
市自然资源和规划局定岗定责定流程管理手册（履职清单）

内设机构名称：自然资源调查监测科

序号 岗位名称 工作事项 岗位职能描述 岗位责任描述 工作流程 备注

1 正职岗位 科内全面工作

1.负责调查监测科全面工作。

2.落实自然资源调查监测制度，制

定相关配套措施。

1.决策责任：及时、准确决定科内工作。

2.审核责任：对科内工作及文字材料严格审核把关。

3.上报责任：及时履行工作汇报、文件报批等程序。

2

业务岗1：自

然资源基础

调查监测管

理岗               

一、自然资源

基础调查监测

评价工作

1.按照省自然资源厅工作安排，组

织实施全市自然资源基础调查、变

更调查、动态监测和分析评价。                       

2.对区（市）自然资源基础调查和

变更调查工作进行指导和调度。

1.拟定方案责任：组织拟订自然资源基础调查、变更调查工作方

案，上报领导审阅，领导审定后向区（市）发出通知。

2.组织实施责任：组织区（市）开展自然资源基础调查、变更调

查工作，组织市级内业、外业核查和汇总工作。                                     

3.质量监督责任：对项目内、外业调查结果和成果核查进行质量

监督。

4.总结上报责任：组织形成市级自然资源基础调查、变更调查相

关工作成果，报领导审定后，上报省自然资源厅。                                                           

5.指导责任：指导区（市）开展自然资源基础调查和变更调查工

作。

详见04-1

二、自然资源

调查监测成果

管理工作

1.对自然资源调查监测成果进行统

计分析。                                    

2、促进自然资源基础调查监测监测

成果应用。

1.统计责任：根据自然资源调查监测工作成果，统计相关数据资

料。

2.分析责任：根据自然资源调查监测工作成果进行分析。

3.成果应用责任：根据工作需要，对市级自然资源调查监测成果

进行发布、共享和利用监督，提供相关部门使用。                           

4.上报责任：及时履行工作汇报、文件报批等程序。

3

三、文件及档

案整理工作

负责科内文件收发、整理、归档工

作。

1.受理责任：及时对文件进行登记，并报科长审阅。

2.审核责任：对科内印发的文件进行审核。

3.上报责任：及时履行工作汇报、文件报批等程序。                                                                                              

4.其他责任：做好档案整理工作。



序号 岗位名称 工作事项 岗位职能描述 岗位责任描述 工作流程 备注

3

业务岗2：自

然资源专项

调查监测管

理岗 

一、自然资源

专项调查监测

工作

1.按照省自然资源厅工作安排，组

织实施自然资源专项调查监测评价

工作。

2.对区（市）自然资源专项调查工

作进行监督指导。

1.拟定方案责任：组织拟订自然资源专项调查工作方案，上报领

导审阅，领导审定后向区（市）发出通知。

2.组织实施责任：组织区（市）开展自然资源专项调查监测工

作，组织市级内业、外业核查工作。                                           

3.质量监督责任：对专项调查内外业核查结果进行质量监督。

4.总结上报责任：组织形成市级自然资源专项调查相关工作成

果，报领导审定后，上报省自然资源厅。                                                           

5.指导责任：指导区（市）开展自然资源专项调查工作。

详见04-2-1

二、自然资源

综合监管平台

建设管理                                                 

1.按照省自然资源厅工作安排与实

际工作需要，组织开展监管平台建

设，不断更新功能。                                            

2.对监管平台运行进行维护，对数

据资源入库、更新进行审核把关。                             

3、对监管平台对外发布的信息进行

审核和脱密处理。

1.拟定方案责任：组织拟订自然资源综合监管平台建设和更新工

作方案，上报领导审阅，领导审定后下发通知。

2.组织实施责任：组织开展自然资源综合监管平台建设更新和管

理维护工作，做好与项目承担单位衔接。                                

3.质量监督责任：对项目实施进行过程质量控制，对入库数据和

信息发布质量进行监管。

4.指导责任：指导区（市）自然资源局做好自然资源综合监管平

台的相关工作。

详见04-2-2

三、地理国情

监测评价工作

1.按照省自然资源厅工作安排，组

织实施全市基础性地理国情监测工

作。                                        

2.组织开展专题性地理国情监测工

作。

1.拟定方案责任：组织拟订全市地理国情监测工作方案，上报领

导审阅，领导审定后下发通知。

2.组织实施责任：组织开展地理国情监测评价工作，做好与项目

承担单位衔接。                                                  

3.质量监督责任：对项目实施进行过程质量控制，配合上级机关

下派的检查组对任务区质量控制工作进行检查，并督促整改。

4.总结上报责任：形成地理国情监测工作成果，开展市级成果验

收，配合上级机关下派的复核组对成果进行复核，合格后成果汇

交省自然资源厅。





 


