sau:

- Nim dugc céac ché d9, quy dinh ké toan nganh, linh vuc; cac
quy dinh cu thé v& hinh thirc va phuong phép ké toan 4p dung
trong don vi, trong nganh.

- Hiéu 15 va tuan thu c4c quy dinh cua phép ludt vé ké toén,
nguyén 1y ké toan, cac ché do tai chinh, théng k&, cac chuén muyc
ké toan va théng tin kinh té c6 lién quan.

- Ndm duogc nhitng nguyén tic co ban vé quy trinh nghiép vu,
quy trinh luan chuyén chimg tir trong don vi.

- C6 kha nang tiép thu, nim bit céc k§ ning can thiét nhu ky
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theo quy dinh hién hanh.

5. Lap chimg tir, s sach, tai liéu ké toan theo quy dinh.
6. Kiém ké va danh gia lai tai san cua don vi.

7. Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinﬁ cua phap
luat hodac khi dugc lanh dao phong, 1anh dao don vi
giao.

ning st dung mady tinh, cac cong cu hd trg, ph?m mém ké toan,
chimg tir dién tir; c6 kha ning tham gia trién khai theo dung chi
dao cuia cAp trén.

2. Ky ning:

- K§ néng giao tiép, thuyét trinh.

- K§ nang phéi hop hoat dong.

- K§ ning phén tich, tdng hop.

- K§¥ ning tinh toan. 4

- Ky ning phén tich, téng hgp, bao cdo, danh gia tinh hinh tai
chinh co quan, kién nghi bién phap giai quyét.

- K§ nang 1ap va trinh duyét hd so thanh quyét toan.

- K¢ ning quéan 1y hd so, hru trit chimg tir, s lidu chinh xéc,

. ding nguyén tic.

- K¥ nang soan thdo van ban, ing dung cong nghé thong tin; img
dung c4c phin mém chuyén mén.

3. Trinh d) dao tao, bdi dwong:

- C6 bing t6t nghiép cao ding tr& 1én thudc chuyén nganh ké toan,
kiém toan, tai chinh.

- C6 chimg chi chuong trinh bdi dudng ngach ké toan vién trung
cép.

- C6 chiing chi ngoai ngit véi trinh d§ twong duong bac 1 khung
ning luc ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Théng tu sb
01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 ctia B$ Gido duc va Pao
tao ban hanh khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét
Nam hoic c¢é chimg chi bdi dudng tiéng dan toc do co s& dao
tao, bdi dudmg c6 thim quyén cip dbi véi cong chirc dang lam
viéc ¢ vung dan tc thidu sb.
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- C6 chimg chi tin hoc véi trinh do dat chuin k§ nang sir dung
cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sb
03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 cia B Théng tin va
Truyén thong quy dinh Chuin k§ ning st dung cong nghé thong
tin hodc chimg chi tin hoc ing dung tuong duong.

Vian thw, lvu
trivss

Vian thw
vién trung
cip

1. Thuc hién nhiém vu vin thu co quan: Quan ly vin
ban di, van ban dén, quan 1y con ddu ... theo quy dinh

2. Thuc hién nhiém vy luu trir: Tiép nhén hd so, tai liéu
da dén han ndp vao luu trit co quan; hoan chinh hd so
luru triy va luu trit hd so ... cia don vi theo quy dinh.

3. Thuc hién ‘cac nhiém vu khéc theo quy dinh ciia phap
luét hodc khi dugc lanh dao don vi giao.

1. Niing lwe: GOm céc biéu hién cu thé sau:

- Nim duoc dudmg 18i, chu truong cia Pang; chinh sach, phép
luit ctia Nha nude va nhitng quy dinh cia Nha nuéc ve cdng tac
vin thu; bao vé bi mat Nha nude.

- Ném dugce cac kién thirc co ban clia cong tic vin thu; luu trir.

- Sir dung dugc céc thiét bi vin phong va céc trang thiét bj khac
phuc vu yéu ciu nhiém vu; sir dung cac phin mém vé Vin thu,
luu trix.

2. Ky ning: ,

-K§ ning giao tiép, phéi_ hop.

- K§ ning sir dung céc thiét bi van phong.

- K§ ning luu trit, bao quan tai liéu; quan ly stir dung con déu.

3. Trinh d¢ dao tao, b‘ai dwong:

C6 bang tdt nghiép trung cAp trd 1én v6i nganh hodc chuyén nganh
vin thur hanh chinh, van thu - heu trit, hru trit, luu trir va quan y
thong tin. Truomg hop c6 bing tbt nghiép trung cip trd 1én chuyén)
nganh khac phai c¢6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co
s& ddo tao c6 thAm quyén cip. ' '

Thi qu§

Nhan vién

1. Thuc hién thu, chi tién mit theo quy dinh hién hanh.
2. Pinh ky phéi hop ké toan kiém ké quy tién mat.

3. Quan ly sb sach vé quy, quan 1y quy tién mat... theo
quy dinh hién hanh.

1. Ning lwe: GOom céc biéu hién cy theé sau:

- Thyc hién diy da nghia vu cta vién chirc theo quy dinh cua
phép luat; nghiém tuc chip hanh su giao nhiém vu cua cAp trén.

- T4n tuy, trach nhiém, liém khiét, trung thuc, khach quan, cong
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4. Thuc hién cic nhiém vu khac theo quy dinh cua phap
luét hodc khi dugc 1anh dao don vi giao.

tAm va guong mau trong thuc thi cong vy; lich su, van hoéa va
chudn myc trong giao tiép, phuc vu nhan dan.

- Thudng xuyén c6 y thirc hoc tép, rén luyén nang cao phim
chét, trinh 9, nang luc.
- C6 nang luc vé cong tac quan ly tai chinh.
- Soan thao van ban, sir dung phdn mém lién quan cong tic thu
quy.
2. Ky nang:
- K§ nang giao tiép, xit ly tinh hubng.
- K¥ ning quan ly tién mat; quan ly s& sach; dém tién nhanh,
chinh xac.
- K§ ning téng hop, phéi hop.
- Str dung thanh thao céac thiét bi vin phong dé phuc vu cho cong
viéc.

3. Trinh d§ dao tao, bdi dwomg:
- Tét nghiép trung cAp trd 1én c¢6 chuyén nganh phi hop véi vi tri
viéc lam.
- Dép tmg tiéu chuén v& trinh d dio tao, bdi duong khéc (néu
cd) theo quy dinh hién hanh.

VI TRI VIEC LAM HO TR@, PHUC VU
1. Tryc co quan theo quy dinh. 1. Naing lwe: Gém céc biéu hién cu thé sau:
2. C6 nhiém vy déng mé cng, kiém sodt gidy to, hang | Co nang lyc, dao dirc va phim chit chinh trj tdt; tinh trung thuc,
. hoa, tai sén ra vdo co quan, néu phat hién hogc nghi ngd | ¢6 tinh thin trach nhi¢m cao; siéng ning, can thin trong cong
Bio vé vi pham, bdo vé c6 quyén tam giit va béo cdo véi thil | viec. syrc khoe tét.

trudng truc tiép xin ¥ kién gii quyét va huéng dan
khéch, nhic nhé moi ngudi thyce hién ndi quy co quan.
3. Kiém tra gidy t& ty than cua khéch dén lién hé cong

2. Ky ning:
- K¥ néng giao tiép.
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tac va c6 trach nhiém huéng din khach theo yéu ciu

| cong tac.

4. Thudng xuyén tuan tra, canh gac dé phat hién kip thoi
nhitng hanh dong x4m pham dén tai san co quan. Khi c6

.| hién tugng bt thudng, khong an toan x4y ra phai bao vé

hién trudng, bao cdo kip thoi cho ce"ip trén va cong an
khu virc dén giai quyét.

5. Hudéng d?ip moi ngudi dé 6 16, xe may, xe dap gon
gang, ngan nap ding noi quy dinh.

6. Thuc hién nghiém tiic ché dd nhan va ban giao ca (c6
sO ghi chép 10 rang).

7. ’Kiém tl‘?. hé théng dién, nudc, d& xuét sira chita, thay
the céc thi€t bi dién, nudce cua don vi.

8. Thyc hién cdc nhiém vu khac theo quy dinh ctia phap

luat hoic khi duogc lanh dao phong, lanh dao don vi |

giao. _ ,

- Quan sat t&t; phbi hop, xir Iy tinh hudng nhanh.
3. Trinh d§: Tét nghiép trung hoc phd thong trd 1én.

Phuc vu

1. Phuc vu cic cudc hdi hop, hoi nghi, tiép khach cua
don vi.

2. V¢ sinh phong lam viéc cia lanh dao, hdi trudng,
phong khach, phong hop, khudén vién co quan va dén
tiép khach. Theo doi, d6n déc viéc thyuc hién gift gin vé
sinh chung,

3. Truc tiép mua sim c4c vit tu, vat phém phuc vu yéu
clu vé 18 tan, nuéc uéng, vé sinh don vi.

4. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo quy dinh ctia phap
ludt hodc khi duoc lanh dao phong, linh dao don vi
giao. ‘

1. Niing hre: Gom céc biéu hién cu thé sau: C6 nang e, dao duc
va phim chét chinh tri tét; tinh trung thuc, c6 tinh than trach
nhiém cao; siéng ning, cin than trong cong viéc; sirc khoe tét.

2. Ky nang:

- K§ ning giao tiép.

- K§ nang phéi hop.

- Don dep, 1€ tén tét. | _

3. Trinh d§: Tt nghiép trung hoc phd théng trd 1én.




