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QUYET PINH
Quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han v co ciu t§ chire
ciia Viin phong Cuc Diing ky va Dir liéu thong tin dit dai

CUC TRUONG CUC PANG KY VA DU LIEU THONG TIN PAT PAI

Cén cie Quyét dinh sé 2968/QDb-BTNMT ngay 02 thdng 11 ndam 2022 cua
B¢ truong Bo Tai nguyén va Moi truong quy dinh chitc ndng, nhiém vy, quyén
han va co cdu t6 chire ciia Cuc Dang ky va Dit liéu théng tin dat dai;

Theo dé nghi cua Chanh Van phong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Vi tri va chirc nang

Van phong la don vi truc thugc Cuc Ping ky va Dir lidu thong tin dat dai,
c6 chirc ndng tham muu, gitp Cuc truong Cuc Ping ky va Dit liéu thong tin dét
dai thuc hlen cong tac hanh chinh, quan tri, t6 chirc can by, thi dua khen thudng,
hop tac qubc té, qubc phong, an ninh; thyc hién cong tac ké toan - tai vu cta
Vin phong va cac phong truc thuge Cuyc (sau dy goi 1a khdi quan ly cua Cuc)
va mot sé cong tac khac do Cuc truong giao.

Van phong Cuc DBiang ky va Dir liéu thong tin dat dai c6 tu cich phap
nhan, ¢6 con dau va tai khoan riéng theo quy dinh cuia phap luit.

Diéu 2. Nhiém vu va quyén han

1. Tham muu giup Lanh dao Cuc trong cdng tac chi dao, diéu hanh cac
hoat dong cua Cuc; xay dung, trinh Cuc truéng ndi quy, quy che lam viée, quy
ché vin thu luu trir va cac quy ché khac lién quan dén cdng tdc Van phong cua
Cuc; hudng dan, don ddc, theo doi, kiém tra va tong hop, bao cao viéc thuc hién
sau khi dugce ban hanh.

2. Cong tac téng hop:

a) Theo doi, don dbc cac don vi trire thudge Cuc thuc hién chuong trinh, ké
hoach, nhi€ém vy cong tac; téng hop, xay dung bio cdo dinh ky hodc dot xuat
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phuc vu cong tac chi dao, diéu hanh cua lanh dao Cuc;

b) Tong hop lich lam viéc tudn, chuong trinh cong tac thang, quy, nim
ctia lanh dao Cuc; don déc viéc chuin bi tai liéu va ghi bién ban cac cudc hop do
lanh dao Cuc chu tri; théng bao y kién két luan, chi dao ctia 1anh dao Cuc tai céac
cudc hop;

¢) Chu tri, phdi hop véi cac don vi thude Cuc chudn bj hd so, tai lidu phuc
vu céc cude hop, hdi nghi, hoi thao, hop béo, cac budi 1am viée cuia lanh dao Cuc;

d) Chu tri, phdi hop vdi céc don vi thude Cuc ra soat cac thong tin, sb
liéu, cac hoat dong quan ly trong linh vuc quan ly cia Cuc trudc khi dua 1én
trang thong tin dién tir;

d) Cung cip théng tin, sé liéu thude pham vi quéan 1y cta Cuc cho cac td
chire, ca nhan theo quy dinh ctia Cuc, B va quy dinh ctia phap luat.

3. Thuc hién cong tac hanh chinh:

a) T chire thue hién cong tac hanh chinh, bao vé bi mat nha nuéc trong
linh vuc quan ly dat dai theo quy dinh cta phép luat. Huéng dan, kiém tra viéc
thuc hién cong tac hanh chinh, bao mat ddi véi cac don vi truc thudc Cuc;

b) Chu tri, phbi hop td chirc, tham gia cac hdi nghi, hoi thao (trong nuéce
va qudc té), hop béo, cic hoat dong chuyén mén dén tiép khach quéc té, 15 tan
ngoai giao; tuyén truyen cac su kién hudng tmg cac ngay ky niém, ngay 18, ngay
truyén thong cua nha nudc, ngay truyén thong cta nganh theo phan céng cua
Cuc truong;

¢) Chu tri, phdi hgp véi céc don vi thude khéi co quan Cuc té chirc kham
suc khoe dinh ky cho céng chire, nguoi lao dong thude khoi co quan Cuc;

d) T6 chirc thuc hién ky luat, ky cuong hanh chinh, di méi 18 16i va
phuong thirc 1am viéc, hién dai hoa cong sé. Xay dung, td chire thuc hién dé 4n,
du an hién dai hdéa cong s& sau khi dugc phé duyét.

4. Thuc hién cong tac van thu, luu trir:

a) Thuc hién cdng tac vin thu, luu trir, quan ly hd so cong viée cta Cuc
theo quy dinh; Huéng dan viéc thuc hién cong tac van thu, luu trit dbi véi cac
don vi truc thudce Cuc;

b) Quan ly con déu ctia Cuc va Vian phong theo quy dinh cta phép luat.

5. V& hop tac qubc té:

a) Trinh Cuc truéng chu truong, ké hoach mé rong quan hé, hop tac véi
cac dbi tac nude ngoai va cac td chire qudc té thude pham vi quan ly nha nudc
cua Cuc;



b) Chu tri, phdi hop véi céc td chire, don vi lién quan tham muu, gitp Cuc
truong xay du‘ng phuong én td chirc dam phan, ky két hoac phuong an tham gia
dam phan ky két va td chirc thuc hién cac didu uée qubc té; thuc hién nhiém vu
14 ddu méi theo ddi, dénh gid viéc thuc hién cac didu udc qude té thude pham vi
quan ly nha nudc ctia Cuc;

c¢) Chu tri, ph01 hop xdy dung, thuc hién cac chuong trmh du 4n c6 ngudn
von nuorc ngoai; dau mdi lién hé véi cac dbi tac va td chic qudc té dé huy dong
ngudn luc thyc hién cac chuong trinh, dy an thudc pham vi quan 1y cia Cuc;

d) Trinh phé duyét ké hoach hop téc quéc té dbi véi doan ra, doan vao; to
chie trién khai, quan 1y va theo dai viéc thuc hién sau khi duge phé duyét;

d) Tham gia hoat dong d6i ngoai véi cac dbi tac nude ngoai, tb chirc quéc
té thudc pham vi quan ly nha nuéc cua Cuc;

e) Chu tri, phéi hop xdy dung ndi dung va t6 chirc thuc hién cac nhiém vu
hi nhap quéc té thudc pham vi quan ly cua Cuc;

f) Lam dau moi quan ly ngudi nude ngoai dén lam viée, hoc tap, nghlen
cttu tai Cuc theo ké hoach hop tac gitta Cuc véi cdc co quan td chic qubc té ¢6
lién quan.

6. Cong tac t6 chirc can bo:

a) Trinh Cuc trudng cac chuong trinh, ké hoach, quy ché, dé an, nhiém vu
vé t chirc can bd cua Cuc; huéng dén, kiém tra va t chirc thuc hién sau khi
dugc phé duyét;

b) Chu tri, ph01 hop v6i céc don vi xy dung va trinh Cuc trudng hd so
trinh ban hanh Quyet dinh quy dinh chtrc ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu
t6 chirc ciia Cuc; thdm dinh, trinh Cuc trudong ho S0 trinh ban hanh Quyét dinh
quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co ciu té chic cia cac don vi truc
thudc Cuc va cic to chirc true thude don vi sy nghiép truc thudc Cuc;

c) Tham dinh, trinh Cuc truorng dé an vi tri viéc 1am va co cdu ngach cong
chirc, d& an vi tri viéc 1am va co cAu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép cta
cac don vi truc thudc Cuc;

d) Xay dung, trinh Cyc truéng ké hoach va phwong 4n phan bd bién ché
cdng chirc hang nam dbi véi cac don vi truc thude Cuc;

d) Trinh Cuc truorng tiéu chuén quy hoach, bd nhiém, b nhiém lai; quy
hoach; bd nhiém; bd nhiém lai; kéo dai thoi gian gift chitc vu; ké hoach luan
chuyén; mién nhiém; xin tir chirc, thoi glu chirc vu lanh dao, quan ly; glang
chire; cach chirc; ké hoach tuyén dung; tlep nhan; diéu dong; biét phéi, chuyén
cong tac; nghi huu; théi viéc; chuyén doi vi tri cong tac; b nhiém vao ngach



cdng chirc; bo nhiém chirc danh nghe nghiép vién chirc; nang ngach, chuyén
ngach; thang hang chitc danh nghé nghlep, thay ddi chirc danh nghé nghlep,
nang bac luorng, xep luong; giai quyét vé ché do, chinh sach; tinh gian bién ché;
quy dinh vé& phan cép quén ly, st dung d6i voi cong chire, vién chirc va nguoi
lao dong; viéc cir cong chire, vién chirc va ngudi lao dong cta Cuc di dao tao,
boi duong, cong tac, tham du hdi nghi, hdi thao & trong nudce va nude ngoai theo
phén c4p ctia B, ké khai tai san thu nhap;

e) Hu’cmg dan va thuc hién viéc: danh gia; 1ap, déng sb bao hidm xa hoi,
bao hiém y té va gidi quyét ché do thai san, thoi v1ec huu tri, tir tudt dbi véi
cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong theo phan cép ciia Bo;

f) Quéan Iy hd so cong chirc, ho chiéu cong vu va nguoi lao dong thudc
kh01 co quan quan ly thudc Cuc, hd so vién chirc lanh dao quan ly thudc thdm
quyén bd nhiém cta Cuc trudng; hudng dan don vi su nghiép truc thudéc Cuc
thuc hién quan ly, khai thac, sur dung, [wu trit ho so vién chitc va nguoi lao dong
theo quy dinh cia phap luét; thim dinh trinh Cuc trudng viée stra chita dir liéu,
thong tin trong hd S0 cong chue, vién chirc, nguoi lao dong theo quy dinh cua
phap luét va phan c4p cia Bo;

g) Trinh Cyc trudng chuong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh cta Cuc;
to chirc thuc hién sau khi duoc phé duyét; huéng dan, dén déc, kiém tra vidc xay
dung va t6 chirc thuc hién ké hoach cai cach hanh chinh cta cac don vi truc
thude Cuc;

h) Cha tri ph01 hop véi cac don vi xay dung chuong trinh ké hoach hang
nim va 5 nim vé cbng tac dao tao, bdi dudng can bd, céng chirc, vién chirc
thude Cuc;

i) Hu'cmg dan xay du'ng chu'orng trinh, ké hoach cong tac hang nim va
danh gia tong két cong tac cudi nam dbi véi cong chire, vién chirc va ngudi lao
dong thudc Cuc.

7. Vé cong tac thi dua, khen thuong, ky lut: Thuong truc Hoi dong thi
dua khen thudng, ky luét cia Cuc; hudng dan, kiém tra viéc thuc hién cong tac
thi dua, khen thuéng, ky luét, té chirc cac phong trao thi dua, dé xuit cai tién,
doi méi cong tac thi dua, khen thu&ng, trinh Cuc trudng quyét dinh khen
thuorng, ky luat hodc trinh cép c6 thim quyén khen thudng, ky luat di vai tap
thé, ca nhan thudc Cuc theo quy dinh cta phap luat.

8. Chu tri theo doi, quan Iy viéc in an, quan ly, phat hanh ph01 Glay chung
nhan quyén sir dung dat, quyen s& hitu nha & va tai sin khac gén lién véi dit;
glam sat viéc str dung ddu ndi ctia B Tai nguyen va M6i truong tai Trung tAm
Kiém dinh va K¥ thuat dia chinh; tham gia kiém tra viéc quan ly, st dung phéi
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Glay chung nhin quyén st dung dét, quyén s& hitu nha & va tai san khac gén
lién véi dét & cac dja phuong.

9. Cong tac quan tri:

a) Quan ly co s& vat chét, tai san; bao dam didu kién lam viéc cho khéi
quan ly cua Cuc; thuc hién cai tao, stra chira, bao dudng try s& co quan, phuong
tién, trang thiét bi lam viéc ctia khéi quan ly cua Cuc;

b) Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chirc img dung cong nghé
thdng tin trong cai cach tha tuc hanh chinh va phuc vu céng tic quan ly, diéu
hanh cua Lanh dao Cuc;

¢) Té chirc thyc h1en cong tac bao vé an ninh trét tw, vé sinh méi truong,
phong chay, chita chay, quéc phong, an ninh, tu vé cia Cuc;

d) Quan ly, diéu hanh xe cong phuc vu hoat dong ctia Cuc.

10. Thuc hién cdng tac ké toan, tai vu thudc pham vi trach nhiém cta don
vi du toan cap II1.

a) Quan ly kinh phi va thuc hién cong tac ké toan, tai vu ctia don vi du
toan cép III tai khéi co quan Cuc;

b) Thuc hién cong tic chi tra ché d6 chinh sach, tién luong, bao hiém xa
hoi, bao hiém y té, bao hiém that nghiép cho cong chirc va nguoi lao dong thude
khéi co quan Cuc theo quy dinh,;

¢) Thue hién cong tac Thu quy ctia Vin phong.
11. Thye hién nhiém vu Thudng truc cong tac Pang ty Cuc.

12. Thyc hién quy ché dan chu & co s6, quy dinh vé thuc hanh tiét kiém,
chdng lang phi; phong, chéng tham nhiing theo quy dinh cua phép luat.

13. Tham gia xay dung va t6 chic thuc hién chuong trinh, dé 4n, du 4n,
dé tai nghién ctru khoa hoc, ung dung cong nghé thudc chirc ning ctia Cuc.

14. Quan ly céng chirc, nguoi lao dong, tai san thudc pham vi quan 1y cia
Van phong Cuc theo quy dinh cua phép luat.

15. Thye hién cac nhiém vu khac do Cuc truéng giao.

Diéu 3. Lanh dao Vin phong

1. Van phong Cuyc ¢6 Chanh Van phong va cac Pho Chanh Vin phong. S6
lugng Pho Chanh Vin phong thuc hién theo quy dinh ctia phap luat.

2 Chanh Vian phong chiu trdch nhiém trude Cuc trudng va trude phap
ludt vé moi hoat dong cia Van phong Cuc; diéu hanh hoat dong ciia Vin phong

Cue.



3. Phé Chéanh Vian phong gitp viéc Chanh Vin phong, chiu trach nhiém
truéc Chanh Van phong va truéc phap luat vé linh vuc cong tac dugc phan
cong.

Dicu 4. Hi¢u lyc va trach nhiém thi hanh
1. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay 01 théng 01 nam 2023,

2. Chanh Vén phong Cuc, Thu truong cac don vi thude Cuc Ping ky va
Dir ligu thong tin dét dai chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: CUC TRUONG

- Nhur Khoén 2 Piéu 4;

- B6 trudng va cac Thir trudng (dé bao cdo);
- Cac don vj thudc Bo;

- Bang uy Cuc; )
- Cong doan, Poan TNCSHCM, Hdi Cyu chién binh Cy
- Lanh dao Cuc; _

- Luu VT, VP.

Mai Vin Phén



