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PHỤ LỤC 2
NHIỆM VỤ, SẢN PHẨM CÔNG VIỆC CÁ NHÂN QUÝ III  NĂM 2026
Họ và tên: HUỲNH VĂN MINH
Chức vụ, đơn vị công tác: Phó Giám đốc phụ trách Trung tâm Phát triển quỹ đất tỉnh Lâm Đồng
Trên cơ sở chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan, đơn vị và vị trí, chức danh, nhiệm vụ được giao, cá nhân xác định mục tiêu, nhiệm vụ, sản phẩm công việc trong quý như sau:

	TT
	Nhiệm vụ theo Quý
	Cấp trình
	Độ khó, mới, phức tạp; phạm vi tác động
	Sản phẩm (Mục tiêu)
	Số lượng
	Tiến độ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(11)

	I
	Trục (1) - THỰC HIỆN NHIỆM VỤ CHÍNH TRỊ VÀ CHỈ TIÊU NGÀNH

	1
	Nhiệm vụ thường xuyên

	1.1
	Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ hằng tháng của Trung tâm
	UBND tỉnh

	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Báo cáo
	03
	Trước ngày 20 hằng tháng
	

	1.2
	Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ quý III, 9 tháng đầu năm của Trung tâm
	UBND tỉnh

	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê, độ phức tạp hơn báo cáo tháng
	Báo cáo
	01
	Trước ngày 20 tháng cuối của quý
	

	1.3
	Xây dựng Đề án vị trí việc làm của Trung tâm
	Lãnh đạo Trung tâm
	Mới, khá khó và phức tạp
	Đề án
	01
	Trong quý III
	

	1.4
	Quyết định hành chính về chế độ, chính sách, công tác cán bộ, khen thưởng, kỷ luật
	Lãnh đạo Trung tâm
	Nhiệm vụ thường xuyên
	Quyết định
	02
	Trong quý III
	

	1.5
	Tờ trình/Văn bản xin ý kiến các nhiệm vụ thường xuyên, đơn giản theo quy định; Tờ trình đề nghị phê duyệt, ký quyết định hành chính cơ bản, văn bản có nội dung, phạm vi ảnh hưởng trong tỉnh
	UBND tỉnh
	Nhiệm vụ thường xuyên
	Tờ trình/Văn bản
	
	Trong quý III
	

	1.6
	Giải quyết đơn thư
	Giám đốc Trung tâm
	Nhiệm vụ thường xuyên; Nhạy cảm
	HS giải quyết hoàn thành
	01
	Theo QĐ
	

	2
	Nhiệm vụ Quản lý, phát triển quỹ đất

	2.1
	Quản lý quỹ đất được giao quản lý
	UBND tỉnh
	Nhiệm vụ thường xuyên; phạm vi toàn tỉnh
	Hồ sơ quản lý quỹ đất
	01
hồ sơ
	Theo quý
	

	2.2
	Điều tra, khảo sát, đề xuất tạo lập quỹ đất
	UBND tỉnh
	Phức tạp; liên quan nhiều ngành, nhiều địa phương
	Hồ sơ đề xuất tạo lập quỹ đất
	01
hồ sơ
	Theo KH
	

	2.3
	Lập và tổ chức thực hiện dự án tạo lập quỹ đất
	UBND tỉnh
	Nhiệm vụ trọng tâm; tác động lớn
	Dự án tạo lập quỹ đất
	01
dự án
	Theo KH
	

	2.4
	Tiếp nhận, quản lý quỹ đất thu hồi được giao quản lý
	
	Nhiệm vụ thường xuyên; tác động hiệu quả sử dụng đất và nguồn thu
	Hồ sơ quản lý, xử lý quỹ đất
	01
hồ sơ
	Theo KH
	

	3
	Nhiệm vụ Bồi thường, hỗ trợ tái định cư

	3.1
	Lập phương án bồi thường, hỗ trợ khi Nhà nước thu hồi đất
	
UBND xã, phường
	Nhiệm vụ thường xuyên; tác động lớn
	Phương án trình phê duyệt phương án bồi thường, hỗ trợ
	10
	Theo DA
	Các dự án trọng điểm của tỉnh

	3.2
	Tổ chức chi trả tiền bồi thường, hỗ trợ
	
	Nhiệm vụ thường xuyên; tác động lớn
	Giá trị chi trả bồi thường, hỗ trợ hoàn thành
	500 tỷ đồng
	Theo DA
	

	3.3
	Thực hiện công tác tái định cư
	
	Ảnh hưởng dân sinh
	Hộ dân được bố trí tái định cư
	100 hộ
	Theo DA
	

	3.4
	Bàn giao mặt bằng cho chủ đầu tư
	
	Ảnh hưởng tiến độ
	Diện tích mặt bằng bàn giao
	300 ha
	Theo DA
	

	3.5
	Xử lý hồ sơ tồn đọng, vướng mắc, khiếu nại liên quan công tác bồi thường, hỗ trợ, tái định cư
	Giám đốc Trung tâm
	Phức tạp
	Hồ sơ xử lý tồn đọng, vướng mắc GPMB
	10
hồ sơ
	Theo DA
	

	4
	Nhiệm vụ Đấu giá quyền sử dụng đất và giá đất

	4.1
	Chuẩn bị quỹ đất đấu giá
	UBND tỉnh
	Nguồn thu lớn
	Hồ sơ đủ điều kiện đấu giá
	04
hồ sơ
	Theo KH
	

	4.2
	Lập phương án đấu giá
	UBND tỉnh
	Giá trị cao
	Hồ sơ phương án đấu giá
	04
hồ sơ
	Theo KH
	

	4.3
	Tổ chức đấu giá QSDĐ
	
	Trọng tâm
	Giá trị thu từ công tác đấu giá quyền sử dụng đất
	650 tỷ
	Theo KH
	

	4.4
	Xác định giá khởi điểm
	UBND tỉnh
	Chuyên môn sâu
	Hồ sơ xác định giá
	01
hồ sơ
	Theo KH
	

	4.5
	Xác định giá đất cụ thể
	UBND tỉnh
	Ảnh hưởng lớn
	Hồ sơ xác định giá đất cụ thể
	01
hồ sơ
	Theo KH
	

	4.6
	Tham gia xây dựng bảng giá đất
	UBND tỉnh
	Toàn tỉnh
	Hồ sơ tham mưu hoàn thành
	01
hồ sơ
	Theo KH
	

	5
	Nhiệm vụ Quản lý cơ sở nhà, đất dôi dư

	5.1
	Tiếp nhận cơ sở nhà đất
	UBND tỉnh
	Nhiều hồ sơ
	Hồ sơ tiếp nhận
	152 
hồ sơ
	Theo KH
	

	5.2
	Quản lý cơ sở nhà đất
	UBND tỉnh
	Thường xuyên
	Hồ sơ quản lý
	152 
hồ sơ
	Theo KH
	

	5.3
	Rà soát pháp lý
	Lãnh đạo Trung tâm
	Pháp lý phức tạp
	Hồ sơ rà soát
	152 
hồ sơ
	Theo KH
	

	5.4
	Phương án khai thác nhà đất
	UBND tỉnh
	Tài sản công
	Phương án khai thác
	01
phương án
	Theo KH
	

	5.5.
	Xử lý vướng mắc tài sản công
	Lãnh đạo Trung tâm
	Khó
	Hồ sơ xử lý hoàn thành
	01
	Theo QĐ
	

	III
	Trục (2) - THÚC ĐẨY PHÁT TRIỂN KHOA HỌC, CÔNG NGHỆ, ĐỔI MỚI SÁNG TẠO VÀ CHUYỂN ĐỔI SỐ

	11
	Thực hiện số hóa hồ sơ, dữ liệu thuộc lĩnh vực quản lý đất đai và bồi thường GPMB
	
	Phục vụ chuyển đổi số của đơn vị
	Kế hoạch/chương trình chuyển đổi số và kết quả số hóa hồ sơ, dữ liệu được thực hiện theo kế hoạch
	01 

	
	

	2
	Sử dụng phần mềm sổ tay đảng viên điện tử
	Lãnh đạo Trung tâm
	Thường xuyên
	Đảng viên
	100%
	Quý III
	

	III
	Trục (3) - XÂY DỰNG ĐẢNG VÀ HỆ THỐNG CHÍNH TRỊ TRONG SẠCH, VỮNG MẠNH; GIỮ GÌN ĐOÀN KẾT, THỐNG NHẤT NỘI BỘ; PHÒNG, CHỐNG THAM NHŨNG, LÃNG PHÍ, TIÊU CỰC

	1
	Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ hằng tháng của Đảng bộ Trung tâm
	Đảng ủy UBND tỉnh
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Báo cáo
	03
	Trước ngày 25 hằng tháng
	

	2
	Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ quý III, 9 tháng đầu năm của Đảng bộ Trung tâm
	Đảng ủy UBND tỉnh
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê, độ phức tạp hơn báo cáo tháng
	Báo cáo
	01
	Trước ngày 25 tháng cuối của quý
	

	3
	Triển khai phổ biến, quán triệt, tuyên truyền và tham dự nghe phổ biến, quán triệt các văn bản của Đảng, Nhà nước đến toàn thể đảng viên, viên chức, người lao động
	Lãnh đạo Trung tâm
	Thường xuyên
	Đợt
	Theo thực tế
	Thường xuyên
	

	4
	Triển khai sinh hoạt, quán triệt định kỳ
	Lãnh đạo Trung tâm
	Không
	Kỳ
	03
	Hằng tháng
	

	5
	Thực hiện công tác kiểm tra, giám sát nội bộ theo lĩnh vực được phân công phụ trách
	Đảng ủy UBND tỉnh
	Thường xuyên;Tác động toàn đơn vị
	Báo cáo kiểm tra, giám sát
	01 
	Trước 30/9
	

	6
	Thực hiện công tác phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực trong hoạt động của Trung tâm
	Lãnh đạo Trung tâm
	Tác động toàn đơn vị
	Báo cáo kết quả thực hiện
	01
	Trước 30/9
	

	IV
	Trục (4) - NGHIỆP VỤ TÀI CHÍNH - KẾ TOÁN

	1
	Kiểm tra tính hợp pháp, hợp lệ của hồ sơ thanh toán; lập chứng từ kế toán; hạch toán trên phần mềm. Thực hiện thanh toán qua Kho bạc Nhà nước, ngân hàng.Đối chiếu số liệu với Kho bạc, ngân hàng, tài khoản tiền gửi, dự toán, thuế, các khoản phải thu, phải trả. Thực hiện quyết toán kinh phí, gói thầu.Lưu trữ hồ sơ, chứng từ kế toán.
	Lãnh đạo Trung tâm
	Thường xuyên
	Sổ kế toán
	
	Quý III
	

	2
	Cập nhật biến động thông tin của viên chức, người lao động lên phần mềm BHXH 
	Lãnh đạo Trung tâm
	Hàng tháng
	Văn bản
	
	Quý III
	

	3
	Lập dự toán ngân sách năm; Kiểm tra, đối chiếu, điều chỉnh, bổ sung dự toán khi có yêu cầu. Theo dõi tình hình sử dụng dự toán, nguồn kinh phí.
	Lãnh đạo Trung tâm
	Phát sinh
	Bảng tổng hợp
	
	Quý III
	

	4
	Lập báo cáo tài chính, báo cáo quyết toán, báo cáo thống kê.
	Lãnh đạo Trung tâm
	Hàng năm
	Các biểu đối chiếu
	
	Quý III
	

	5
	Kê khai và Quyết toán thuế GTGT, TNDN và TNCN
	Lãnh đạo Trung tâm
	Quý/Năm
	Hồ sơ mua sắm
	
	Quý III
	

	6
	Theo dõi cập nhật tăng, giảm tài sản công, công cụ dụng cụ. Thực hiện cập nhật hồ sơ kiểm kê.
	Lãnh đạo Trung tâm
	Thường xuyên, nhiệm vụ chủ yếu là thống kê
	Hồ sơ quyết toán
	
	Quý III
	




