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1. Tham gia tham muu, gop y, xay dung chu truong, chinh
sach, dinh hudéng, ké hoach, cac vin ban huéng dén lién
quan dén linh vuc dia chinh, do dac ban dd, giai phong mit
bmg, quan ly dét ddl ding ky dit dai, 1ap dy 4n tao quy
dat.

2. Tham gia t6 chirc nghién cuau, xdy dung, dé xuét cac quy
dinh, quy ché, luan ching kinh té - k¥ thuét, quy trinh quan
ly nghiép vy, tai liéu huéng din, chuyén mén, nghiép vu
chuyén nganh v¢ dia chinh, dia chinh, do dac ban dd, giai
phong mit bing, quan ly dét dai, dang ky dét dai, 1ap du an
tao quy « dét; tham gia t chirc thuc hién déu gia, t chiic cho
thué ngan han céc khu dét ctia don vi theo chitc ndng, nhiém
vu, quyén han cta don vi.

3. Tham gia té chitc trién khai, huéng d&n, dén ddc, kiém
tra va thuc hién cic cong viéc dugc giao dam bao hi¢u
luc, hic¢u qua.

4. Tham gia nghién ctru dé an, du an, dé tai, nhiém vu khoa
hoc va cong ngh¢ vé dia chinh va céc linh vue c6 lién quan.

1. C6 bing t6t nghiép dai hoc trd 1én véi cac nganh hodc
chuyén nganh dao tao sau: Dét dai, Dia chinh, Ban dd, Tric
dia

2. C6 chimg chi ngoai ngit bac 2 trd 1én theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B
Gi4o duc va Dao tao;

3. C6 chimg chi 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 ngay 11/03/2014 ctia B Thong tin va Truyén thong.

4. C6 chimg chi Chung chi bdi dudng theo tiéu chudn chirc
danh nghé nghiép vién chuc chuyén nganh dia chinh vién
hang 111

Chuyén vién
Quan tri
cong s&

01

1. Tham gia thuc hi¢n bao dam diéu kién lam vi¢c ctia don
vi va ctia vién chic, nguoi lao dong cia don vi.

2. Tham gia thuc hign cong tac bao dam v¢ sinh moi truong,
phong lam viéc; duy tri canh quan san vuon cua don vi, tru
s¢ lam viéc.

3. Tham gia thuc hién cOng tic phong chong chdy nd, dam

1. C6 bing tét nghiép dai hoc trd 1én véi céc nganh hoac
chuyén nganh dao tao sau: Quan ly nha nuéc, Quan tri Kinh
doanh. Quan 1y kinh té

2. C6 ching chi ngoai ngft béc 2 trd 1én theo quy dinh tai
Théng tu sb 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bo
Giao duc va Dao tao;
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bao an ninh, an toan tru so.

4. Tham gia thyc hién bao dam thong tin lién lac, vién
thong, truyén hinh.

5. Tham gia theo doi, quan 1y vé mat sir dung, stra chita,
bao tri, bao dudng, tai san co dinh, trang thiét bi 1am viéc,
cong cu, dung cu phuc vu cong tc chuyén mon.

6. Tham gia theo dai, kiém tra, giam sat, thuc hién viéc bao
tri, bdo dudng, thay thé cac hé thong k¥ thuit cua cac toa
nha tru s¢ don vi.

7. Xay dung ké hoach, va quy ché quan ly vin hoa cong s,
luu trit, vin thu, bao mat thong tin va cdng tiac hanh chinh

3. C6 chig chi tin hoc dat chudn k§ nang sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/03/2014 cta B9 Thong tin va Truyén thong.

4.C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quan ly nha
nudce ddi vai vién chire ngach chuyén vién va tuong duong.

Chuyén vién
thu quy

01

1. Tham gia huéng din trién khai, _thue hién cic vin ban
phap luét, quy dinh c6 lién quan vé quan ly kho, quy don
vi; quy trinh nghi¢p vu lién quan dén kiém so4t tién mit, tai
sdn quy, gidy to ¢6 gia thudc pham vi quan ly hoédc cua dia
phuong.

2. Td chirc, huéng din, theo dai viéc thuc hién ché do,
chinh séch, chuyén mén, nghiép vu; dé xuat cac bién phap
dé nang cao hiéu luc, hiéu qua quan ly vé ‘quan ly kho, quy
don vi; quy trinh nghiép vu lién quan dén kiém soat tién
mat, tai san quy, gidy to c6 gia hodc cua dia phuong.

3. Tham gia t6 chirc cac - chuyén & bdi dudng nghiép vu,
phd bién kinh nghi¢m vé& cong tac hoach dinh va thuc thi
chinh sich vé quan ly kho quy don vi; quy trmh nghiép vu
lién quan dén kiém so4t tién mat, tai san quy, gidy to c6 gia
hodc cua dia phuong.

1. C6 bing tbt nghi¢p dai hoc trd 1én vdi céc nganh hoidc
chuyén nganh dao tao sau: K¢é toan, kiém toan, tai chinh; quan
ly kinh té

2. Co chu’ng chi ngoai ngir bac 2 trd 1én theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cta Bd
Gido duc va Dao tao;

3. C6 chimg chi tin hoc dat chuin k§ ning sir dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/03/2014 cua B9 Thong tin va Truyén thong.

4. C6 ching chi bdi dudng kién thirc, k§ ning quéan 1y nha
nudc dbi véi ngach chuyén vién va tuong duong.
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II | Xét tuyén vién chirc: 06 chi tiéu
1. Tham gia tham muu, gop y, xay dung chu truong, chinh
sach, dinh hudng, ke} hoach, cac van ban huéng dan lién i '
quan dén linh vuc dicu tra tai nguyén moi trudng. 1. C6 bang t6t nghiép dai hoc tr¢ 1én v6i cac nganh hodc
2. Tham gia td chitc nghién ciru, xdy dung, d& xuét céc quy chuyén nganh dao tao sau: Tai nguyén va Moi truong, Dat
- dinh, quy ché, luan chimg kinh té - k§ thuét, quy trinh quan dai, Dia chinh.
Dicu tra Iy nghi¢p vu, tai ligu huéng dan, chuyén mén, nghiép vu | 2. C6 chimg chi ngoai ngit bic 2 tré 1én theo quy dlnh tai
viénTai chuyén nganh vé diéu tra tai nguyén moi truong cia don vi | Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua B
! ?glfyenhMm 01 | theo chire nang, nhiém vy, quyén han cua don vi. Giéo duc va Pao tao;
rudong han ; ) 5 : X
I%I s 3. Tham gia t& chtrc trién khai, huéng din, dén dbc, kiém | 3. C6 chimg chi tin hoc dat chuén k§ nang sir dl;mg cong nghé
tra va thuc hién cic cong viéc duge giao dam béao hi¢u luc, | thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT-
hiéu qua. BTTTT ngay 11/03/2014 cua B Thong tin va Truyén thong.
4. Tham gia nghién ciru dé an, du an, dé tai, nhiém vu khoa
hoc va cong ngh¢ vé dicu tra tai nguyén mdi trudng va cac
linh vuc c6 lién quan.
1. Tham gia tham muu, gop y, xdy dung chu truong, chinh
sach, dinh huéng, ké hoach, cic vin ban huéng dan lién s il . ok g 5 gt o S s .
quan dén linh vuc dia chinh, quan 1y dt dai, tham gia i C? bang tot flghlep da_l h(gc trg lep ey nganil ho?c
huéng din d6n dbckism tracic dyrén do:dac chuyén nganh dao tao sau: Pat dai, Dia chinh, Ban do, Trac
h 5 chiie ngh . d A e
2. Tham gia t6 churc nghién cuu, xay dung, d€ xuat cac quy By e s e o 4 % A . .
e || o h i cimg i oy i | 2 € S AL o 2 e 2t i
9) Dia chinh 01 | ly nghiép vu, tai liéu huéng dan, chuyén mon, nghiép vu & g3y i

vién hang 111

chuyén nganh vé dia chinh, Gidi phong mit bang cac du an.
3. Tham gia t6 chirc trién khai, huéng dan, don doc, kiém
tra va thuc hién cac cong viéc dugce giao dam bao hiéu luc,
hiéu qua.

4. Tham gia nghién ctru d¢ an, du an, dé tai, nhi¢m vu khoa
hoc va cong ngh¢ vé dia chinh va céc linh vuc c6 lién quan.

Giao duc va Pao tao;

3. C6 chimg chi tin hoc dat chuan k§ ndng sit dung cong nghé
thdng tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/03/2014 cia B9 Thong tin va Truyén thong.
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Keé toan vién

01

1. Ghi chép, tinh toan, tong hop va phén tich s6 liéu ké toan
phuc vu cho cac phan hanh, phan viéc phu trach, cho cong
tac quan ly, chi dao, di€u hanh tai don vi.

2. T6 chirc thuc hién cdng tac ké toan, 14p bao céo tai chinh,
bao cdo ké todn quan tri, bdo quan, luu trit tai liéu ké toan,
cung cap thong tin thudc phan hanh, phan viéc dugc phan
cong hodc phu trach.

3. Trién khai thuc hién cong tac tu kiém tra tai chinh ké
toan theo quy dinh.

4. Tb chiic phan tich, ddnh gia tinh hinh quan 1y, sir dung
tai san, kinh phi thugc phan hanh, phan vi¢c phu trach va
dé xuat bi¢n phap quan ly, sir dung tiét ki¢ém, cé hiéu qua
cac nguon von hodc kinh phi.

5. Tham gia y kién van ban quy pham phép luat vé ké toan;
hudng dan v¢ ché do nghiép vu ke toan.

6. Thuc hién cac hoat dong cu thé do ké toan truong, Lanh
dao don vi giao.

1. C6 bing t6t nghiép dai hoc tr& 1én thude cée chuyén nganh
ké toan, kiém todn, tai chinh;

2. €o cht’mg chi ngoai ngir bac 2 trd 1én theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cia B0
Gido duc va Pao tao;

3. C6 chimg chi tin hoc dat chuén k¥ ning sir dung cong ngh¢
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2‘014/TT-
BTTTT ngay 11/03/2014 cua B Thong tin va Truyén thong.

Chuyén vién
tong hop

02

1. Tham gia chi dao x4y dung, theo d&i, d6n dbc viéc thuc
hién chuong trinh c¢dng tac thudce linh vue duge phan cong
theo doi; chu tri hodc tham gia xdy dung dyu thao vin ban
quy pham phép luit, cac bao céo, dé an, du &n, chuong trinh
theo su phan cong cua Lanh dao don vi.

2. Tham gia thuc hién cong tac bao v€ bi méit nha nude cua
co quan, don vi.

1.0 C6 bang tot nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hogc chuyén
nganh dao tao sau: Quan ly Nha nudce, Luat, Quan ly Kinh te.
2.Co chﬁng chi ngoai ngir bac 2 tr¢ 1én theo quy dinh tai
Théng tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo
Giao duc va Pao tao;

3. C6 chimg chi tin hoc dat chuén k§ ning sir dung cong nghé¢
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu s6 03/2014/TT-
BTTTT ngay 11/03/2014 cua B Thong tin va Truyén thong.
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Chuyén vién
phap ché

01

1. Tham gia xay dung ndi quy, quy ché cua don vi su
nghi¢p cong lap, van ban, hop dong, ké hoach, chuong
trinh, dé an, du 4n; cha tri tham muu, d& xuét viéc ban hanh
hodc stra dbi, bd sung viin ban quy pham phép luat lién quan
dén t6 churc, hoat dong cua don vi su nghiép cong lap.

2. Tham gia kién nghi véi co quan nha nude co thdm quyén
ban hanh hodc sira doi, bd sung van ban quy pham phap
luét lién quan dén t6 churc, hoat dong cua don vi su nghiép
cong lap.

3. Tham gia xdy dung vin ban huéng din vé cong tac phap
che trong don vi.

4. Tham gia t6 chiic, huéng dan, theo doi viéc thuc hién
ché dcf),’chinh sach chuyén mon, nghiép vu; dé xuat céc bién
phap dé nang cao hiéu luc, hiéu qua vé cong tac phap che.

5. Tham gia, hoat dong phé bién, giao duc phap luat, ndi
quy, quy che cua don vi.

1. C6 bang tét nghiép dai hoc trd 1én véi nganh hodc chuyén
nganh dao tao sau: Ludt.

2. Co chung chi ngoai ngir béc 2 tr& 1én theo quy dinh tai
Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay 24/01/2014 cua Bo
Gido duc va Dao tao;

3. C6 chung chi tin hoc dat chuén k¥ ning st dung cong nghé
thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu so 03/2014/TT- 4
BTTTT ngay 11/03/2014 cua B Thong tin va Truyén thong. & \-\‘”1:




