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QUYET PINH
Vé viéc ban hanh Quy dinh vi tri, chirc niing, nhi¢ém vu, quyén han,
co ciu to chikc ciia Phong Hanh chinh — Téng hep
trwe thudc Vin phong Ping ky dét dai tinh Ninh Binh

GIAM DOC VAN PHONG DANG KY DAT DAI TINH NINH BiNH

Can civ Théng e lién tich sé6 15/2015/TTLT-BTNMT-BNV-BTC ngay
04/4/2015 cua Bo truong B¢ Tai nguyén va Moi truong, Bo truong Bo Noi Vu
Va B¢ truong Bo Tai Chinh Huéng dan chike ning, nhiém vu, quyén han, co cdu
16 chirc va co ché hoat déng ciia Vin phong Pdng ky dat dai triec thuéc Sé Tai
nguyén va Moi truong;

Can cir Quyét dinh s6 61/0P-UBND ngay 29/11/2021 ciia UBND tinh
Ninh Binh vé viéc ban hanh Quy dinh chitc ndng, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chitc cia Van phong Pang ky dat dai truc thude S¢ Tai nguyén va Moi
truong tinh Ninh Binh;

Can cir Quyét dinh sé6 10/0D-UBND ngay 14/4/2014 ciia UBND tinh Ninh
Binh vé viéc ban hanh Quy dinh vé phén cdp quan 1y t6 chirc bé mdy va can b,
cong chirc, vién chure, lao dong tinh Ninh Binh,

Can cit Quyét dinh sé 934/OD-UBND ngay 13/7/2016 ciia UBND tinh
Ninh Binh vé viéc thanh lgp Van phong Ddng ky dat dai truc thuée S6 Tai
nguyén va Moi truong tinh Ninh Binh;

Theo dé nghi ciia Truéng phong: Hanh chinh — Tong hop.

QUYET PINH:
Piéu 1. Vi tri, chire niing ciia Phong Hanh chinh — Tong hop

1. Vi tri: Phong Hanh chinh — Tong hop 1a phong tham muu, tong hop
thudc Van phong Diang ky dét dai tinh Ninh Binh; chiu su chi dao, quan 1y vé t6
chirc bo may, bién ché va hoat dong ctia Giam doc Vian phong Pang ky dat dai
tinh Ninh Binh.

2. Chtic nang: Phong Hanh chinh — Téng hop ¢ chitc ning tham muru,
gilip Giam doc Vian phong Diang ky dat dai tinh Ninh Binh téng hop, diéu phoi
hoat dong cua Van phong Pang ky dat dai theo chuong trinh, ké hoach cong tac;
cac cong tac trong ndi bd don vi, gdbm: T6 chirc va bd mdy, can bo, hanh chinh,
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quan tri; phap ché; cai cach hanh chinh; thi dua, khen thudng; dao tao, bdi
dudng vién chuc, nguoi lao dong; van thu luu trir; cong nghé, thong tin; cong
tac tai chinh, ké toan, dinh murc kinh té - k¥ thuat; cong tac an ninh, qudc phong,
phong chéng lut, bio, phong chay, chita chay va thuc hién cac ndi dung cong tac
khéac dam bao cac diéu kién 1am viéc ctia Van phong Ding ky dat dai.

Piéu 2. Nhiém vu, quyén han ciia Phong Hanh chinh — Téng hep

1. Tham muu xay dung va giam sat viéc thuc hién Noi quy, Quy ché lam
viéc, Quy ché chi tiéu ndi bd, Quy ché dan chu va Chuong trinh, ké hoach cong
tac ctia Vin phong Ding ky dat dai;

2. Tham muu xdy dung lich cong tic ctia Lanh dao Vin phong Pang ky dat
dai; chuan bi noi dung, chuong trinh, ghi Bién ban cac cudc hop giao ban, bat
thuong va Thong bao két luén cudc hop vé cac nodi dung thudc linh vuc cong tac
ctia Vian phong Pang ky dat dai do Lanh dao Van phong Pang ky dat dai chi tri;

3. Tham muu Giam ddc Vin phong Dang ky d4t dai thuc hién nhiém vu cai
cach hanh chinh, bao vé chinh tri ndi bd, bao vé bi mét nha nudc, kiém soat thu
tuc hanh chinh, hé thong quan 1y chat luong theo tiéu chuan ISO 9001-2015
thudc ndi bd cta Vin phong Pang ky dat dai;

4, Tham muu quan ly t6 chirc bo may, can bg va thuc hién cac ché d6 chinh
sach thi dua, khen thudéng, ky luat, dao tao, boi dudng doi vdi vién chic va
nguoi lao dong thudc Van phong Dang ky dat dai;

5. Giup Gidm déq xdy dung ké hoach cong tac, chuong trinh lam viéc cua
Van phong Dang ky dat dai, tong hgp bao cdo dinh ky va dot xuat vé tinh hinh
hoat dong, két qua thuc hién nhiém vu cta don vi theo quy dinh;

6. Xay dung ké hoach hoat dong, mua sdm, stra chita tai san, trang thiét bi,
phuong tién lam viéc va dy toan thu, chi ngan sach hang nam trinh cap c6 tham
quyén phé duyét; quan 1y st dung tai san, tai chinh, kho quy, thanh quyét toan
theo ché do, quy dinh cia Nha nudc;

7. Xy dyng du toan thu, chi kinh phi tir hoat dong dich vu, cbng trinh dat
hang t,heo nhiém vu hang nam; thiét lap, theo doi thuc hién, thanh 1y hop dong
kinh té theo quy dinh ctia phap luat;

8. T6 chirc thuc hién, hudng dan, kiém tra cong tac thu, ndp cac khoan phi,
1€ phi va cac dich vu khac theo quy dinh ctia phap luat;

9. Chu tri xay dyng van ban, bao cao dinh ky, dot xuat va chuyén dé mang
ndi dung tong hop va linh vyc do phong phu trach;

10. Thyc hién cong tac vian thu luu trit, quan 1y con dau, tiép nhan chuyén
giao, luan chuyén ho so, cong vin di, d¢én theo quy dinh; cong tac hanh chinh,
quan tri; bdo dam an ninh chinh tri va trat tu; quan su, quéc phong va tu vé;
phong chéng chay, nd, lut, bdo; van hoa cong sa, tiép khach, 1& tan, hau can
phuc vu cac cudc hop, hoi nghi, tap huin phuc vu hoat dong cua don vi;
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11. Theo doi viéc nhén, cip phét va s dung phdi Gidy chung nhan. Bao
cao tinh hinh tiép nhén, quan ly, sir dung phoi Gidy ching nhén; tham muu viéc
xur ly phéi Giay chirng nhan do khong con gia tri str dung;

12. Thyc hién nhiém vu khac do Giam déc Vian phong Pang ky dat dai giao.
Piéu 3. Co cu to chirc va bién ché ciia Phong Hanh chinh — Téng hop
1. Co ciu to chirc:

1.1. Phong Hanh chinh — Téng hop c¢6 Truéng phong; khdng qué 02 Phé
Truong phong va cac nhan vién,

1.2. Truong phong la nguoi ding dau, chiu trach nhiém trude Giam dbc
Van phong Pang ky dat dai tinh Ninh Binh va trudc phap luét vé toan bo hoat
dong cua phong trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vy, quyén han dugc giao.

1.3. Pho Truong phong la nguoi giup viéc Trudng phong thuc hi€n cac
nhiém vy do Truong phong phan cong, chiu trach nhiém trude Truong phong va
phap luat vé nhiém vu dugc giao.

1.4. Nhan vién 1a nguoi truc tiép thuc hién nhiém vu do Trudng phong
phan cong va chiu trach nhiém trudc Trudng phong va trude phap luat vé toan
bd hoat dong duoc phan cong phu trach.

1.5. Viéc bo nhiém, bod nhiém lai, tir chtrc, mién nhiém, khen thuéng, ky
ludt va thyc hién ché do chinh sach doi voi Truong phong, Pho Trudng phong
va nhén vién dugc thuc hién theo quy dinh cia phap luat va phan cap quan ly
can b, vién chuc, nguoi lao dong cta co quan c6 tham quyén.

2. Bién ché:

Bién ché can bg, vién chure, ngudi lao dong cua Phong Hanh chinh — Tong
hop nam trong téng bién ché ctia Van phong Pang ky dét dai tinh Ninh Binh do
co quan c6 tham quyén giao hang nam.

Piéu 4. Co ché phdi hop va quan hé cong tic ciia Phong Hanh chinh —
Téng hop

1. V&i cac phong, Chi nhanh tryc thudc Van phong Ping ky dat dai tinh
Ninh Binh: La mdi quan hé phéi hop thuc hién cac nhiém vu chung c6 lién quan
dén chirc nang, nhiém vu cua Van phong Pang ky dat dai tinh Ninh Binh va
dugc thuc hién theo Quy ché lam viéc ciia Van phong Dang ky dat dai tinh Ninh
Binh, truong hop c6 kho khin, vuéng mac thi phai bao cdo Phd Giam déc phu
trach dé xin y kién chi dao.

2. Véi Lanh dao Vian phong Pang ky dét dai tinh Ninh Binh: Chiju sy lanh
dao truc tiép, toan dién cua Giam dbc, Pho Giam dbc phu trach. Bao cao vai Pho
Giam doc phu trach két qua thyc hién chirc nang, nhi€ém vu dugc giao.

3. Vi Phong Tai nguyén va Moi trudng cac huyén, thanh phd; UBND
cap x4 va cac phong, don vi thuéc S¢ Tai nguyén va Moi truong: La mdi quan



4

hé phéi hop thuc hi¢n cac nhi€ém vu chung cé lién quan dén chirc nang, nhiém
vu cua nganh Tai nguyén va Méi truong tinh Ninh Binh.

Piéu 5. T chire thuc hién

1. Quyét dinh nay c6 hi€u lyc thi hanh ké tir ngay ky. Céc quy dinh cua
Vin phong Ping ky dat dai tinh Ninh Binh trudc day, trai véi Quyét dinh nay
déu bai bo.

2. Truong phong can ctr quy dinh nay va cac quy dinh khac cua phap luat
c6 lién quan, phan céng nhiém vu cu thé cho Phé Trudng phong, cac nhan vién
va xay dung Quy ché lam viéc caa phong.

3. Can b, vién chirc va nguoi lao dong thudc phong c6 thanh tich tdt
trong viéc thuc hién nhiém vu, cong vu, gép phan ciing Vin phong Pang ky dat
dai tinh Ninh Binh hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao s€ dugc xem xét, khen
thudng theo quy dinh cua phap luét. Truong hop vi pham quy dinh nay, tuy theo
tinh chat va mic do vi pham s& bi xtr Iy theo quy dinh cta phap luét.

4. Truong phong Hanh chinh — Tong hop, Thu truéng cac phong, Chi nhanh
thudc Vian phong Pang ky dét dai tinh Ninh Binh va to chirc, c4 nhan c6 lién quan
can cir Quyét dinh thi hanh.

5. Trong qua trinh thue hién Quyét dinh nay, néu c6 kho khin, vudng méc
hodac c6 ndi1 dung can stra d6i, bo sung, dé nghi cac don vi c6 lién quan phan anh
bang vin ban vé Vin phong Piang ky dat dai tinh Ninh Binh (qua Phong Hanh
chinh — Téng hop) dé tong hop, bao cao Giam déc Vian phong Pang ky dat dai
tinh Ninh Binh stra d6i, bd sung cho phu hop./.

Noi nhdn:

- Nhu Khoén 4 Biéu 5;

- Lanh dao S6 TNMT;

- Phong TNMT céc huyén, thanh phd;
- Lanh dao VPDK;

- Trang TTDT Sé;

- Luu: VT, HCTH.
T™T

GIAM DOC

Nguyén Truong Tuin



		2022-11-21T10:37:10+0700


		2022-11-21T14:28:23+0700


		2022-11-21T14:28:23+0700


		2022-11-21T14:28:23+0700




