UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPéc ldp — Tw do — Hanh phiic

\
Tén VIVL: Chanh

Ma vi tri viée 1am: ML-LDQL-01

HDND via UBND o
Ngay bét dau thuc hién:
Ngach tuong ing trong ving Chuyén vién chinh

Pia diém lam viéc:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Cédc vin ban, quy dinh hién hanh c6 lién
quan dén viée thye hién hoat dong chuyén
moén ctia Vin phong Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhan dan clp xa

1. Muc tiéu vj tri viéc lam
Chiu trach nhiém tham muu d& xuét véi Hoi déng nhan dan va Uy ban nhén dén

cp x4 vé chi dao diéu hanh cac hoat dong ctia H1 ddng nhan dan va Uy ban nhan dan
thong subt. Quéan ly diéu hanh cong chire, vién chirc, ngudi lao dong Vin phong, tham
muu gitip Hoi dong nhan dén va Uy ban nhan dén cip x4 v& linh vire hanh chinh, tdng

hop, tai chinh, quan tri, quén ly phuong tién, tai san,...

2. Nhiém vu, cong viée va tiéu chi dianh gia

cda co quan.

Cac nhiém vu, cong viée

Muc tidu, két

Tiéu chi ddnh gia hoan

nhén dan va.
Uy ban nhén

thugc Vin phong,

TT l‘l: 2::11(: ;11;1!; Cong vide, n?iém qua diu ra thanh ¢ong viée
o vu cu thé
viée
Chitrixdc |1. Chu tri x4c dinh 1.Chuong trinh, ké hoach
dinh ndi dung | n§i dung cong viée, cbng tac clia co quan phi
cdng viéc, X4y dung chuong hop véi chuong trinh ké
x4y dung trinh, ké hoach cbng hoach cong tic cua Héi
chuong trinh, | tdic theo nam, quy, ddng nhén dan va Uy ban
)1 ké hoach thang cla Hoi ddng nhin dén clp x4 d4m bao
cOng tac theo | nhén dén va Uy ban tinh kha thi vd duge ban
nim, quy, nhan dén cép xa. hanh truée ddu nim, diu
thang clia 2. Phin c6ng nhiém quy, d4u théng.
Hoi dong vu cho coéng chirc 2. K& hoach cong tac ciia

Vin phong duge t§ chirc
phi hop véi chuong trinh




dén cép cap

Xa

3. Phén cbng cong
viéc cho cip phé gitip
viéc quén 1y va chju
trich nhiém v& phan
cdng codng viéc cho
cong chirc, ngudi lao
déng trong Vin
phong.

4. Chi dao hudng din
xdy dung va phé
duyét ké hoach cong
tac ndm, quy, thing,
tudn ciia cbng chic,
ngudi lao ddng.

ké hoach cong tac cia Hoéi
dong nhan din va Uy ban
nhén dén cﬁp x4; duoc ban
hanh truée ddu nam, quy,
théng.

3. Phén cong cbng viée cu
thé, hop 1y, hi€u qua, cong
bing; khéng bd sot cong
viéc cua Vin phong; mét
cdng viéc chi do mét
nguoi chiu trich nhiém
chinh.

4. K& hoach cdng tic cta
timg cdng chirc, ngudi lao
dong dugce phé duyét thuc
hién va da co s& d& xem
xét ddnh gid viéc hoan
thanh nhiém vu.

2.2

Ch tri t6
chire thuc
hién nhiém
vy, cdng viée
cua Vin
phong

1. Kiém tra, dén dbc,
diéu phédi céng chire,
ngudi lao dong thuc
hién chuong trinh, ké
hoach cdng tic.

2. Theo d6i, danh gid
viec thyc hién ké
hoach cbng tic cua
cdng chire, ngudi [ao
dong.

3. Chit tri hodc phdi
hop véi céc co quan
lién quan thye hién
chuong trinh, ké
hoach cbéng téc cia
Vin phong.

4. X Iy céc cbdng
viéc d6t xudt (trong
pham vi dugc giao)
va xin y kién chi dao
ciia Hoi ddng nhén

1. Hoat dfng cia Vin
phong théng subt; cbng
viéc chung ciia Van phong
dugc thue hién theo ding
quy trinh c6ng viéc va
hoan thanh theo tién d9,
chit lhrong clia chuong
trinh, ké hoach.

2. Péanh gia kip thoi, phat
hi¢n nguyén nhédn anh
huéng dén thuc hién ké
hoach va ¢6 giai phép khéc
phuc; két qua déanh gid
thuc hién ké hoach 1a co s&
cho dao tao, bdi dudng,
danh gié c6ng chirc, ngudi
lao ddng,

3. X1t Iy chinh x4c, ding
thAm quyén va ¢6 bdo céo
kip thoi.
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dan va Uy ban nhan
dan cp xa véi nhitng
viéc vugt qui pham
vi chire trach.

2.3

Quaén ly coéng
chirc va
ngudi lao
dong theo
phan cip

1. Binh ky phén c¢ong
bb tri lai cong viée
trong vi tri viéc lam
d8i véi cong chirc,
ngudi lao ddng trong
Vin phong.

2. Chiu trach nhiém
hd tro, theo ddi va
danh gia cong chirc,
ngudi lao déng theo
phan cép.

3. T4 chirc thye hién
cic quy dinh, ché do
chinh séch, quy ché
lam viéc, bdo mét,
dao dirc cdng vy; x4y
dung moi trirong 1am
viéc vin hoéa.

1. B tri, bd tri lai cong
viéc theo ding quy dinh,
quy ché cia co quan, dim
bao cong khai, céng bing
2. Coéng chire, ngudi lao
dong dugc hd tro kip thei;
danh gid nhén xét cong
chitc khich quan, cong
tim va chinh xéc; phat
hién tiém ning phat trién
cta cdng chuec.

3. Phat hién duoc cac vi
pham; c6 bién phap ubn
nén, xtr Iy kip thoi; béo
céo, hodc @& xudt véi clp
trén dbi véi nhitng trirdng
hop vuet qué thim quyén
xu ly.

24.

Quan ly hoat
ddng chung

1. X4y dung va tb
chire thuc hién quy
ché 1am viéc, quy ché
phdi hop céng tac
trong Vin phong,

2. Quan Iy, didu hanh
cac hoat dong cila
Vin phong théng
subt.

3. Xtr Iy, t8 chirc
quén Iy viin ban dén.
4. Ky trinh Hoi déng
nhan dan va Uy ban
nhan dén cép x4, vé
cac vin ban do Vin
phong du thao.

1. Quy ché 1am viée, quy
ché phdi hop véi céc don
vi dwge ban hanh, trién
khai.

2. Nim bit diy du cic
thong tin v& cong viée Vin
phong dang vi s& trién
khai thuc hign va kip thoi
c6 bién phap quén ly; tip
thé doan két; Vin phong
hoan thanh nhiém vu, cdng
viéc theo k& hoach va cdc
cong viée dbt xudt duoc
cip trén giao theo ding
yéu cdu tién @0, chét
lugng.
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5. Thira iy quyén
hodc thira 1énh ky céc
vin ban theo quy ché
lam viéc cia Hoi
ddng nhén dan va Uy
ban nhéan dén c4p x3.
6. Dinh ky (hodc ddt
xuit) bio cio tinh
hinh hoat ddng cua
Vin phong véi Héi
ddng nhan dan, Uy
ban nhén dén cip x4.
7. Chi dao xay dung
bdo céo va tdng két
cong tic nim, so két
6 thang, quy, thing,
tudn theo quy dinh.
8. Pai dién cho Vin
phong vé méi quan
hé cdng tac; ban giao
cdng viéc cho mot
chp ph6 phu trach khi
ving mit theo quy
ché lam viéc.

3. Vin ban dugce xir Iy kip

thod, chinh xdc va quan 1y
theo quy dinh.
4. Cac dy thio vin ban
trinh Hoi ddng nhén dén,
Uy ban nhin dén cip xa
duge chuin bi theo ding
quy trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vdn ban,
dtng tién do va dugc phé
duyét kip thoi; chiu trach
nhiém v& noi dung vin
ban.

5. Céc vin ban duge ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh; chiu trach nhiém
v& ndi dung va thuc hién
ding quy trinh ban hanh
vén ban.

6. Bao cdo dugc cép nhét
théng tin, sd liéu chinh
xac, ding thoi han, phan
anh dting két qua thwc hién
nhi€ém vu, ¢ng viéc.

7. Lubén cé nguoi chiu
trach nhiém diéu hanh dap
{tng yéu ciu céng viéc cia
Vin phong theo quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai sén

1. Chiu tradch nhiém
vé cbng tic tham
mury, t6 chirc quéan ly
tai san, tai chinh cua
co quan theo uy
quyén, theo quy dinh.
2. Chiu trach nhiém
vé cong téc quan Iy
tai chinh cfia co quan,
Vin phong theo uy
quyén, theo quy dinh.

1. Tai san dugc quan ly
theo quy ché, quy dinh.

2. Tai chinh dugc quan ly,
st dung diing quy dinh cia
Pang va phap luét.
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Cha tri hoiic
tham gia cédc
cudc hop, hoi
nghi

2.6

1. Tham dy hop co
quan va céc cudc hop
theo quy ché lam viéc
cia Hdi dbng nhan
dan, Uy ban nhén dan
va cla Van phong,

2. Cha tri hop giao
ban, trién khai nhiém
vu cia Vin phong.

3. Tham dy céc cude
hop, hdi nghi theo
phén cong, quy ché
lam viéc.

1. Tiép thu va phb bién,
quan triét cho céng chic,
vién chirc vad nguoi lao
dong ¥ kién chi dao, quyét
dinh cta Chd tich UBND
cp xa dé t6 chirc thuc hién
kip thoi

2. Cong viéc duge trién
khai va thong tin dugc trao
dbi kip thoi, ding quy
dinh.

3. Tiép nhén, cung cép
théng tin theo dung quy
dinh; kip thoi bao cdo ndi
dung két qua cude hop cho
cép c6 thdm quyén.

Tham gia céc
2.7 | Hoi dbng,
Ban chi dao

(Theo phdn céng cu
thé)

Vin ban, ¥ kién gop ¥ vao
hoat d6ng ctia Hoi ddng,
Ban chi dao dugc thuc
hién theo yéu ciu

2.8

Truc tiép thye hién cdc ¥ kién chi dao khéc ctia Lanh dao
cAp x4 va theo quy ché lam viéc.

Pam nhiém cbng viéc ctia 1 vi tri viée
2.9 | 1am cao nhét trong Vin phong,

Dap ting dugce cac yéu cau
trong Ban mo ta vi tri viéc
lam.

3. Cac moi quan hé trong cong viéc

3.1. Bén trong

Pugc quén Iy trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy phéi hop
trie tiép

Cic don vi phéi hop
chinh

Hoi ddng nhén dan cip xi; Uy
ban nhan dén cép xa

Can bg, cong churc,
vién chire, ngudi lao
déng trong Vin
phdng Hoi ddng nhan
dén, Uy ban nhan

A

dan.

Cac co quan, don vi co
lién quan.

3.2. Bén ngoai




Co quan, don vj ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé

- Tham gia céc cudc hop c¢6 lién quan.

- Cung cép cdc théng tin theo yéu clu.

- Thu thép c4c théng tin cin thiét cho viée
thue hién céng viéc chuyén mon,

- L4y théng tin théng ké.

- Thyc hién bdo cdo theo yéu clu.

Céc S4, ban, nganh thudc Tinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puge chii dong vé phwrong phép thyc hién cdng viéc duge giao

1.2 Pugc quyén quyet dinh céc vin d& cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cong cia
Chia tich UBND cép x4.

1.3 Puoc thay mit 1&nh dao UBND x3 ky céc vin ban lién quan cong téc theo quy
dinh.

1.4 [Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi s&, ban, nganh theo mang cong
viéc dugce phin céng/lién quan.

1.5 [Puge cung cép cac thong tin chi dao didu hanh cia cép c6 thdm quyén trong
ham vi nhiém vy dugce giao

1.6 |Pugce tham gia céc cude hop trong va ngodi co quan ¢6 lién quan dén cong tac
clia co quan, t3 chirc theo nhiém vu dugce phdn cong.

1.7 [C6 trach nhidm giai trinh v& tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc.

2 [Thim quyén trong quan ly cong chire, vién chire

2.1 Puoe quyét dinh phén cbng c¢ong tac, giao nhiém vu cho cdc Phé Chénh vin
hong va cdc cong chirc dudi quyén

5. Piéu kién lam viée

Néi dung Pidu kién cu thé
Trang thiét bi Ding riéng Dung chung
Ban 1am viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai liéu May fax
May in
Tinh chét cdng viéc, Tuén thy théi han hoan thanh cong viéc; 1am viée trong




moi trrdng 1am viée

tru s& co quan UBND cép X4a;

Tuén tha quy dinh vé an toan, bdo mat thong tin

Mitc d6 tir cha

Ty cht trong pham vi cdng viée dugc giao, chiu trach
nhiéu trude cip trén vé két qua thuc hién

Sy hd trg, phéi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. Cac yéu ciu vé trinh dd, kinh nghiém, phim chit

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao

C6 trinh 46 Pai hoc trd 1én nganh dao tao phi hop véi nganh,
linh vue cOng tac

Bdi dudng, chitng

Thuc hién theo quy dinh cia Dang, Nha nudc va phap luit ¢

chi lién quan
Kinh nghiém
thanh tich con -
( N v g e £ | padam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu cac chirc vu theo quy
tac) va cac tidu

chuan, diéu kién
khéc c6 lién quan

dinh cia Pang va Nha nudc.

Phém chét ca nhéin

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi
trurong, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nudc, quy dinh
cua phép lut.

- Tinh thin trich nhiém cao v&i cng viée vdi tap thé, phdi hop
cdng téc tot.

- Trung thue, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Biém tinh, cén than.

- Kha ning sang tao, tu duy djc 1ép

- Kha niing doan két ndi bo.

Céc yéu cdu khac

- Hiu biét phép luat v& nganh, linh vuc quén ly.

- Nam vitng chuyén mén, nghidp vu; té chire thuc hién chinh
séch va phép luit ciia Nha nwée vé nganh, linh virc hodic nhiém
vy duoc giao; tham muu thyre hién thanh tra, kiém tra, xir ly theo
quy dinh ciia phép ludt; tbng hop, d& xuit giai quydt céc kién
nghi, khidu nai, t§ cdo cta t§ chirc va cong dan thude thim
quyén.

A A w
7. Yéu cau nang lue

Nhém néing luc Tén ning lue Cip 3%
Pao dirc v ban linh 3
Nhém néng lgc chung I . "
T4 chire thuc hién cong viée 3




Soan thdo va ban hanh vin ban

Giao tiép tng xr

Quan hé phdi hop

St dung cong nghé thoéng tin

St dung ngoai ngit

Nhom néng lyc chuyén
mén

X4ay dung vin ban

Hudng din thue hién van ban

Kiém tra thuc hién

Tham dinh vin ban, d& an

TG chirc thue hién

Nhoém néng luc quan ly

Tu duy chién luge

Quan Iy su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan ly nguf‘m Iy

Phét trién nhan vién

W [ W || W] W W[ WL (W w W |w|w




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DPic 13p — Ty do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6 295/0B-UBND ngay 18/03/2026 cva UBND xd Minh Long)

M& vi tri Vi§c lam: ML-LDQL-02
Ngay bat ddu thue hién:
Chuyén vién chinh

Tén VIVL: Trudng phong

Ngach twong tng twong tmg
Dia di€m 1am viéc:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong thc
hoach dinh va thyre thi chinh sich vé nganh, Iinh
vuc thude phong chuyén mon phu trach,

Quy trinh c6ng viéc lién quan;

1. Muc tiéu vi tri viéc lam

Truéng phong 13 ngusi dimg diu mot phong, quan 1y va 8 chire thuc hién chirc
nang nhi€ém vy quan Iy nha nwée vé nganh, linh vyre trén dia ban cép x48 va thye hién cac
nhiém vu khéc dugce clp c6 thim quyén giao; chiu trach nhiém trwée Uy ban nhan dén
cé‘ip x4, Chd tich ny ban nhén dan cép X3 vé nganh, linh vuc dugc phan cdng phu trach.

2- Nhi€ém v, cdng viée va tidu chi danh gia

Cac nhiém vu, cong viée

TT Nhiém vu,

Cong viéc, nhiém

Muc tiéu, ket
o A
qua dau ra

Tiéu chi d4nh gi4 hoan thanh

cdng tac,

2.1 phén cong

vigc cho timg cong
chirc; cdp pho gitfip

Man.g"cong vu cu thé cong viée
viée

1. Chu tri x4y dung 1. K& hoach cOng tac clia Phong
ndi dung, ké hoach t chire phii hop v&i chuong trinh
cdng tic nim, 6 ké hoach cong téc ctia co quan va
thang, quy, thing nhiém vy duge Lanh dao giao;
cia Phong theo quy dugc ban hanh trirde diu nim, 6

Chis trl 14p dinh ctia co quan. thang, quy, thing.

kéhoach (2. Phén cong cong 2. Phén cOng cong viée cu thé,

hop 1y, higu qua, céng bang;
khéng bd sét cong viée clia

nhiém vu vi€c quan ly Phong; mét cong viée chi do mot

trong Phong. 3;Chi’ dao huréng nguc‘)”i chiu trach nhiém chinh.
dan xdy dung va 3. Ké hoach cong téc cia timg
phé duyét ké hoach cdng chirc duge phé duyét thuc
cdng tdc nim, quy, hién va dui co s& dé xem xét danh
thing, tuan cia gid viéc hoan thanh nhiém vy cua
cdng chirc cdng chtre,

Ch'ﬁ tri to 1. Kiém tra, don 1. ;Hoat d@ngAcﬁa Ph(‘)ngvthﬁng

2.9 chire thue dbe. didu phéi cong sudt; cong viéc chung clia Phong
hién nhiém chl'r’c thue hién dugc thye hién theo ding quy
vu, cong i i trinh ¢6ng viéc va hoan thanh theo




viéc clia
Phong.

chuong trinh, k&
hoach cdng tac

2. Theo dbi, ddnh
gia viéc thyc hién
ké hoach cbng tic
cua tung cdng chirc

3. Chu tri hosic phéi
hgp véi cac Phong
va don vi lién quan
thuce hién chuong
trinh, ké hoach cong
tac cia Phong,.

4, X 1y cac cong
viéc dot xudt (trong
pham vi dugc giao)
va xin v kién chi
dao cta cép trén
true tiép dbi véi
nhitng viéc vugt
qué pham vi chirc
trach.

tién d, chét luvong cia chwong
trinh, k& hoach.

2. Banh gia kip thoi, phat hién
nguyén nhan anh huéng dén thye
hién ké hoach va c6 giai phap
khéc phuc; két qua danh gia thuc
hién ké hoach 13 co s& cho dao
tao, bdi dudng, danh gia cong
chire, khen thudng, ky luat...

3. Hoat d6ng ctia Phong ddng b6
va phil hop véi hoat dong theo ké
hoach céng tac clia co quan.

4. X1r Iy chinh xéc, diing thdm
quyén; béo céo kip thoi

23

Quan ly
cong chirc
trong Phong

1. Pinh k¥ phén cbng|
bd tri lai cong viée
trong vi tri viéc lam
d6i véi cong chire,
ngudi lao ddng trong
Phong.

2. Chiu trach nhiém
hd trg, theo ddi va
danh gia céng chuic
theo phan cip

3. Theo dbi dién
bién nhén sy, nhu
cAu nhén s ciia
Phong; nghién ciru,
tim hidu va du kién
nhén su thay thé, b
nhiém, bb nhiém
lai...; b4o cdo cp
trén trie tiép dé xin

1. B tri, bd tri lai cong viée theo
ding quy dinh, quy ché ctia co quan,
dam bao céng khai, céng bing

2. Céng chirc duge hd trg kip
thdi; danh gia nhin xét cong chirc
khach quan, cong tdm va chinh
x4c; phét hién tiém nang phét
trién ciia cong chic.

3. D& xuft tuyén chon, bd nhiém,
mién nhiém, dio tao bdi dudng...
cdng chirc d4p tmg yéu ciu cong
viéc ciia Phong.

4. Phét hién dugce céc vi pham; ¢
bién phap ubn nén, xtt Iy kip thoi;
béo cdo, hodc d& xuét véi cép trén
trwre tiép dbi véi nhimg trudng
hop vuet qué thim quyén xir 1y.
Céc cong chirc yén tdm cong tac,
dugce khich 1€ sang tao va tich cuc

y kién




4. T chire thue
hién cac quy dinh,
ché d6 chinh sach,
quy ché lam viéc,
bao mit, dao dic
cdng vuy; xdy dung
mdi trudng lam viée
vén héa chinh tri

24

Quan ly hoat
dong chung
cua Phong.

1. Quan ly, diéu
hanh moi hoat dong
ciia Phong.

2. Xir Iy va tb chire
quan Iy vin ban dén
3. Ky trinh Lanh
dao v& cac viin ban
do Phong dy théao

4. Pinh ky (hoac
dot xuat) bo cdo
tinh hinh hoat déng
clia Phong véi cp
trén truc tiép

5. Chi dao xiy dung
bao c4o va tong két
cong tAc ndm, 6
thang, quy, thang,
tudn theo quy dinh

6. Pai dién cho
Phong vé mdi quan
hé cdng tac; ban
giao cong viée cho
mdt cip phé phu
trach khi ving mit
theo quy ché [am
viéc

1. Quy ché 1am viéc, quy ché phéi
hgp véi céc don vi lién quan dugc
ban hanh, trién khai

- Ném bt déy di c4c thong tin vé
cdng viéc Phong dang va s& trién
khai thyc hién va kip thoi c6 bién
phép quén 1y; tap thé doan két;
Phong hoan thanh nhiém vu, cong
viéc theo ké hoach va céc cbng
viée dot xuit duoc clp trén giao
theo dting yéu céu tién d9, chét
lugng.

2. Vin ban dugce xit 1y kip thoi,
chinh xac va quan ly theo quy
dinh

3. Céc du thao vin ban trinh 1dnh
dao don vi dugc chuén bi theo
dlng quy trinh nghiép vy, quy
trinh ban hanh vin béan, ding tién
dd va dugc phé duyét kip thoi;
chiu trach nhiém v& ndi dung vin
ban

4. C4c vin ban duge ky ban hanh
dang quy ché, quy dinh ctia co
quan; chiu trach nhiém v& ndi
dung va thuc hién ding quy trinh
ban hanh vin ban

5. Lanh dao dwge cung cép théng
tin kip thoi.

6. Bdo céo duge cép nhét thong
tin, s6 liéu chinh x4c, dung thoi
han, phan 4nh ding két qua thue
hién nhiém vu, cong viéc; d& xuét




diing, kip thoi céc vin dé dé trinh
Lanh dao giai quyét

7. Luén ¢6 ngudi chiu trach
nhiém didu hanh d4p Gng yéu ciu
cong vi€c ciia Phong theo quy
dinh.

Quan ly tai

1. Chiu trach nhiém
vé cong tac tham
mury, t& chire quén 1)
tai san, tai chinh cia
Phong theo ity quyén,

1. Tai san duge quan ly theo quy
ché, quy dinh.

2.5 z:;lnfu :al theo quy dinh. 2. Tai chinh dugc quan Iy, sit
Phong, 2. Chiu trach nhiém dung ding quy dinh ctia Dang va
v& cong téc quan Iy phap lufit
tai chinh ctia Phong
theo tiy quyén, theo
quy dinh.
1. Tham du hop co
quan va cac cudc 1. Tiép thu va phd bién, quén triét
hop theo quy ché cho cong chirc; ¥ kién chi dao,
lam viée cda co quyét dinh cta cip trén truc tiép
quan, don vi. duge td chire thyce hién kip thoi.
Egl;tgizzzz 2. Chu fri hop giao 2. Cong viée dugce tric:;,n khai va
26| . ban, trién khai théng tin dugc trao doi kip thoi,
cuge hop, o \ ) :
hoi nghi. nhl‘e_:m vu cla ding quy dinh.
Phong. 3. Tiép nhan, cung cfip thong tin
3. Tham dr cac theo diing quy dinh; kip thoi béo
cudc hop, hoi nghi céo ndi dung két qua cude hop
theo phén cong clia cho cép c6 thim quyén
Lanh dao.
Tham gia (Theo phdn céng cu Vin ban, y kién gép y vao hoat
X ce}c Hoi thé) dong cia Hoi déng, Ban cpi dao
" |dong, Ban dugce thue hién theo yéu ciu
chi dao
2.8 | Thyc hién cac nhiém vy khac do cé‘ip trén true tiép.

2.9

Pam nhiém cbng viéc ciia 1 vi
tri viéc lam nghip vu cao nhét
trong phong chuyén mén.

Dép tng duoc cic yéu clu
trong Ban mo ta vi tri viée
lam




3. Méi quan hé trong céng viéc

3.1. Bén trong
Pugc quin Iy trye tiép va kidm Quin Iy phéi Cic don vi phdi hop
duyét két qua béi hep truc tiép chinh
Céne chire. vien Céc co quan, don vi thudc
- Uy ban nhén dan cip x3; 8 ; Uy ban nhén dan cp xa;

- Chi tich Uy ban nhéan dan cp xa.

chire, ngudi lao

C A . d‘ H kh -
dong clia Phong, aC €O quan, don V] Khac

¢6 lién quan.

3.2. Bén ngoai

Co quan, don vj cé quan hé chinh Bin chit quan hé

- Tham gia c4c cudc hop ¢6 lién quan.
- Cung cip céc théng tin theo yéu clu.

Cac 86, ban, nganh Tinh; cdc co quan, |- Thu thdp céc thong tin cin thiét cho viée

don vi khac c6 lién quan. thyc hién céng viéc chuyén mon.
- Ly théng tin théng k.
- Thye hién bao cdo theo yéu cau.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu
1.1 Puge chii dong vé phuong phép thuce hién cong viéc duoge giao
1.2 Puge quyén quyét dinh cac vén d& cy thé theo quy ché 1am viée va phan cong cia
Chu tich UBND cip x4.
1.3 Pugc thay mit 1anh dao UBND xa ky c4c van ban lién quan cong téc theo quy
dinh.
1.4 [Trao dbi thong tin, nghi€p vu chuyén mén véi s, ban, nganh theo mang cong
viéc dugc phin cong/lién quan.
1.5 {Puge cung cdp cée thong tin chi dgo didu hanh ctia cép ¢6 thdm quyén trong
ham vi nhiém vu dugc giao
1.6 [Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngodi co quan ¢b lién quan dén cOng tac
clia co quan, tO chirc theo nhiém vy dugc phén cong.
1.7 1C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chét hrong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhi€m vu, céng viéc.
2 [Thim quyén trong qudn ly edng chiic, vién chire




’2 1 E)uo‘c quyét dinh
& cac cong chic

phén cdng cdng tac, giao nhiém vy cho cdc Phé Trudng phong
duéi quyén

5. Piéu kién la

m viéc

Noi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bj Diung riéng Diing chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu May fax
May in

Tinh chat cong viéc,
mdi trudng lam viée

Tuén tha thdi han hoan thanh cong viéc; lam vie trong
try s& co quan UBND cép x3;

Tuén thii quy dinh v& an toan, bao méit thOng tin

Mirc d9 ty chi

Tu chi trong pham vi ¢6ng vige dugc giao, chju trach
nhiéu trude cép trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phbi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. Yéu cAu v trinh d, kinh nghiém, phdm chit

Nhoém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh @6 dao tao

- Co trinh d¢ Dai hoc trd 1én nganh déo tao phi hop véi nganh,
linh vuc cong tac.

Bbi dudng, chitng
chi

Thye hién theo quy dinh ciia Pang, Nha nude va phép luét co
lién quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va cac tiéu
chuén, didu kién
khac c¢é lién quan

D4 dam nhiém v hoan thanh tét nhiém vu céc chirc vu theo quy
dinh ciia Pang va Nha nuéc.

PhAm chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chi
truong, chinh sdch ciia Pang, phép luat ciia Nha nuée, quy dinh

cO quan.
- Tinh than trach nhiém cao véi cong viéc voi thp thé, phéi hop
cong tac tdt.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.
- Piém tinh, cAn thén,
- Kha niing séng tao, tu duy déc lap.
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- Kha niing doan két ndi bd.

Céc yéu cdu khac

- Hiéu biét phép luat vé& nganh, linh vyc quan 1y,

- Nim vitng chuyén mon, nghiép vu; t6 chirc thuc hién chinh
sach va phép luat cia Nha nudce vé nganh, Iinh virc hodc nhiém
vu dugc giao; tham muru thue hién thanh tra, kidm tra, xtt Iy theo
quy dinh cta phép lut; tbng hop, d& xuit gidi quyét céc kién
nghi, khiéu nai, t§ cdo cia td chirc va cong din thudc thim

quyén.

A A -
7. Yéu cau ning lwe

Nhém niing lue

Tén niing lyc

0
ROy
=
o
Let }

Dao dirc va ban linh

T6 chirc thye hién cong viée

Soan thdo va ban hanh vin ban

Nhém ning lyc chung | Giao tiép tng xt

Quan hé phéi hop

Sir dung cdng nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Nhom néng luc chuyén

mon

X4y dung vin ban

Huéng din thue hién vin ban

Kiém tra thyc hién vin ban

Théim dinh vin ban

T4 chirc thure hién vin ban

Tu duy chién luge

Quén 1y su thay dbi

Nhém niing lye quan Iy | Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhéan vién

WL W (W W W W (w |wlwiwiw wlwiw wl|lw
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KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM
BND ngay 18/03/2026 ciia UBND x& Minh Long)

HDND va UBND

Tén VTVL: Phé Chénh Vin phong

M vi tri vi€e lam: ML-LDQL-03

Ngay bét d4u thue hién:

Ngach Cong chirc tuong ting:

Chuyén vién chinh; chuyén vién

Dia di€ém lam viéc:

Quy trinh ¢6ng viée lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh c6 lién
quan dén viée thuc hién hoat dong chuyén
mon ciia Van phong Hoi ddng nhan dan va
Uy ban nhén dén cdp x4

1. Mue tiéu vi tri viéc lam
Phé6 Chénh Vin phong Hoi ddng nhan dan va Uy ban nhéan dén cép xa gitip Chanh
Van phong chi dao didu hanh hoat ddng cia Vin phong Hoi déng nhén dén va Uy ban
nhén dan cip xa theo phén cbng; chiu trach nhiém trudc phap ludt va trude Chanh vin
phong v& nhiém vy dugc phén cong.

2- Nhiém vu, cdng viée va tiéu chi dinh gia:

Muc tiéu, két
hed A
qua diu ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh nhiém vu

didu
2.1

cdng

phdng

TT Cac nhiém vy, cong viée
Nhiém vu,
Mang céng | Cong viéc, nhiém vy cu thé
viéc

1. Giop Chanh Vin phong quén
ly, diéu hanh céng viée cha
Vin pl}bng; true ti€p chi dao,
doén doc, ki€ém tra hoat dong

Tham  gja;cUa cdc phong, linh vuc cong

l&nh dao, chi
dao, quan ly,
hanh
mdot s& nhiém
vu theo phéin
cua
Chinh Vin

tac theo su phdn céng cia
Chénh Vin phong.

2. Tham gia xtr Iy céc céng viée
dot xult (trong pham vi dugec
giao) va bio cdo xin y kién chi
dao ctia Chanh Vin phong dbi
voi nhitng viéc vugt qua pham
vi chite trach dugce giao.

3. Tham gia kiém tra, danh gi4
tinh hinh thyc hién cdng viée
cua Vin phong,

4. Diéu hanh Vin phong khi

1. Ném bét diy du cdc
thong tin vé cong viéc
thudc mang cong vigc
duoc giao, phu trach.

2. Cong viée duoc xir
1y kip thoi, chinh x4c
va dat hiéu qua.

3. Céc cdng viéc,
nhi¢ém vu quan Iy duoc
giao hoan thanh dung
quy trinh, ding tién do,
chit lirgng.

4, Hoan thanh chirc
trach, nhiém vy cia
Chianh Vin phong
trong théi gian duge
ly quyén.
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duge Chanh Vin phoéng uy
quyeén.

Tham gia céc

00 |H6i  ddng,|(Theo phdn cong cu thé)

Ban chi dao

Vin ban, ¥ kién gép v
vao hoat déng cua
Hoi ddng, Ban chi
dao dugc thuc hién
theo yéu cu

Thye  hién

2.3 tin, biao céo,
1hoi hop

ché ¢ thong nghj vé cong tic c6 lién quan|
theo phén c6ng cia Chanh Vin
‘phong "~ T 7 T o | e s

1. Pinh ky (hoiic dot xuét) bao
cdo tinh hinh hoat ddng theo
mang cong viéc dugc giao vdi
cap trén (theo phén cong va thed
quy dinh).
2. Tham gia céc cudc hop, hdi

3. Tham du cac cudec hop lién
quan dén cong tic clia co quan,
t6 chirc theo linh vire duge giao
phu trach.

[. Chénh Vin phong,
Lanh dao cép trén truc
tidp clia Chanh Vin
phong duge cung cz‘ip
thong tin kip thoi.
2. Cac cudc hop, hoi
nghi dat duge muc
tiéu, két qua theo ding

" yéu cdu cia lanh dao. |~

3.’ Tiép nhén, cung
cdp thdéng tin theo
ding quy dinh.

2.4 |tac ndm, quy,

Xay dung va td chire thye hién ké hoach cong

phdn cong phu trach.

thang, tudn cia bd phén dugc

Ké hoach dugc xdy
dung, t}mc hién theo
ding tién do.

minh.

Thyc hién nhiém vy chuyén mén & ngach
2 5 [twong tng dugc st dung tai co quan, to chirc

Nhiém vu hoan thanh
ddp Ung yéu ciu,
ding tien d6

2.6 | Thyc hién c4c nhiém vu khéc do cip trén trire

tiép giao.

Nhiém vy dugce théng
qua hodc ban hanh
vin ban trinh cap cé

thdm quyén

3. Méi quan hé trong céng viéc
3.1. Bén trong

Puge quan Iy trwe ti€p va

kiém duyét két qua béi

Quin Iy true tiép

Cic don vi
phdi hop chinh

Uy ban nhan dén cp xi

Chu tich Uy ban nhan dén

cép x4

Chénh Vin phdng

Cén b0, cdng chirc, vién chice,
ngudi lao ddng trong Vin
phong Hbi ddng nhén déan, Uy
ban nhén dén.

Céc co quan, don vi
c6 lién quan.




3.2. Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chit quan hé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan.

- Cung cAp céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap c4c théng tin can thiét cho viéc
thue hién cdng viéc chuyén mén.

- L4y théng tin théng ke.

- Thye hién béo cdo theo yéu ciu.

Céc 8¢, ban, nganh thudc tinh

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghigp vu

Pugc chil ddng v& phwong phép thye hién cdng viée dugc giao.

2 | Bugc quyén quyét dinh c4c vén d& cu thé theo quy ché 1am viéc va phan cong
clia ngudi dimg dan.

3 | Buge thay mit Chanh Vin phdng ky cdc vin ban lién quan cong tic theo quy
dinh,

4 | Trao dbi thong tin, nghi€p vu chuyén mén véi so, ban, nganh theo mang cong
vigc dugce phén cong/lién quan.

5 | Pugc cung cip céc théng tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vy,

6 | Puge yéu ciu cung cip thong tin va danh gid mic d x4c thue cia théng tin
phuc vy cho nhiém vu duge giao

7 | C6 trach nhiém gii trinh vé tién dd, chét luong, két qua, hiéu qua thwe hién
nhiém vy, céng viéc.

Il | Thim quyén trong quain ly cin b§, cong chiic, vién chirc

1 | Dugc tham gia y Kién viéc phén cong cong tic, giao nhiém vu cho cic cong

chirc trong Vén phong,
5. Piéu kién lam viée
Noi dung Didu kién cy thé
Trang thiét bi Dung riéng Dung chung
Béan lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
T tai ligu May fax
May in
Tinh chét cdng viéc, Tuan thud thoi han hodn thanh cdng viéc; lam viéc trong
moi trudng 1am viée tru 8¢ co quan UBND cép x4;
Tuén thi quy dinh v& an toan, bio mét thong tin




Mirc 46 tir cha Tu chu trong pham vi cong vi€e dugce giao, chiu trach
nhiéu trude cap trén v8 két qua thuc hién

Sw hd tro, phdi hop Theo quy dinh hién hanh

khac

6. Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

C6 trinh d6 Dai hoc trd 1én nganh dao tao phlt hgp vdi nganh,
linh vuc cbng téc.

Bdi dudng, ching

Thire hién theo quy dinh ciia Pang, Nha nudce va phap lugt cé lién

chi quan
K‘mh I}ghlgfn D3 dam nhiém va hoan thanh 16t nhiém vu theo quy dinh ctia Pang
(thanh tich cong | .. .
t4c) va Nha nudec.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét dbi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi
trromg, chinh sach ctia Pang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh co
quan.

- Tinh than trach nhiém cao véi cong vide véi tap thé, phdi hop
cOng tac t6t.

- Trung thyc, kién dinh nhung biét Iing nghe.

L Pim tinh, cin than.

- Kha ning sang tao, tur duy dc 1ap.

- Kha ning doan két noi bd.

Céac yéu cdu khac

[ C6 kha ndng, d& xuat nhitng chit treong, gidi phap giai quyét cac
vin d2 thyc tin lién quan dén chire ning, nhiém vu clia Vin
phong.

L C6 kha ning t6 chire tridn khai nghién ctru, thuc hién céc dé tai,
dé an thude finh vue chuyén mén céa Vin phong.

. Hiéu biét vé linh vuc cbng téc chuyén mén ctia Vin phong va

dinh huéng phét trién.

A A A
7. Yéu ciiu vé ning lue

Nhém niing luc Niing lwe cu thé Ca

Nhém néng lue chung L Giao tiép tmg xir

L Pao dic va ban finh
- T6 chie thuc hién cng viée
L Soan thio va ban hanh vin ban

L Quan hé phdi hop
- ST dung ¢ong nghé théng tin
- St dung ngoai ngit

W Wl ww |w T

mon

Nhém nang luc chuyén

- X4y dung vin ban

. Hudng din thuc hién vin ban
L Kiém tra thire hién vén ban 3
- Thim dinh vin ban

L T6 chirc thue hién vin ban

Nhom ning lyc quanly | Tu duy chién hroc 3
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L Quan Iy sy thay dbi

L Ra quyét dinh

- Quan 1y ngubn lyc

L Phat trién nhén vién
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UY BAN NHAN
XA MINH L ﬁ

Tén VTVL: Ph6 Trudng ph(‘)ng

M4 vi trf viée lam: ML-LDQL-04

Ngay bit dau thue hién:

Ngach Cong chirc tuong ing:

Chuyén vién chinh; chuyén vién

Pia diém 1am viéc:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh Ve cong tic
hoach dinh va thuce thi chinh s4ch v& nganh, linh
vue thudc phong chuyén mén phu trach

1. Muc tiéu vi trf viéc ]am
Pho trueéng phong thuée UBND cép x4 1a chire vu cép pho cia Trudng phong,
gitp Trudng phong thue hién va chiu trach nhiém tru6e phép lut v& nhiém vy duge cép
Trudng phong giao. Phé trudng phong chiu trach nhiém truée Truéng phong va trude
phép ludt v& chirc tréch, nhiém vu duge phan cong.

2. Nhiém vu, cdng viéc va tidu chi danh gij:

Cac nhiém

Vi, cong viéc

TT| Nhiém vy, Mang

cdng viée

Cong viée, nhiém vy
cu thé

Muc tiéu,
Keét qua dau
ra

Tiéu chi danh gia
hoan thanh céng
viéc

Tham gia lanh dao,
chi dao, quan ly, diéu

linh vwe, chuyén
nganh cong tac theo
phin cong clia Trudng
phong

1. Gidp Truéng phong
quéan ly, diéu hanh mét

hanh mét s6 nganh,s0 méang cong viéc cia

phong

2. Tham gia xr Iy cé4c
cong viéc dot xuét (trong
pham vi dugc giao) va
béo cdo xin y kién chi
dao dbi voi nhitng viéc
vugt qua pham vi chirc
trach duge giao.

3. Tham gia kiém tra,
danh gia tinh hinh thuc
hién cdng viée cia co
quan, t& chire theo pham
vi dugce phén cong; d4nh
gid viéc hoan thanh
nhiém vu db6i véi td
chiic, ¢4 nhin thudc
pham vi dwgc giao phu
trach.

4. Diéu hanh co quan, té

chirc khi duoc By quyén.

1. N&m bt dugc tinh
hinh hoat déng
chung cla co quan,
t8 chirc; ndm bit d’ay
dl cac théng tin vé

cong viée thudc
mang cbng viéc
duoc giao phy trdch.

Vin ban thugc mang
cong viée duorc x8y
dung, trinh cap co
thdm quyen hoac
hudng din cic co
quan lién quan thuc
hién.

2. Cong viéc duoc
xir Iy kip thoi, chinh
xac va dat hiéu qua.

3. Cac cbng viéc,
nhiém vu quan ly
dege giao, hoan
thanh ding  quy
dinh, dng tién do.




4. Hoan thanh chiic
trach, nhiém vy
trong théi gian duge
ity quyén.

déng, Ban chi dao

Tham gia cic HG6i

(Theo phdn cong cu thé)

Vin ban, ¥ kién gbp
y vado hoat dong cla
Ho6i ddng, Ban chi
dao duge thue hién
theo yéu ciu

frop

Thuc hién ché db
thong tin, bao céo, hdi

I. Dinh ky (hodc dot
xuit) bdo cdo tinh hinh
hoat ddng theo maéng
cOng viéc dugce giao véi
CAp trén (theo phén céng
va theo quy dinh).

2.Tham gia cic cufe
hop, hoi nghi vé cong tac
co lién quan theo phén
cong ciia Trudng phong.

3. Tham du céc cudc hop
lién quan dén cdng tac
cia co quan, td chirc
theo linh vuc duge giao

hu trach.

1. Lﬁn}’l dao duogc
cung cap théng tin
kip thoi.

2.Cac cudc hop, hoi
nghi dat dugec muc
tiéu, két qua theo
ding yéu clu cia
|Znh dao.

B. Tiép nhén, cung
cap thong tin theo
quy dinh.

X4y dung va td chirc thyce hién ké hoach cong
tac ndm, quy, thdng, tuan cla bd phén duoc
phén cong phu trach

K& hoach duge xay
dung, thue hién theo
dong tién d6 quy
dinh.

Thuc hién nhiém vu chuyén mon & ngach trong
rng duge st dung tai co quan, t6 chirc minh.

Nhiém wvu hoan
thanh ddp Ung yéu
cau, ding tién 46

tiép giao.

Thire hién cdc nhiém vu khac do cép trén truc

Nhiém wvu duogc
thong qua hodc ban
hanh vidn ban trinh
cap ¢6 thAm quyén

3. Mbi quan h¢ trong cong viéc

3.1. Bén trong

Puge quan ly trwe tiép va
Kkiém duyét két qui béi

Quan ly trye tiép

Cic don vi
phdi hop chinh

Uy ban nhan dan cdp x4

Chu tich U}g ban nhéan dén
cip xéd

Can b, céng chirc, vién chirc,
nguoi lao ddng trong Phong

Céc co quan, don vi
c6 lién quan.




Trudng phong

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Bin chét quan hé

Céc 8&, ban, nganh thudc tinh

- Tham gia cac cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cép céc théng tin theo yéu céu.

- Thu thép c4c théng tin cin thiét cho viée
thuc hién céng viéc chuyén mon.

- Ly thong tin théng ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu clu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét djnh trong céng tic chuyén mon, nghiép vu

Dugc chit dong vé phuong phép thuc hién cong viée duogc giao.

2 | Pugc quyén quyét dinh céc van d8 cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cong

clia ngudi ding dau.

3 | Dugc thay mit Trudng phong ky céc vin ban lién quan cbng tac theo quy

dinh.

4 | Trao dbi thong tin, nghiép vu chuyén mon véi sd, ban, nganh theo méng cong

vi¢e dugce phén cong/lién quan.

5 | Pugc cung cip céc thdng tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.

6 | Puge yéu ciu cung cip thong tin va danh gia mirc @6 x4c thyre cita théng tin

phuc vu cho nhiém vu dugc giao

7 | C6 trach nhiém giéi trinh v& tién dd, chit lugng, két qua, hiéu qua thye hién

nhiém vu, ¢dng viéc.

II | ThAm quyén trong quén Iy can bd, cbng chirc, vién chirc

1 | Pugc tham gia ¥ kién viéc phén cong cong téc, giao nhiém vu cho céc cong

chire trong Phong.

5. Diéu kién lam viéc

Nbi dung Piéu kign cu thé

Trang thiét b Diing riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh Méy photocopy
T tai ligu May fax
Maiy in

Tinh chét cdng viéc,
mdi trudng lam viée

Tuén thu thoi han hoan thanh céng viée; 1am viée trong
tru s& co quan UBND cap x4;




Tuén thi quy dinh v& an todn, bao mét thong tin

Mirc do tu chi

Ty chi trong pham vi cdng viéc duge giao, chiu trach
nhiéu trudce cip trén vé két qua thuc hién

Su hd trg, phdi hop
khac

Theo quy dinh hién hanh

6. Yéu ciu v trinh @9, kinh nghiém, phim chét

P A A
Nhoém yéu ciu

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d6 Dai hoc trd 1én nganh dao tao phu hgp véi ngénh,
linh vuc cOng téc.

Bbi dudng, chimg

Thyc hién theo quy dinh cia Pang, Nha nuée va phap luét c6

chi lién quan
K‘mh r}ghl@hm Pi dam nhiém va hoan thanh t6t nhiém vu theo quy dinh cua
(thanh tich céng s e,
, Pang va Nha nuéce.
tac)
- Tuyét @bi trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chu
truong, chinh sdch clia Pang, phép luét cia Nha nuéc, quy dinh
cta phép lut.
- Tinh thin trich nhiém cao v&i cong viée vai tap thé, phdi hop
Phim chét c4 nhan | cong tac tdt.
- Trung thue, kién dinh nhung biét 1ing nghe.
- Piém tinh, c4n than.
- Kha ning sang tao, tu duy ddc 14p.
- Kha niing doan két ndi bo.
- Hidu biét phap luat vé nganh, linh virc quan ly.
- Ném vitng chuyén mén, nghiép vu; trién khai thyc hién chinh
sach va phép luit ciia Nha nuée vé nganh, linh vie hogic nhiém
Céc yéu t khac vu dugc giao; tham muru thue hién thanh tra, kiém tra, xit 1y theo

quy dinh ctia phap luit; tdng hop, d& xult giai quyét cic kién
nghi, khiéu nai, t6 cdo ctia t§ chirc va cong dén thude tham
quyén.

a A A
7. Yéu cau ve ning lyc

Nhom nang luc

-3

Ning e cu thé C

Nhém ning luc chung | Giao tiép ing xur

- Dao dirc va ban linh

L T6 chirc thuc hién cdng viée

L Soan thao va ban hanh vin ban

L Quan hé phdi hop

W |Wwlw (w|lwlw s

- Str dung cong nghé thong tin
- ST dung ngoai ngit

Nhém néng hre chuyén

mon

- Xay dung vin ban
L Huéng dan thye hién viin ban 3
- Kiém tra thye hién vin ban
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L Thdm dinh vin ban
L T4 chire thuc hién viin ban

L Tu duy chién lugc

- Quan 1y sy thay ddi

Nhém ning lyc quanly | Ra quyét dinh

L Quan Iy ngudn lyc

- Phat trién nhan vién




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Iap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC V] TR VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6 295/QD-UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND xd Minh Long)

Tén VTVL: Gidm d6c Trung tim Phuc
vu hanh chinh cong,.

M4 vi tri viéc lam: ML-LDQL-05

Ngay bt ddu thue hién:

INgach twong g tuong ting

Chuyén vién chinh

Dia diém lam viée:

Quy trinh cdng viée lién quan:

Cac viin ban, quy dinh hién hanh c6 lién
quan dén viéc thye hién co ché mot cira, mot
ctra lién thong,

1- Muyc tiéu vi tri viéc 1am

Giédm d6c Trung tdm Phyc vy hanh chinh c6n I ngudi ding déu Trung tAm; tham
muu, thye hién cdc nhiém vy theo sy phén céng cia Chu tich Uy ban nhén dén cép xa
v chiu trach nhiém truée Chu tich Uy ban nhan dén cAp x& v& linh vire kidm soat thi
tuc hanh chinh theo thim quy&n, t6 chirc thue hién TTHC theo co ché mdt clra, mdt cira
lién thong, x4y dyng chinh quyén dién tir, theo d6i viée mg dung cdng nghé thong tin
Uy ban nhén dan cdp x4 theo quy dinh.

2- Nhiém vy, cong vi¢c va tidu chi dinh gig

TT

Cic nhi€m vu, cong viée

Nhiém vu,
mang cong
viée

~ *A A x
Cong viéce, nhiém vu cy thé

Muc tiéu,
két qua
dau ra

Tiéu chi d4nh gid hoan
thanh céng viée

2.1

Chd tri 1ap ké
hoach  cong
tac, phan cong
nhiém vu cla
Trung tdm.

1. Chi tri x4y dung ndi dung,
ké hoach cong téc nim, 6
thang, quy, thang ctia Trung
tdim theo quy dinh cua co
quan,

2. Phén cbng cdng viée cho
tirmg cong chirc; cip phé gitp
viée quan ly

B. Chi dao huéng din xdy
dung va phé duyét ké hoach
cong tic nim, quy, théng,
tuan ctia cong chirc

1. K& hoach cong téc
ctta Trung tdm t& chitc
phtt hop véi chuwong
trinh ké hoach cong téc
cila co quan va nhiém
vu duge Lanh dao giao;
dugc ban hanh truéce
dAu nim, 6 thang, quy,
thang.

2. Phén cdng cdng viéc
cu thé, hop ly, hiéu
qua, céng bing; khong
bd sét cong viéc cia
Trung tim; mét cong
viéc chi do mot nguoi
chju trach nhiém chinh.

3. K€ hoach cbng tac




clia ting cbéng chitc
duge phé duyét thuc
hién va di co so dé
xem xét danh gia viéc
hoan thanh nhiém vu
cda céng chirc.

2.2

Chu tri td chirc
thuc hién nhiém
vy, cdng viéc
cla Trung tdm
Phuc vu hanh
chinh cOng.

1. Kiém tra, d6n déc, didu phdi
cong chic thye hién chuong
trinh, k& hoach cong tac.

2. Thep dsi, danh gid viée thue
hién ké hoach cong tac cia timg
cong chiec.

3. Ch tri hodic phdi hop véi céc
don vi lién quan thuyc hién
chuong trinh, ké hoach cong tac
cia Trung tam.

4. Xt 1y cac cong viée dot xudt
(trong pham vi duge giao) va
xin ¥ kién chi dao ctia cdp trén
tre tiép d6i voi nhimg viée
vuot qua pham vi chirc trach.

1. Hoat dong cua Trung
tdm thong sudt, cong
viéc chung ciia Trung
tAm duge thue hién theo
ding quy trinh cbng
viéc va hoan thanh theo
tién d6, chit lugng cua
chuong trinh, ké hoach.
2. Panh gia kip thoi,
phét hién nguyén nhén
anh huéng dén thuc
hién k& hoach va c6 giai
phap khic phuc; két qua
danh gid thye hién ké
hoach la co s& cho dao

tgo, bdi dudng, d4nh gia
cbng  chuc, khen
thudng, ky luit...

3. Hoat d6ng ctia Trung
tam ddng bd va phit hop
v6i hoat ddng theo ké
hoach céng tac cta Uy
ban nhéan dén cip xa.

4. Xu Iy c]m’nh xac, diing
tham quyén; béo cao kip
thoi,

2.3

Quén ly cong
chirc clua
Trung tdm

1. Pinh ky phan cong b tri lai
cong viéc trong vi tri viéc 1am|
d6i v6i cong chirc, ngudi lao
dong cua Trung tam.

2. Chiu trach nhiém h3 tro,
theo ddi va danh gia cOng
chirc theo phén cip

3. Theo ddi dién bién nhén
su, nhu cdu nhén sy cia
Trung tdm; nghién ciru, tim
hidu va dy kién nhan sy thay
thé, b6 nhiém, bd nhi¢m

lai...; bdo cédo cép trén truc
tiép dé xin y kién

4. T6 chirc thye hién céc quy

1. B tri, bd tri lai cong
viéc theo dling quy dinh,
quy ché cla co quan,
ddm bdo cbng Kkhai,
cong bing

2. Céng chirc duge hd
tro kip thoi; déanh gia
nhin xét cbéng chic
khach quan, cdng tim
va chinh x4c; phat hién
tidm ning phét trién
cta cong chire.

3. Pé xuit tuyén chon,
bd nhiém, min nhiém,

di0 tao bdi dudng...
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dinh, ché d6 chinh séch, quy
ché 1am viéc, bio mat, dao
dirc cong vy; x4y dung méi
treong lam vic vin hoa
chinh tri

cOng chirc dap ang yéu
cdu cdng viéc clia
Trung tdm.

4. Phat hién duogc cac
vi pham; c6 bién phap
ubn nin, x ly kip
thoi; bdo cdo, hodc dé
xuét v&i clp trén truc
tiép dbi v6i nhitng
truong hop vuot qua
thim quyén xir Iy. Céc
cdng chuc yén tAm
cdng tac, duge khich
1€ séng tao va tich cuc

24

Quan ly hoat
dong chung cta
TTung tdm

1. Quan ly, diéu hénh moi hoat
dong cia Trung tam.

2. Xir 1y va t6 chirc quan Iy van
ban dén.

3. Ky trinh Lanh dao Uy ban
nhén din cdp x4 vé cic vin ban
do Trung tdm du thio.

4. Pinh ky (hosc d6t xuit) bao
co tinh hinh hoat dfng cta
Trung tdm véi cép trén truc
ticp.

5: Chi giao xdy dung bao cdo va
tong ket cng tdc ndm, 6 théng,
quy, thang, tuén theo quy dinh.

6. Dai dién cho Trung tim vé
mdi quan hé cbng tdc; ban giao
cong viée cho mot clp phé phu
trach khi ving mit theo quy
ché lam viéc.

1. Quy ché lam viéc,
quy ché phdi hop véi
cac don vi lién quan
dwgec ban hanh, trién
khai.

2. Nim bit ddy du cac
thong tin vé cong viée
Trung tdm dang va sé
trién khai thuc hién va
kip thdi cd bién phép
quan ly; tap thé doan
két; hoan thanh nhiém
vu, cong viée theo ké
hoach va cac cbng viée
dot xudt duge cép trén
giao theo diing yéu cu
tién d9, chit Lrong.

3. Vin ban duge xir 1y
kip th&i, chinh xac va
quan ly theo quy dinh

4, Céc dy thao vin ban
trinh lanh dao Uy ban
nhan din cdp x& duoc
chudn bi theo dung quy
trinh nghiép vu, quy
trinh ban hanh vin ban,
ding tién d6 va duge
phé duyét kip thoi; chiu
trach nhiém vé ndi dung
vén béan.

5. Céac van ban duoc ky
ban hanh ding quy ché,
quy dinh cia co quan,
chiu trach nhiém v& ndi
dung va thuc hién ding




quy trinh ban hanh vin
bén

6. Lanh dao Uy ban
nhin dan cdp x8 duoc
cung cfip théng tin kip
thoi.

7. Bao cdao dugc cép
nhét théng tin, s6 lidu
chinh xac, ding thoi
han, phan anh ding két
qua thure hién nhiém vu,
cong viée; dé xuht dung,
kip thdi cdc vin d& dé
trinh Lanh dao Uy ban
nhén din cfp xi giai
quyét.

8. Ludn cbé ngudi chiu
trach nhiém didu hanh
dap mg yéu cu coéng
viéc clia Trung tdm theo
quy dinh.

2.5

Quan ly tai
chinh, tai san
ctia Trung tam.

1. Chju trach nhiém vé cong
tac tham muru, t§ chirc quan 1y
tai san, tai chinh cia Trung
tam theo @ty quyén, theo quy
dinh.

2. Chiu trach nhiém v& céng
tdc quan ly tai chinh cia
Trung tdm theo 0y quyén,
theo quy dinh.

1. Tai san duge quan 1y
theo quy ché, quy dinh.
2. Tai chinh duoc
quén ly, st dung ding
quy dinh ctia Pang va
phap luét

2.6

Chii tri hoic
tham gia céc
cugc hop, hoi
nghi.

1. Tham dy hop co quan va céc
cudc hop theo quy ché Iam viéc
clia co quan, don vi.

2. Chu tri hop giao ban, trién
khai nhiém vu ctia Trung tim.
3. Tham du cac cudc hop, hoi
nghi theo phén cdng ctia Lanh
dao Uy ban nhén dén cip x4.

1. Tiép thu va phd bién,
quan triét cho cOng
chirc; v kién chi dao,
quyét dinh ctia clp trén
trye tiép duge t6 chirc
thue hién kip thoi.

2. Cong viée duge trién
khai va théng tin duoc
trao i kip thei, dung
quy dinh.

3. Tiép nhan, cung cép
thong tin theo ding quy
dinh; kip thoi bdo cdo
ndi dung két qua cudec
hop cho cdp c6 thim
quyén.

2.7

Tham gia cac

Ho6i ddng, Ban

(Theo phén cong cu thé)

Vin ban, ¥ kién gép v

vao hoat dong cia Hoi




chi dao

ddng, Ban chi dao
duge thuc hién theo
véu ciu

2.8
quyén.

Thye hién nhiém v, quyén han do co
quan nhd nudc chp trén phan cép, uy

tam.

Pam nhiém cong viéc ctia 1 vj tri viée
2.9 | lam nghi¢p vu cao nhét trong Trung

Déap tng dugc céac yéu cau trong Ban md
ta vi tri viéc lam

3- Moi quan hé trong cong viée

3.1 - Bén trong

Puge quan ly true tiép va kiém Quan Iy phéi Cic don vi phéi hgp
duyét két qua béi hop trire tiép chinh
Cong chirc, vién | Céc co quan, don vi thude
- Uy ban nhén dén c4p x4; chirc, ngudilao | Uy ban nhan dén cép x4;
- Chit tich Uy ban nhén dén cip x4. | ddng ctia Trung | CéAc co quan, don vi khac
tam. 6 lién quan.
3.2. Bén ngoai
Co quan, don vi c6 quan hé chinh Ban chét quan hé

Céc S, ban, nganh Tinh; cic co quan,

don vi khéc c6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop ¢6 lién quan.

- Cung cfip cac théng tin theo yéu ciu.

- Thu thp c4c théng tin cén thiét cho viée
thirc hién ¢éng viéc chuyén mdn.

- Léy théng tin thong ké.

- Thuc hién bao céo theo yéu cAu.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Puge chi dong vé phuong phép thuc hién cdng vie duge giao

1.2 [Puge quyén quyét dinh c4c vAn dé cu thé theo quy ché lam vige va phén cong ciia

IChil tich UBND cép x4.

1.3 [Pugc thay mét 1anh dao UBND x4 ky cac vén ban li€n quan ¢éng tac theo quy

dinh.

1.4 [Trao ddi thoéng tin, nghiép vu chuyén mén véi s&, ban, nginh theo mang cong

viéc dugc phan cong/lién quan.




1.5 Puoc cung cé"tp cac théng tin chi dao didu hanh cia cdp ¢ thdm quyén trong

ham vi nhiém vy dugce giao

1.6 Puogc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac

ciia co quan, tO chirc theo nhiém vu dugce phan cong.

1.7 IC6 trach nhiém giai trinh v& tién d9, chit lugng, két qua, hiéu qua thuc hi¢n

nhi€ém vy, cong viéc.

2 [Thim quyén trong quin Iy céng chiic, vién chiic

2.1 Puoc quyét dinh phan cdng cdng tic, giao nhiém vu cho cdc Phé Gidm dbe

Trung tim va cdc cong chirc dudi quyén

5. Diéu kién lam viéc

Ngi dung Piéu kién cu thé

Trang thiét bi Diing riéng Ding chung
Ban lam viéc Phong hop
May vi tinh May photocopy
Tu tai liéu Maéy fax

Mady in

Tinh chat cong viéc,
moi trudng lam viée

Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée; 1am vige trong
tru s& co quan UBND cép x4;

Tuan thi quy dinh v& an toan, bao méat thong tin

Mure G0 tir chu

Tu chu trong pham vi cong vig¢e dugc giao, chiu trach
nhiéu trude cap trén vé két qua thuc hién

Sw hd trg, phéi hop
khéc

Theo quy dinh hién hanh

6. Cic yéu ciu vé trinh @9, kinh nghiém, phim chét

Nhom yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

- C6 trinh d9 Pai hoc trd 1€n nganh dao tao phu hop vdéi ngénh,

linh vyc cdng téc.

Boi dudng, chimg
chi

Thuc hién theo quy dinh cia Pang, Nha nudc va phép luét co

lién quan

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac) va céc ti€u
chuén, didu kién

khac c6 lién quan

D3 dam nhiém va hoan thanh tét nhiém vu céc chirc vu theo quy

dinh cia Dang va Nha nudée.

PhAm chét c4 nhan

- Tuyét d6i trung thanh, tin tréng, nghiém tic chip hanh chi
truong, chinh sach cita Pang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh

CO quan.
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- Tinh than tréch nhiém cao véi cong viéc véi tap ths, phéi hop
cdng tac tdt.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cin than.

- Kha néng séng tao, tu duy doc lap.

- Khé niing doan két ndi bd.

Céc yéu cau khéc

- Hiéu biét phép luat vé nganh, linh virc quan ly.

- N&m viing chuyén mén, nghiép vu; td chire thuc hién chinh
sach va phap luét ciia Nha nuéc vé nganh, linh vire hodic nhiém
vu duge giao; tham muu thyce hién thanh tra, kidm tra, xit Iy theo
quy dinh ciia phap luat; tdng hop, dé& xuit giai quyét cdc kién
nghi, khiéu nai, t6 cio clia t§ chirc va cong dan thudc thim
quyén.

7. Yéu ciu ning lyc

Nhém ning luc

@)
318
=
=
oD

Tén niing lue

Nhém ndng luc chung | Giao tiép tng xir

Dao dirc va ban linh

T6 chirc thuc hién céng viée

Soan thao va ban hanh vin ban

Quan hé phédi hop

Str dung c6ng nghé thbéng tin

St dung ngoai ngit

Nhém néng lyc chuyén

mon

Xéy dung vin ban

Huéng dén thuc hién van ban

Kiém tra thye hién vin ban

Thém dinh vin ban

T6 chire thure hién vin ban

Nhom ning lyc quan 1y | Ra quyét dinh

Tu duy chién lugc

Quan Iy su thay dbi

Quan 1y ngudn lye

W W (W lw | |wlw[w lwiw|wlw|wlw |[w |w

Phét trién nhan vién

N2 % P Vin Diét




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh 50 295/QD-UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND xd Minh Long)

Tén VTVL: Phé Gidm déc Trung tAm
Phuc vu hanh chinh céng.

M4 vi tri vige lam: ML-LDQL-06

Ngay bt dau thye hién:

Ngach cdng chirc tuong {ng:

Chuyén vién chinh; Chuyén vién

Dia diem lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Cac quy dinh lién quan dén céng tic Uy ban
nhén dén.

1- Muc tiéu vi tri viée lam

Phé Giam @dc Trung t4m Phyc vu hanh chinh céng 13 cip phé cia Trung tam;
tham muru, thyc hign c4c nhiém vu theo sy phin cdng ctia Giam dbc Trung tdm va chiu
tréch nhiém trude Gidm déc Trung tam v& vige thyc hién nhiém vu dugc giao vé linh
vire kiém sodt tha tuc hanh chinh theo thim quyén, t chire thue hién TTHC theo co ché
mot cira, mét cira lién thdng, xdy dung chinh quyén dién tir, theo dai vige ung dung cdng
ngh¢ thong tin Uy ban nhan dan c¢dp x4 theo quy dinh tai Nehi dinh sé 118/2025/ND-
CP ngay 09 thing 06 nam 2025 cta Chinh phii v& thyc hién thit tuc hanh chinh theo co
ché mot cira, mot cira lién thong tai B phin M6t cira va Céng Dich vu cong quéc gia.

2. Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi dinh gia:

Céc nhiém vy, cdng viée

A .4
Muc tiéu, két
qua diu ra

4. Diéu hanh Trung tim khi
duge Gidm doc Trung tdm uy
quyén.

TT | Nhiém Tiéu chi danh gia
vy, Mang Cong viéc cu thé hoan thanh céng viéc
cong viéc

1. Gitip Gidm dbc Trung tdm 1. N&m bt dugc tinh

quén ly, di€u hanh médt s6 méng hinh hoat déng chung

cOng viéc ctia Trung tAm. cia Trung tim; nim
Tham gia|5 Tham gia xir Iy cac cong viée bat ddy di céc thong
quan ‘ly, ddt xudt (trong pham vi duoc tin v& cong viée thude
dicuhanh 5120y va bao 4o xin y kién chi méng cbng viéc dugc
MOt 80)da0 ciia Gidm déc Trung tim giao phu trach.

b 1 zgngG \If;z dbi véi nh’ﬁnglviéc vuot qué 2. Céng vide duge xir
o pham vi chirc tr?ch dugc giao. 15,‘ kip ﬂ.lf‘).i’ cl}inh Xac
Trung |3 Tham gia kiém tra, d4nh gia va dat higu qua.
tam phén ﬁflh hinh thwe hién coéng viée 2. Cic cong vide,
cong. ctia Trung tam. nhiém vy quan Iy dugc

giao hoan thanh ding
quy trinh, dGng tién
d¢.




3. Hoan thanh chic
trdch, nhiém vu thay
Gidm dbc Trung tdm
trong thoi gian dugce
iy quyén.

2.2

Tham gia
cac Hoi
dbng, Ban
chi dao

(Theo phdn cong cu thé)

Vin ban, ¥ kién gép
y vao hoat dong cuia
Hbi ddng, Ban chi
dao duoc thuc hién
theo yéu ciu

2.3

Thue
hién ché
d6 thong
tin, bdo
cdo, hoi
hop.

1. Pinh ky (hodc dot xuit) bao
c4do tinh hinh hoat ddng cua
mang cbng viée duge giao phu
tréch v6i Gidm dbc Trung tAm
hoiic clp trén trire tiép ctia Gidm
déc Trung tam khi ¢6 yéu cau.

2. Tham du cic cudc hop, hoi
nghi v& cdng tic c6 lién quan
ciia Trung tim theo phén céng
ctia Giam dbc Trung tam.

3. Tham dy cac cudc hop lién
quan dén cdng tac clia co quan,
td chire theo linh vire duge giao
phu trach.

1. Giam dbc Trung
tdm, Lanh dao cé‘ip trén
truc tiép cia Gidm dbc
Trung tdm dugc cung
cép thong tin kip thoi.
2. Céac cudc hop, hdi
nghi dat dwgc muc tidu,
két qua theo ding yéu
cau cta lanh dao.

3. Tiép nhén, cung cp
théng tin theo ding
quy dinh.

2.4

X4y dung va thyc hién ké hoach cong tdc
ndm, quy, thang, tuan cua bd phin duoc
giao phu trach.

1. K& hoach duoc xay
dung theo ding néi
dung ké hoach cbng
tac cua Trung tim

2. Cong viéc dugce thuce
hién theo ding tién do
ké hoach

2.4

giao.

Thye hién céc nhiém vy khéc do Gidm déc Trung tdm

2.5

Thurc hién nhiém vy, quyén han do co quan
nha mréc cap trén phén cép, 0y quyén.

DPap g duge cac yéu
cau trong Ban mo ta vi
tri viéc lam

3- Méi quan hé trong cong vige

3.1 - Bén trong

Puwoe quin ly trwe tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trye tiép

Cac don vi
phéi hop chinh

Uy ban nhén dén ¢4p x4

Céc co quan, don vi
¢é li€n quan.




Chi tich Uy ban nhén dén
cp x4 Cén bd, cdng chire, vién chire,
- ngudi lao déng trong Trung
Giam d6c Trung tdm phuc vu tdm
hanh chinh c6ng

3.2 - Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc Sé&, ban, nganh thudce tinh

- Tham gia cac cudc hop cé lién quan.

- Cung cAp céc thong tin theo yéu ciu.

- Thu thap cac théng tin cin thiét cho viée
thuc hién cdng viéc chuyén mon.

- LAy thong tin thdng ké.

- Thyre hién bdo cdo theo yéu clu.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

I | Thim quyén ra quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1 | Puge chi dong v& phwong phép thuc hién cbng viée duge giao.

2 | Puoc quyén quyét dinh cac van d8 cu thé theo quy ché 1am viéc va phén cong
ciia ngudi dimg dau.

3 | Pugc thay mit Gidm dbc Trung tAm ky céc vin ban lién quan cdng téc theo
quy dinh.

4 | Trao ddi thong tin, nghiép vu chuyén mén véi s&, ban, nganh theo mang cbng
viéc dugc phin cong/lién quan

5 | Pugc cung cip cAc théng tin chi dao didu hanh trong pham vi nhiém vu.

6 | Duogc yéu chu cung cp thong tin va danh gid mirc d6 xac thue ciia thong tin
phuc vu cho nhiém vu duge giao

7 | C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chat Iwgng, két qua, hidu qua thuc hién
nhi€m vy, cong viéc.

Il | Thim quyén trong quén Iy can bd, cdng chike, vién chirc

1 {Pugc tham gia y kién viéc phén cdng cbng tac, giao nhi¢m vy cho cac cong
chirc trong Trung tam.
5- Céc yéu ciu vé trinh d9, ning lue
5.1- Yéu ciu vé trinh @9, phim chit

Nhém yéu ciu Yéu ciu cu thé

Co trinh d§ chuyén moén, nghiép vu phu hop véi nganh,

Trinh d6 ddotao  |[inh vyc cong tac.

Kinh nghiém (thanh
tich ¢ong tac) va cac

Thure hién theo quy dinh ciia cip c6 thdm quyén




tiéu chuén, di€u kién
khac ¢6 lién quan

Pham chét c4 nhin

- Tuyét déi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chu
trwong, chinh sach clia Dang, phap luét ctia Nha nuée, quy
dinh clia co quan.

- Tinh thin trich nhiém cao v&i cbng viée véi tap thé, phéi
hgp cbng tic tot.

- Trung thye, kién dinh nhung biét ling nghe.

- Piém tinh, cén thin.

- Kha néng séng tao, tur duy ddce 14p.

- Kha nang doan két ndi bo.

- Phim chét khéc (phi hop véi yéu cdu ctia vi tri cong tac ddm
nhiém).

Céac yéu cau khac

- C6 kha niing, d& xuét nhimng chi trrong, giai phap giai quyét
cac van dé thuc tién lién quan dén mang cong viée duge phin
cbng va lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia co quan.

- C6 kha niing td chire trién khai nghién ctru, thie hién céc dé
tai, d€ 4n thudc linh vire chuyén mon cta co quan.

- Hiéu biét vé& linh vuc cbng tic ciia co quan trong hé thong
chinh trj va dinh huéng phat trién.

- C6 kha nang dio tao, bdi dudng, truyén lai kinh nghiém cho
can bd tré sau minh.

- C6 trach nhiém chi dao bao quan, luu giét khoa hoc, luu trit
s6 liéu ho so theo hé thong dé phuc vu cho nhiém vu cdng tic
cia Ban truedc mit cling nhir 18u dai.

5.2- Yéu ciu v& niing lire

Nhém ning lwc

S
S

Nizng lire cu thé Ca

Nhoém néng luc chung

Dao dirc va ban linh

T6 chitc thuc hién cong viéc

Soan thao va ban hanh vin ban

Giao ti€p Ung xur

Quan hé phbi hop

St dung ¢bng nghé thoéng tin

Wl lWwWwlw wlw|wlw e

Str dung ngoai ngix

Nhém néng luc
chuyén mén

Xay dyng van ban

Huéng dan thuc hién vin ban 3

Kiém tra thuc hién

Tham dinh vin ban, dé 4n




TS chirc thuc hién

Nhoém ning luc
quéan ly

Tu duy chién luoc

Quan 1y su thay dbi

Ra quyét dinh

Quan Iy ngudn luc

Phat trién nhan vién




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA CON G VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TR{ VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh s6 295/0P-UBND ngay 18/03/2026 cua UBND xd Minh Long)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién
tham muwu, gidp viéc Hyi dong nhéin

din

Ma vi tri vige lam: ML-CMNV-01

Ngay bét ddu thye hién:

Ngach cong chirc tirong ting:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng vi¢e lién quan:

linh vuc

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé nganh,

1- Muyc tiéu vi

tri viéc 1am

Thue hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cia
linh dao phong phu tréch; tham gia nghién ctiu, tng hop, xdy dung vin ban vé& tham
mury, gitip viée Hoi ddng nhan dan; t§ chire thue hién chinh s4ch, phap luit vé linh vuc
theo mang cdng viéc duge phéin cong trén dia ban x4.

2- Nhiém vu, ¢dng viéc va tiéu chi danh gia

I'l

Cic nhiém vy, céng viéc

Muc
tiéu,
IKét qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc, nhi€ém vu cu

nghiép vu trén dia
ban xa

phin cong.

cong viéc thé
1 [Thuc hién céc[Truc tiép thue hién céc hoat Dam bao quy trinh cdng
mhiém  vu védé_‘)ng chuyén mén, nghiép tic va theo dung ké hoach
chuyén mon,vu theo nhiém vu duogc vé tién d9, chét hrong va

hiéu qua c¢ong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién ctu, xay
dung cic vin ban, chuong
trinh, dw 4n, d& 4n cla dia
phuong vé tham muwu, gitp
viéc Hbi ddng nhén dan.

Cic quy dinh, vin ban
dwoc cip c6 thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
tong két vi€e thuc
hién cdc vin ban.

Tham gia t§ chirc so két,
tbng két, kiém tra, phan
tich, ddnh gid va bao céo
vi€c thuc hién cdc quy dinh
vé tham mun, giip viéc Hoi

1.Vin ban bio co két qué
kim tra duwge thuc hién
dung thdi han quy dinh.

2. N§i dung béo cdo, danh
gid c6 @& xudt kip thoi,




ddng nhan dan. = dung ké hoach, dugc cép|

' c6 thAm quyén phé duyét.
4 Phdi hop thucPhéi hop véi cho don vi Nhiém wvu duwge hodn
hién. lién quan thwe hién nhiém thanh dat chit luong, theo

vu dugc phén cong,

dung tién @6 ké hoach.

5 {Thuc hién nhiém
vu chung; hdi hop.

x A By
Tham du ¢ac cude hop lién
quan dén Tinh vuc chuyén
moén & trong va ngodi don

vi theo phén cong.

tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xy dung va thyc hién ké hoach cong téc niim,
quy, théng, tuén clia c4 nhén. .

X4y dung, thuc' hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cla don vi, co
quan va nhiém vu duoc
g1a0.

3- Moi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

Pugce quin ly trie tiép va
kiém duyét két qua bai

Quan Iy true tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chénh Vin phong

Lanh dao Vin phong

Cdc co quan, t6 chirc lién
quan truc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Bin chit quan hé

Céc s&, ban, nganh cda tinh

Céc thén/td dan phd

- Tham gia céc cufe hop c6 lién quan :
- Cung cép cdc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh virc ¢6 lién quan.
- Yéu clu cung cdp cac thong tin, bdo cdo cin thiét phuc
vu nhiém vy thude nganh, linh vue c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 Pugc chil dong vé phuong phép thuire hién cdng viée duge giao

1.2
vu duge giao

Pugc cung cp céc théng t1n chi dao diéu hanh ciia té chite trong pham vi nhiém

Tham dy diy di, chudn bi| |

¢ -



1.3
clla co' quan,

v 3

Duroc tham gla cac cudc hop trong va ngoal co quan ¢6 lién quan dén cdng tac

td chirc theo nhiém vu duorc phén cong

1.4

Co trach nhiém giai trinh v& tién d6, chét lugng, két qua, hisu qua thue hién
hhiém vy, cdng viée véi..

5- Dieu kién 1am viée

Ndi dung Eiéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung.
Ban 1am vigc ~ PPhong hop
Trang thiét bj ay vi tinh ~ May photocopy
u tai liéu May fax
ay in ~ [Pién thoai ban

truong lam viéc

Tinh chét cong viéc, méi

Tudn thi thoi han hoan thanh cong viée.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t§ chtre.

Tuan thi quy dinh v& an toan, bao mat thong tin.

Mire d6 tu chi

[u chit trong pham vi ¢dng viée dugc giao, chiu trach nhiém
truée cAp trén vé két qua thire hién.

Su hd trg, phdi hop khéc |.....

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu can

Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh v& Luat; Hanh chinh;
Quan Iy nha nuéc; Quén tri viin phong; Hé théng théng tin, Kinh
.. hodic cdc chuyén nganh khic ¢6 lién quan theo vi tri viéc lam
thuoc linh vyc phong chuyén mén phy trach,

bi dudng (néu  [Theo yéu cdu cia vi tri vige 1am do co quan quan Iy cong chirc quy

cd) dinh theo quy dinh ciia phép lut.

'I(inh nghiém

(thanh tich cong |Khéng yéu ciu.

tic)
Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chi trirong, chinh

. . h i DF luét

bPhﬁm chit ¢4 nhan sach ciia Dang, phép luét cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cta co
quan, tb chic, dja phuong.
C6 tinh than trach nhiém cao véi cdng viée véi tap thé, phéi hop




cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, c4n than,

Kha néng sang tao, tir duy doc 14p.

Kha ning doan két ndi bb.

Phim cht khac theo quy dinh cita cp c6 thiAm quyén,

Céc yéu cau khac

Co kha nang dé Xuét, xay du’ng quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuce tién lién quan dén chirc nang, nhiém vy cla
co' quan, t6 chirc, dia phuong. ‘

Hiéu va van dung duge cac kién thire vé linh vuc hoat déng va thuc
thi, k§ ndng xtr 1y céc tinh huong trong qua trinh thye hién céng
viéc theo vj tri viéc lam.

Hidu va véan dung dugc cac k1en thire vé phuong phap nghién ctu,
t5 chirc, trién khai nghién clru, x4y dyng céc tai liéu, d& tai, 4 4n
thufe linh vye chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuét xay dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cAu ctia vi trf viée lam.

Hiéu va thye hién nhlem Vi ¢4 nhén gin véi muc tiu, két qué cia
t chirc; theo d6i chi sé két qua c4 nhan; béo cdo tién d6, két qua

thirc hién nhiém vu.

7~ Yéu cau

veé nang lwe:

Cip dp (tir 1 dén 5)

Nhém niing li_rc Tén ning luc Co quan st dung VITVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
T chic thire hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin 9
|bén
ne | -
fVng lc chung Giao ti€p ing xir 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu ciu cia co quan quén ly
Str dung ngoai ngit

INing lue chuyén
mon

Tham muwu x4y dung vin
bén

udng din thye hién vin 2




2

ban

Kiém tra thue hién vin ban

Thim dinh vin ban

T6 chitc thire hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 18p — Tw do — Hanh phiic

Tén Vi tri V1ec lam: Chu €h 1"1(
tham muu vé linh vye vin phong

M3 vi tri viée [am: ML-CMNV-02

Negay bit ddu thuc hién:

Ngach cdng chirc twrong Gng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

linh vure

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tic
hoach dinh va thuc thi chinh sdch vé nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viée 1am

Thyc hién nhi€ém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tng hop, xdy dung vin ban v& linh
vue vin phong; t6 chirc thue hién chinh sach, phép luat vé linh vuc theo mang cong
viéc dugc phin cong trén dja ban x3.

2- Nhiém vy, c6ng viéc va tiéu chi danh gid

iT

Cac nhiém vu, cong viéce

. Mue
tiéu,
‘Két qua
A

dau ra

Tiéu chi danh gii hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thuc hién céc
nhi€m wvu  vé
chuyén mon,

nghiép vu trén dia
ban xa

Truc tiép thire hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép
ve theo nhiém wvu dugc
phéin cdng.

Pam bao quy trinh cong
tic va theo diing ké hoach
vé tién do, chét lugng va
hiéu qua cong viéc.

X4ay dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xdy
dung cac vin ban, chuong
trinh, dyr 4n, d& 4n cua dia
phuong v& linh vuc vin
phong.

Cac quy dinh, vin ban
duoc cip c6 thim quyén
théng qua.

Ki€ém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac vin ban.

Tham gia t§ chirc so két,
téng két, kiém tra, phén
tich, danh gid va bdo cdo
viée thue hién cdc quy dinh
vé linh virc vin phong.

1.Vin ban bao cdo két qua
kiém tra dugc thyc hién
dang thoi han quy dinh.

2. N6i dung bao cdo, danh

pid c6 d& xult kip thoi,




ding k& hoach, duge ce"lp
c6 thdm quydn phé duyét.

4 Phdi hop thucPhdi hop véi cac don vi
hién. lién quan thyc hién nhiém
vu duge phin cdng.

Nhiém vu duge hoan
thanh dat chét luong, theo
diing tién a6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém|[Tham du cée cudc hop lién
vu chung, hoi hop. lquan dn linh vuc chuyén
mdn & trong va ngoai don
vi theo phén cOng.

Tham du déy ¢, chuén bi
tai lidu va y kién phét biéu
theo yéu ciu.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nam,
quy, thang, tudn ciia c4 nhén,

Xay dung, thwc hién ké
hoach theo déng ké hoach
cong tic cia don vi, co
quan va nhiém vu duoc
o1a0.

3. Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quan ly true tiép va £ . .
2 n uin Iy truwe tié Cac don vi phoi hgp chinh
kiém duyét két qua béi Quén ly trye ticp L PROTACP
Cac co quan, td chuc lién
Chénh Vn phong [nh dao Van phong quan, B SIHC
qquan trure ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

C4c 3, ban, nganh ctia tinh [inh vie cé lién quan.

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan
- Cung cdp cac thdng tin, bdo céo ndi dung thudec nganh,

- Yéu céu cung cép cic thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vire ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT , Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 Pugc chii ddng vé phuong phap thue hién céng viée dugc giao

12 )
vu duge giao

Pugc cung cép cac thong tin chi dao digu hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém




Puge tham g

13 ],
clia co quan,

ia cac cude hop trong va ngodi co quan ¢6 lién quan dén cong tac
to chirc theo nhiém vy duge phan céng

1.4

Co trach nhi¢m gidi trinh v€ tién d9, chat lwgng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, céng viéc vai....

L A L. b1 A
5~ Diéu kién lam viée

Ngi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi Mady vi tinh l:;léy photocopy
T tai ligu ay fax
May in Dién thoai ban

trudng lam viée

- [Tinh chat cdng viéc, moi

Tuin thd thoi han hoan thanh céng viée.
Lam viéc trong/ngodi tru s& co quan, tb chirc.,

Tuén thii quy dinh vé an toan, bao mat théng tin.

Mirc do tu chi

T chil trong pham vi ¢éng viéc dugc giao, chiu trich nhi€ém
trirdge cép trén v€ k&t qua thyc hién.

Su hd trg, phdi hop khac |......

6- Yéu ciu vé trinh a9, kinh nghiém, phdm chit:

Nhom yéu cau

Yéu cau cu the

Trinh d¢ dao tao

Dai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh v& Luat; Hanh chinh;
Quén 1y nha nude; Quan trj vin phong; Hé théng théng tin, Kinh
té,... hodc cac chuyén nganh khac c¢6 1ién quan theo vi tri viée lam
thude linh vuc phong chuyén moén phuy trach.

Bdi dudng (néu
co)

Theo yé&u cdu ciia vi tri viéc 1am do co quan quan Iy cong chiic quy
dinh theo quy dinh cia phéap luat,

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tic)

1K_hc’jng yéu ciu,

IPhidm chét ¢4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chil trrong, chinh
sach ciia Pang, phép luat cia Nha nuéce, quy dinh, quy ché ciia col
quan, t§ chirc, dia phwong.

C6 tinh than trdch nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop




cong tac tot.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cin than.
Kha ning séng tao, tu duy ddc 14p.

Kha ning doan két ndi bo.

Phém chit khéc theo quy dinh ctia cp ¢6 thdm quyén.

Céc yéu ciu khac

Co kha ning dé xudt, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, to chire, dia phuong.

Hicu va vin dung dugc cic kién thic vé linh vire hoat déng va thuc
thi, k¥ néng xr Iy cdc tinh hudng trong qua trinh thyc hién cbng
viéc theo vi tri viée lam.

Hicu va vin dung dugce cic kien thire vé phuong phap nghién ctu,
to chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung cac tai liéu, d¢ tai, dé an
thudc linh vire chuyén moén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thrre, k¥ thuat x&y dung, ban hanh vin
bin vdo cong viéc theo yéu cu cia vi tri viéc lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢ nhin gin véi muc ti€u, k&t qua cua
to chirc; theo d&i chi s6 két qué ca nhén; bao cdo tién do, két qua

thiwe hién nhiém vu.

7 - Yéu cau vé nang luc:

Cép d6 (tir 1 dén 5)
Nhém néng lwe Tén niing lye Co quan st dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
T4 chire thyre hién cong vigc 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban
Nang lwc chung Giao tiép tng xtr 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cdng nghé thong tin .
Theo yéu cau clia co quan quén ly
Str dung ngoai ngit
Tham muu x4y dung vin
INdng luc chuyén  [han 2
mon

Hudéng dan thue hién vin 2




ban

Kiém tra thirc hi€n vin ban

Thim dinh vin ban

T4 chire thure hién viin ban




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dde ldp — Tw do — Hanh phuc

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC V] TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh sé 295/0D-UBND ngay 18/03/2026 cua UBND xd Minh Long)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
hanh chinh — vin phong, quin trj

cong s&

M3 vi tri viéc lam: ML-CMNV-03

Ngay bit dau thyc hién:

Ngach cong chiic twong (ng:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac
hoach dinh va thyuc thi chinh sich vé nganh,

1- Muec tiéu vi

tri vi€c lam

Thye hién nhiém vu chuyén mén, nghi¢p vu theo quy dinh va phén cdng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tdng hop, x4y dung vin ban vé hanh
chinh — vin phong, quan tri cong sd; td chire thyc hién chinh sich, phap luat vé linh
vuie theo méang cdng viée duge phin cong trén dia ban xA.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

I'T

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
ticu,
[Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Nhiém vy, Ming

Cdng viéc, nhi€ém vu cu

nghiép vu trén dia
ban x4

phéin cong.

cOng viéc thé
I [Thwe hién cacTruc tiép thue hién céc hoat PDam bdo quy trinh cdng
nhiém vu  v8dong chuyén moén, nghiép tc va theo ding ké hoach
chuyén mdn,vu theo nhiém wvu dugce vé tién 0, chét luong va

hi¢u qua cong viée.

Xdy dung vin ban

Tham gia nghién clru, xay
dung céc vin ban, chuong
trinh, dy 4n, & 4n cia dja
phwong v& hanh chinh —
vin phong, quan tri cbng
S5,

Cac quy dinh, vin ban
duwoe cp co6 thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
tong ket viée thue
hién cac van ban.

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid v4 bdo cdo

viéc thuc hién céc quy dinh

1.Vin ban béo cdo két qua
kiém tra duge thue hién
ding thei han quy dinh.




vE hanh chinh — van phong,
quan tri cdng s6.

2

2. Noi dung bdo cdo, danh
bia c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, dwge clp
c6 thAm quyén phé duyét.

4 Phéi hop thucPhdi hop véi cac don vi
hién. lién quan thuc hién nhiém
vu duge phan cong.

Nhiém wvu duoc hoan
thanh dat chét lugng, theo
(ting tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém|[Tham du cic cudc hop lién
v chung, hdi hop. lquan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phédn cong.

Tham du ddy du, chuin bj
tai liéu va y kién phét bidu
theo yéu ciu.

6 [Xay dung va thuc hién k& hoach cong tic nim,
quy, thang, tudn ciia c4 nhan.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tdc cta don vi, co
quan va nhiém vu dugc
2ia0.

3- M6i quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pugc quan ly truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quén Iy trie tiép

Cic don vi phi‘;i hgp chinh

Chénh Vian phong

[Lanh dao Vian phong

Céc co quan, t& chic lién
quan truc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hg

Céc s, ban, nganh ciia tinh

linh vuc ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan
- Cung cap céc thong tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,

L Yéu ciu cung cép céc thong tin, bdo cdo cin thiét phyc
vu nhiém vu thude nganh, linh vy c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong céng tac chuyén mén, nghiép vu

1.1 Puoc chi dong vé phuong phap thuc hién cong viée duge giao

1.2 Pugc cung cp cc thong tin chi dao diéu hinh clia tb chirc trong pham vi nhi¢m




vu duegce giao

Puoc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cong téc

1.3 ¢, 2
clla co' quan, tO chirc theo nhiém vu dugce phin cong

C6 trach nhiém giai trinh v tién d9, chét lugng, két qua, higu qua thuc hién

14|, ., n Ao
nhi€ém vu, céng viée véi....

5- Dieu kién lam viéc

Nbi dung Pidu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
an lam viée Phong hop
Trang thiét bi ay vi tinh Méy photocopy
T0 tai lidu May fax
M4y in Dién thoai ban

, Tuén tha thod han hoan thanh cdng viéc.
Tinh chat cOng vi€e, mdi

o TTE Lam viée trong/ngodi tru s& co quan, td chirc.
trudng lam viée

Tudn thi quy dinh vé an toan, bao mt théng tin.

Ty chil trong pham vi cdng viée dugce giao, chiu trach nhiém

Mire d6 tu chu f A A AT A . . n
trude cap trén vE két qua thue hién.

Sw hd trg, phdi hop khéc |.....

6- Yéu ciu vé trinh d, kinh nghiém, phidm chit:

z A X Iy A A
Nhém yéu cau Yéu ciu cu the

Dai hoc tré 1én v6i nganh va chuyén nganh vé Luat; Hanh chinh;
Quan 1y nha nuée; Quan tri vin phong; Hé théng thong tin, Kinh
té,... hodic cac chuyén nganh khac ¢6 lién quan theo vj tri viéc lam
thudc linh vuc phong chuyén mdn phy trach.

Trinh d6 déo tao

Bdi dudng (ndulTheo yéu cu cia vi tri viéc 1am do co quan quén ly cdng chirc quy
co) dinh theo quy dinh cta phap lujt.

Kinh  nghiém
(thanh tich congKhdng yéu ciu.
tac)

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chi trwong, chinh

Phim chét c4 nhan ) ,
sach cla Dang, phap luét cia Nha nuwde, quy dinh, quy che clia co




4

quan, t chire, dia phuong.

C6 tinh th’én trach nhiém cao v&i cong viée véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cén than.

Kha ndng sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khéc theo quy dinh ciia cp c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha niing d& xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy clia
co quan, tO chure, dia phuong.

Hi¢u va vin dung dugc cac kién thirc v& Iinh vuc hoat d6ng va thuc
thi, k¥ ning x& Iy c4c tinh hudng trong qua trinh thyc hién cdng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung dugc céc kién thirc v& phuong phép nghién ci,
td chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céac tai liéu, dé tai, dé 4n
thudc Iinh vic chuyén mdn dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thuc, ky thuat xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu ciu ca vi tri viéc lam.

Hidu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhin gin véi muc tiéu, két qua cla
td chirc; theo di chi s& két qua c4 nhén; bdo cdo tien do, ket qua

thuc hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu ciau vé nang lwe:

Cép do (tir 1 dén 5)

Nhém néng lirc Tén ning lye Co quan st dung VTVL xdc dinh cu
thé

Dao dic va ban linh 2
T chirc thyre hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban

Nang lwe chung Giao tiép img xir 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Theo yéu ciu clia co quan quan Ly
Str dung ngoai ngit

Ndng luc chuyén

Tham muu xay dung vin 2




ban
Hudéng dan thye hién vin 5
ban
IKidm tra thyc hién vén ban 2
Thim dinh vin ban 2
T4 chire thye hién viin ban 2

o0

T

\\ s A
i Vin Diet




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh sé 295/0P-UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND xd Minh Long)

Tén Vi tri vi€c [am: Chuyén vién vé

Iinh vye twe phap

M4 vi tri viéc lam: ML-CMNV-04

Ngay bt dau thyc hién:

Ngach cong chirc tirong ing;:

Chuyén vién

DPia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc 1ién quan:

linh vire

Céc vin ban, quy dinh hién hanh v& cOng tic
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viée lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tbng hop, xay dung vin ban v& linh
vue tu phap; td chirc thue hién chinh séach, phép luét vé linh vire theo mang cdng viéc
dugc phin cong trén dia ban x4,

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cic nhi

TT

ém vy, cong viée

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang

Cong viéc, nhiém vu cu

nghiép vu trén dia
ban x&

phén cong.

cong viée thé
1 [Thwe hién cacTruc tiép thuc hién céc hoat PDadm bao quy trinh cbng]
nhiém vu  védong chuyén mon, nghiép tac va theo dung ké hoach
chuyén mon,vu theo nhiém wvu duogc vé tién d6, chit lwong val

hiéu qué céng vige.

X8y dung vin ban

Tham gia nghién ctu, xay
dung cic vin ban, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n cla dia
phuong v& linh vuc tu
phap.

Cic quy dinh, vin ban
crge cAp c6 thAm quyén
théng qua.

Kiém tra, so két,
tong ket viéc thuc
hién cac vin ban.

Tham gia t§ chuc so két,
tong k&, kim tra, phén
tich, danh gid va bdo cdo
viéc thuc hién céc quy dinh
vé linh vure tir phap.

1.Vin ban bao céo két qua
kiém tra duge thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. NOi dung bao cao, danh
oia c6 d& xudt kip thdi,
ding ké hoach, dugc cép

c6 thdm quyén phé duyét.




4 Phéi hop thuclPhdi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhi¢m
vu dugce phan cong.

hién.

2

Nhiém wvu duge hoan
thanh dat chét lugng, theo
dGng tién d6 ké hoach.

5 [Thyc hién nhiém{Tham dy cédc cudc hop lién
vu chung, hoi hop. [quan dén linh vue chuyén
moén & trong va ngoai don
vi theo phén cOng.

Tham dy ddy da, chudn bi
tai lidu va v kién phat bidu
theo yéu ciu.

6 [Xdy dung va thuc hién ké hoach cbng tic nim,
quy, théng, tudn clia c4 nhan.

Xay dung, thwc hién k&
hoach theo ding ké hoach
cong tic cia dom Vi, co
quan va nhiém vy dugc
Zia0.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quin Iy trire tiép va

- L4 . . l( r L3 ‘ L) r
kiém duyét két qua béi Quién ly true tiep Cac don vi phoi hgp chinh
Chénh Vin phong Linh dao Vanphong | °oc ¢0 quan, 10 chic lién

quan frirc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

CAc s@, ban, nganh cua tinh

linh vuce c6 lién quan.

- Tham gia cac cudce hop c6 lién quan
- Cung cip céc thong tin, béo cdo ndi dung thudc nganh,

L Yéu cdu cung cip cac thdng tin, bdo cdo can thict phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vue c6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Pugc chi dong v& phwong phap thue hién cong viée duge giao

1.2 .
vy duoc glao

Dugc cung cip cdc thong tin chi dao didu hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém

1.3

Duogc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan ¢d lién quan dén cong tac
cla co quan, td chirc theo nhiém vu dugc phin cong

14

nhiém vy, céng viéc véi....

C6 trach nhiém giai trinh v& tién d9, chit lugng, Kkét qué, hiéu qua thyc hién

5- Pidu kién lam viée

Noi dung

Piéu kién cu thé




Trang thiét bi

Dung riéng Ding chung
Ban lam viée Phong hop
M4y vi tinh Maéy photocopy

T tai lidu My fax

Mady in Dién thoai ban

--------------------------

treong 1lam viée

Tinh chéit cong viéc, mdi

Tuin thu thdi han hoan thanh céng viée.
Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, t6 chirc.

Tuén thi quy dinh vé an todn, bao mat thong tin.

Mirc d§ tu chd

Ty cht trong pham vi ¢dng viéc dugc giao, chiu trdch nhiém
trede cip trén vé két qua thye hién.

Su hd tro, phdi hep khac

6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chat:

- A A
Nhoém yéu ciu

Yéu cau cy thé

Trinh 46 dao tao

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luit, Hanh
chinh,...hodic cdc chuyén nganh khic c6 lién quan theo vi tri viéc
lam thudc linh vire phong chuyén moén phu trach.

c6)

Bdi dutmg (néy

Theo yéu ciu ciia vi tri viée 1am do co quan quén 1y cong chite quy
dinh theo quy dinh ctia phép luét.

Kinh

tac)

nghiém
(thanh tich cong]

Khéng yéu ciu.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudéng, nghiém tac chép hanh chil truomg, chinh
sach cﬁ,a Dang, phép ludt cia Nha nude, quy dinh, quy che cia co
quan, t0 chirc, dia phuong.

C6 tinh thrén trach nhiém cao véi cdng viée v6i tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cin than.

Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.

Kha ning doan két nbi bd.

Phém chét khéc theo quy dinh ciia cép c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh ndi bd va gial phap giai
quyét cac van @& thyc tién 1ién quan dén chirc ning, nhiém vy clia)




4

co quan, tO chirc, dia phuong.

Hicu va vin dung dugce cic kién thirc vé 1inh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ niing xtr Iy céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
viéce theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duge céc kién thic vé phuong phap nghién clru,
td chirc, trién khai nghién ciru, x4y dung céc tai lidu, & tai, dé 4n
thudc Iinh vyc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k§ thudt x4y dyng, ban hanh vén
ban vao céng viéc theo yéu cau ciia vi tri viée lam.

Hiéu va thye hién nhiém vu ¢4 nhin gin véi muyc tiéu, két qua cla
td chirc; theo doi chi sb két qua c4 nhan; béo cdo tién do, ket qua
thue hién nhiém vu.

~ A A
7 - Yéu cau vé ning lye:

Cép db (tir 1 dén 5)

Thim dinh vin ban

Nhém ning lwe Tén ning lwe Co quan sit dung V,TVL xdc dinh
cy thé
Pao dirc va ban linh 2
T4 chire thue hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin ban 2
Ndng lyc chung Giao tiép img xtt 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thdng tin  {Theo yéu ciu clia co quan quan
Str dung ngoai ngft ly
Tham muu xdy dung vin ban 2
Hudng dan thue hién vin bin 2
Nc‘ing e chuyén Kiém tra thwc hién vin ban 2
mon
2
2

TS chirc thue hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1dp — Tw do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh so 295/0P-UBND ngay 18/03/2026 cva UBND x& Minh Long)

~ - r L. h) ~ -m A
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
- A - A A A
linh vue doi ngoai, hoi nhap, quoc
te, bién gidi, linh tho quoc gia

M4 vi tri viée 1am: ML-CMNV-05

Ngiy bét diu thuc hién:

Ngach cdng chirc tuong ing:

Chuyén vién

Pia ¢i€m lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sidch vé nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hi¢n nhiém vu chuyén moén, nghi¢p vu theo quy dinh va phén cng clia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xiy dung vin ban v& linh
vire 61 ngoai, hdi nhap, qude &, bién gidi, lanh thd quéc gia; tb chirc thwe hién chinh
sAch, phép luat vé& linh vire theo méang cdng vide duge phén cong trén dia ban x4.

2- Nhiém vy, cong viéc va tiéu chi danh gia

Cac nhi

TT

ém v, cbng viée

Muc
tiéu,
Két qua
diura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Nhiém vy, Ming

Cong viée, nhiém vu ey

nghi¢p vu trén dia
ban x4

phéin cong.

cong viéce thé
1 [Thyc hién cac[Truc tiép thue hién cac hoat Dam bdo quy trinh cbng
nhiém vu  v8ddng chuyén moén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén mén,vu theo nhiém wvu duge vé tién do, chét lrong va

hidéu qua cdng viée.

X8y dyng vin ban

Tham gia nghién ciru, x4y
dung cdc vidn bén, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n coa dia
phuvong v& linh vuc dbi
ngoai, hdi nhap, quéc té,
bién gi6i, 1anh thd qudc gia.

Cac quy dinh, vin béan
duoc cép c¢6 thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
tong ket viée thuc
hién cac vin ban.

Tham gia t6 chirc so két,
téng két, kiém tra, phén
tich, ddnh gid va bdo cdo

1.Vin ban bao céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
dung thoi han quy dinh.




nhép,

vi€c thyuc hién cac quy dinh
vé linh vuc dbi ngoai, hoi

[anh thd quéc gia.

2

quéc té, bién gidi,

. Noi dung béo cdo, danh
oia c6 d& xudt kip thoi,
iting ké hoach, duge cip
6 thdm quyén phé duyét.

4 PPhébi
hién.

hop

thuePhdi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phén cdng.

Nhiém vy duge hoan
thanh dat chét lugng, theo
ding tién d6 ké hoach.

5 [Thue hién nhiém{Tham dy céc cude hop lién
vy chung, hoi hop. [quan dén linh vuc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phén cng.

Tham du ddy @@, chudn bi
tai lidu va v kién phat biéu
theo yéu ciu.

6 [Xay dung va thurc hién ké hoach cbng tic nim,
quy, thang, tudn cla c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tic cvia don vi, co
quan va nhi¢ém vu dugc
0120,

3- Moi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin 1y tryc tiép va .
l:liémq;jyétyk 5 t.quﬁ 1?6’1 Quan ly true tiép Céc don vi phoi hop chinh
Cic co quan, td chire lién
Chénh Van phong [inh dao Vin phong ° ql.lg £ ° A "
quan fruce tiép dén cbng vige

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chét quan hé

Céc s&, ban, nganh cia tinh

linh vyc 6 lién quan.

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan
L Cung cdp c4c thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,

L Yéu clu cung céip c4c thong tin, bdo cdo cén thiét phyc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vye ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 [Pugc chi dong vé phurong phép thye hién cdng viée dugc giao

1.2

Puoc cung cp cac thong tin chi dao didu hanh cta td chire trong pham vi nhiém




vu duoc giao

1.3

Puwoc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tic
clia co quan, to chire theo nhiém vu dugce phén céng

1.4

Cé trach nhiém giai trinh vé tien d9, chét lugng, ket qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, céng viée vol....

s A . A b A
5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Pidu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc hong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy

Ta tai lifu ay fax

M4y in ién thoai ban

Tinh chit cong viéc, mdi
trudng lam vige

Tuén thii thoi han hoan thanh cong viée.
[Am viéc trong/ngoai tru s& co quan, tb chirc.

Tuén thii quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.

Mirc do tir cha

Tu chil trong pham vi cdng viée durrge giao, chiu trach nhiém
trude cap trén vé két qua thuce hién.

Su hd tro, phéi hop khéac

6- Yéu ciu v trinh @9, kinh nghiém, phim chat:

Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh 39 dao tao

Pai hoc trd len vGi nganh va chuyen ngénh vé Luat; Hanh chinh;
Quan hé quéc t&; Bdo chi; Truyén thong; Ngoai ngft; Kinh té;
...holic céc chuyén nganh khic c6 li€n quan theo vi tri vige lam
thudc linh virc phong chuyén moén phuy trach.

B3i dutng  (néuTheo yéu ciu cia vi tri viée 1am do co quan quén ly cong chire quy
co) _ dinh theo quy dinh caa phép luat.

Kinh nghiém

tac)

(thanh tich c6ng[Khdng yéu céu.

Phim chét ¢4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tuc chép hanh chi trueong, chinh
sach clia Dang, phép luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché ctia co




4

quan, t6 chirc, dia phuong,

C6 tinh th’?m trach nhiém cao v6i cong vide véi tip thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cn than.

Kha ning sang tao, tu duy doc lp.

Kha ning doan két ndi bd.

Pham chét khéc theo quy dinh cia chp c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van @& thyue tién lién quan dén chitc ning, nhiém vu cla
co quan, to chire, dia phuong.

Hiéu va vin dung dugc cic kién thirc vé linh vuc hoat déng va thuc
thi, k¥ ning xtr ly cdc tinh hubng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cc kién thie vé& phuong phép nghién ciru,
1 chirc, trién khai nghién ctru, iy dung cdc tai liéu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén ddm nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thtrc, k§ thudt x8y dung, ban hanh van
ban vao cong viée theo yéu clu cta vi tri viéc lam.

Hidu va thue hién nhiém vu ¢4 nhan gén v6i myc tiéu, két qué cia
té chirc; theo ddi chi sb két qua c4 nhan; bdo cdo tien dd, két qua
thue hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau vé ning lye:

Cip db (tir 1 &én 5)
Nhoém ning lye Tén nang lwe Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc v ban linh 2
T chirc thuc hién cong viée 2
Soan théo va ban hanh vin 5
ban
Nang lee chung Giao tiép img xtt 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cdng nghé thdng tin .
. Theo yéu cau cla co quan quan Iy
Str dung ngoai ngit
Tham muu xdy dung vin
Nang luc chuyén 2 2
mén —
wéng dan thue hién vin 2




ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thim dinh vin ban

T chirc thuc hién vin ban
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pioc lap — Tu do — Hanh phiie

W

Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién vé

Iinh vue tai chinh

Ma vi tri viéc lam: ML-CMNV-06

Ngay bit ddu thyc hién:

Ngach cong chirc twong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cdng vigc lién quan;

linh vue

Céc vin ban, quy dinh hién hanh v8 cbng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viée lam

Thire hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cia
lanh dao phong phu trdch; tham gia nghién ciru, tdng hop, xdy dung vin ban vé v& linh
vue tai chinh; td chic thwe hién chinh séch, phép luat v& linh vie theo méang cong viée
duwgce phan cong trén dia ban x4.

2- Nhiém vu, c¢éng viéc va tiéu chi danh gia

I'T

Cac nhié

€m vu, cong viéc

Muc
tidu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu

nghi€p vu trén dia
ban x&

phén cong.

cong viée thé
1 Thuc hién cAc[Truc tiép thwe hidn céc hoat Pam bio quy trinh cong
nhiém vu  védong chuyén mbn, nghiép tic va theo diing ké hoach
chuyén mén,vu theo nhiém vy dugc vé tién d6, chit luong va

hi€u qua cdng viéc.

Xay dung vin ban

Tham gia nghién clu, xiy
dung cac vdn ban, chuong
trinh, dw 4n, dé 4n cla dia
phuong vé linh vyc tai
chinh.

Cac quy dinh, vin bén
dwoc cip c6 thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so ket,
tong két viéc thue
hién c4c vin ban.

Tham gia t6 chirc so két,
téng két, kidm tra, phén
tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vue tai chinh..

1.Vin ban bso cdo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding théi han quy dinh.

2. N6i dung bao cdo, danh
oid c6 d& xult kip thoi,
ding k& hoach, dwoc cip
c6 thim quyén phé duyét.




2

4 Phdi  hop thuclPhdi hop véi cac don vi
hién. lién quan thuc hién nhiém
vu dugce phan cong.

Nhiém vu dwge hoan
thanh dat chat lugng, theo
ding tién @3 ké hoach.

S [Thyc hién nhiém|Tham dw céc cudc hop lién
vu chung, hoi hop. quan dén Iinh ve chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham dv ddy du, chudn bi
tai lidu va y kién phét biéu
theo yéu céu,

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tudn cla c4 nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing k& hoachl
cong tic clia don vi, co|
quan va nhiém vu dugc
iao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quén ly true tiép va .
mémq;uyé tyké  qui 11:61 Quim If trwc tiép | Céc don vi phéi hop chinh
Cac co quan, tO chic lién
Trudng phong [inh dao phong ae © q1.1£ z f ,Al
quan truc ti€p dén cdng viee

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé
chinh

Ban chit quan hé

Cac sd, ban, nganh cia tinh linh vire ¢6 1ién quan.

- Tham gia céc cue hop c6 lién quan
L Cung cdp céc thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,

L Yéu ciu cung cap céc thdng tin, bdo cdo cAn thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, Iinh vuce 6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mon, nghiép vu

1.1 Puoc chi ddng vé phuong phéap thuc hign cong viée duge giao

1.2 .
vu duge giao

Duge cung cip cac thong tin chi dao didu hanh ctia td chize trong pham vi nhi€ém

1.3

Duoc tham gia cic cude hop trong va ngodi co quan ¢b lién quan dén cong tac
clia co quan, to chitc theo nhiém vu duge phén cong

14

nhiém vu, cong viéc véi....

C6 trach nhiém giai trinh v@ tién 6, chét lwong, két qua, higu qua thuc hién




5- Piéu kién lam viéc

Ngi dung Piéu kién cy thé
Dung riéng Ding chung
Ban lam viée hong hop
Trang thiét bi May vi tinh &y photocopy
T tai ligu sy fax
lMé‘y in Pién thoai ban

trrdmg 1lam vige

Tinh chét cong viée, moi

Tuéan thi thdi han hoan thanh cdng viéce.
[.am vi€e trong/ngoai tru s& co quan, td chic.

Tuén thi quy dinh v& an toan, bao mét thong tin.

Mirce dd tu chu

Tu chi trong pham vi cdng viéc duge giao, chiu trach nhi¢m
true clp trén vé két qua thuc hién.

Su hd tro, phdi hop khéc |......

6- Yéu chu vé trinh d9, kinh nghiém, phim chét:

Nhém yéu cau

A A A
Yéu céiu cu the

Trinh d¢ dao tao

Pai hoc trd 1&n v6i nganh va chuyén nganh vé& Tai chinh - Ngén
hang; K& toan; Tai chinh cong; Kiém todn; Tai chinh Nha nudc;
Tai chinh doanh nghiép;...hodc cdc chuyén nganh khéac c6 lién
quan theo vi trf viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mén phu
trach.

cd)

Bdi dutng (méuTheo yéu cau cta vi tri viée 1am do co quan quan ly cong chirc quy

dinh theo quy dinh ciia phap luét.

tac)

Kinh nghi¢m
(thanh tich congKhong yéu céu.

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chip hanh cht trwong, chinh
sach ciia Pang, phap ludt cia Nha nude, quy dinh, quy ché cia co
quan, tb chire, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao véi cOng viée véi tap thé, phbi hop

ﬁPhﬁm chit c4 nhan[cOng téc tot.

Trung thyc, kién dinh, didm tinh, cn than.

Kha ning sang tao, tw duy doc lap.

Kha ning doan két noi bo.

Phim chét khic theo quy dinh ciia cip c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning dé xuét, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dé thye tién lién quan dén chic ning, nhiém vu cla
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o quan, tb chirc, dia phuong.

iéu va van dyng dugc céc kién thirc vé linh vye hoat ddng va thuc

hi, k¥ nang xi ly céc tinh hubng trong qua trinh thyc hién cong

iéc theo vi tri viéc lam.

r

e hién nhiém vu.

iu va van dung dugc céc kién thirc v& phuong phép nghién ciu,
& chirc, trién khai nghién i, xay dung céc tai liéu, d8 tai, d& 4n
hudc 1inh vire chuyén moén ddm nhiém.

p dung thanh thao c4c kién thic, k¥ thuat xay dung, ban hanh vin
an vao cdng viéc theo yéu clu cia vi tri viée 1am.

idu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhén gin v6i muc tisu, két qua coa
b chirc; theo ddi chi sé két qua cé nhén; béo cdo tién d9, két qua

A A A w
7 - Yéu cau vé ning lwe:

Cép a6 (tir 1 dén 5)
Nhém niing lwe Tén niing e Co quan st dung VIVL xdc dinh cu
thé
Pao dac va ban linh 2
T chirc thuce hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin 2
ban
eing lue chung Giao tiép Ung xir 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin . )
Theo yéu cdu ciia co quan quén ly
Str dung ngoai ngit
Tham muu x4y dyng vin 5
ban
Hudéng din thyc hién van 5
INdng luc chuyén  |ban
mon 2 A o= L7
Kiém tra thue hién van ban 2
Thim dinh vin ban 2
T4 chirc thyre hién vin ban 2
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc Iap — Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM
(Keém theo Quyét dinh 56 295/0P-UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND xd Minh Long)

Tén Vi tri viée lam: Chuyen vién vé
linh vuc ké hoach, du tw, théng ké

Ma vi tri viéc lam: ML-CMNV-07

Negay bét ddu thyuc hién:

Ngach cbng chiic trrong tng:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cong viéc lién quan:

linh vire

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tic
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc lJam

Thye hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vy theo quy dinh va phén céng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, téng hop, xdy dung vin ban v& linh
vire ké hoach, ddu tw, théng ké; t6 chirc the hién chinh séch, phép Iudt vé Iinh vyc
theo méang cdng vi€c dugce phin cong trén dia ban x4,

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi dinh gid

I'l

Cac nhiém vu, cong viée

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vy, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu

nghi¢p vu trén dia
ban xa

phén cong.

cdng viéc thé
1 {Thyc hién cacTruc tip thue hién cac hoat Pam bdo quy trinh cbng
nhiém vy  védong chuyén mén, nghiép tic va theo diing ké hoach
chuyén mon,vu theo nhiém wu duge vé tién d6, chat lugng va

hi€u qua cong viéc.

X4y dung vén ban

Tham gia nghién ctu, x4y
dung céc vin béan, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n cta dia
phuong vé linh vuc ké
hoach, diu tu, théng ké.

Cac quy dinh, vin béan
dugc chp c6 thdm quyén
théng qua.

Kiém tra, so két,
téng két viée thuc
hién céc vin ban.

Tham gia t6 chirc so két,
tong két, kidm tra, phéin
tich, danh gid va bao cdo
viéc thue hién cac quy dinh
vé linh virc k& hoach, ddu
tu, théng ké.

1.Vin ban béo céo két qua
kiém tra dugc thue hién
dang théi han quy dinh.

2. N6i dung bao céo, danh
oid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duge clp
c6 thdm quyén phé duyét.

Phdi hop thuc

Phoi hop véi cic don vi

Nhiém wvu dugc hoan




hién. vu durge phén cong. ding tién d6 ké hoach.
5 [Thuc hién nhiém{Tham dy céc cude hop lién Tham dy diy du, chuén bj
vu chung, hdi hop. quan dén linh vuc chuyén tai licu vay kién phat biéu
moén ¢ trong va ngoai don theo yéu cau.
vi theo phén cong.
6 [Xay dung va thuc hién ké hoach céng téc nam, X4y dyng, thuc hién ké
quy, thing, tudn ciia c4 nhén. hoach theo dung ké hoach

cong tic clia don vi, co
quan va nhiém vy dugc
o130,

‘- N A - .
3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puwoc quan ly trwe tiép va

: . - ra N t-t’\ - d * As z h
kidm duyét két qua béi Quan ly trie tiép Cac don vi phoi hop chin

Cac co quan, t6 chirc lién

omg phd Lanh dao ph¢ g
Truong phong anh dao phong quan truc ti€p dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

o A ”
chinh Ban chit quan hé

L Tham gia cdc cudc hop ¢o lién quan

L Cung cip cic thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Céic 56, ban, nganh ciia tinh |10 V¥ ¢6 lién quan. o

L Yéu cdu cung cap céc thong tin, bao céo cén thiet phuc

vu nhiém vu thudc nganh, Iinh vire ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han
TT Quyén han cu thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 [Puoc chu dong vé phwong phap thye hién cdng vige duge giao

Puoc cung cap céc thong tin chi dao didu hanh cia t6 chirc trong pham vi nhi¢m

1.2 .
vu duge giao

Pugc tham gia cic cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong téc

1 .3 ¥ A ’ . A A~
cla co quan, tO chirc theo nhiém vy dugc phén cdng

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d9, chit lugng, két qua, hiéu qua thuc hign

1 '4 LY r.Y A rs
nhiém vy, céng viéc vol....

5- Piéun ki¢n lam viéc

N¢i dung Pidu kién cy thé

Trang thiét bi Dung riéng Ding chung




Ban lam viéc
May vi tinh

T tai liéu

trrong 1am viée

Tinh chat cong viéc, mdi

Tuén tha thdi han hoan thanh cong viée.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chic.

Tuén thu quy dinh v& an toan, bio mat thong tin.

Mirc dd tr chu

Tu chi trong pham vi cdng viée dugc giao, chiu trach nhiém
frude cp trén vé két qua thuc hién.

Sir hd trg, phoi hop khic |.....

” A
6- Yéu cau

vé trinh d9, kinh nghiém, phim chit:

r ~ A
Nhom yéu cau

A A A
Yéu can cy the

Trinh &0 dao tao

Dai hoc trd 18n v6i nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngan
hang; Ké toan; Kidm toan; Tai chinh cdng; Tai chinh Nha nuéc;
Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén nganh khac c6 lién
quan theo vi tri viéc lam thude linh vire phong chuyén mdn phy
trach.

co)

Bdi dudng (néulTheo yéu chu ciia vi tri viéc 1am do co quan quén ly cdng chirc quy

dinh theo quy dinh cta phép luét.

Kinh  nghiém
(thinh tich cOngKhong yéu ciu.

tic)
Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh chu truong, chinh
sach ctia Pang, phap luat ciia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cia co
quan, t chire, dia phuong.
C6 tinh thin trach nhiém cao véi cong viée voi tap thé, phdi hop
Phim chét o4 nhan[cong tac tot.

Trung thye, kién dinh, diém tinh, cin than.
Kha ning sang tao, tr duy ddc 14p.
Kha ning doan két ni bd.

Phim chit khéc theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xudt, xdy dung quy trinh ndi by va giai phap gidi
uyét cac vén dé thyc tién lién quan dén chirc ning, nhi¢m vy ciia
co quan, tb chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kién thirc vé linh vye hoat ddng va thuc
thi, k¥ ndng xir 1y céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién céng
viéc theo vi tri viéc lam.




4

& chirc, tridn khai nghién ctru, x4y dung cac tai lidu, dé tai, d& 4n
hudc linh vire chuyén mén d&dm nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thire, k§ thuat x4y dyng, ban hanh vin
an vao cbng viée theo yéu ciu chia vi tri vige lam.

iéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhin gén véi muc tidu, két qué cua
8 chire; theo dai chi s6 két qua c4 nhéan; bdo cdo tién a9, két qua|
huwe hién nhi€m vu.

A A A=
7 - Yéu can vé ning hrc:

Cép db (tix 1 dén 5)
Nhém ning lwe Tén ning lwre Co quan si dung VTVL xdc dinh cu
thé
Pao dirc va ban linh 2
Té chire thyre hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban
Nang lyc chung Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung céng nghé thong tin . )
Theo yéu cau cia co quan quan ly
St dung ngoai ngft
Tham muu x4y dung vin 5
ban
Hudng din thue hién vin 5
Ndng lyc chuyén  |ban
fron iém tra thyc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2

Td chirc thyre hién van bén 2




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Djc 1ip — Tw do ~ Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VITRI VIEC LAM

(Kem theo Quyét dinh sé § 295/0P-UBND ngay 18/03/2026 cila UBND x& Minh Long)

‘Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vire ddng ky hé kinh doanh, té
hop tac, hop tic xa, lién higp hgp
tac X4; hd trg kinh doanh, to chirc
kinh té tip thé

Ma vi tri viéc lam: ML-CMNV-08

Ngay bat ddu the hién:

Ngach cong chirc trong tng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vire

Cdc vén ban, quy dinh hién hanh vé céng tac
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé nganh,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phin cong cla

lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctu, téng hop, xdy dung vin ban v& linh
vue ding ky ho kinh doanh, t5 hop téc, lién hi€p hop tac x4, lién hiép hop tic X4 hd
tro kinh doanh, t§ chirc kinh té tap thé; t6 chire thyc hién chinh sdch, phap lujt vé linh
vue theo méng cdng viée duge phén céng trén dia ban x4.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia

Muc
i n . n tiéu, | Tiéu chi danh gis hoan
Cic nhiém vu, cdng viée £ . . N a
. »Ket qua thanh céng viéc

H diu ra

Nhi¢m vu, Ming | Céng viéc, nhiém vy cu
cdng viée thé

1 [Thyc ac|Truc tiép thue hién céc hoat Dam bio quy trinh cong
nhiém vy &dong chuyén mon, nghiép tic va theo diing ké hoach
chuyén vu theo nhiém wvu dugc vé tién d9, chét lugng va
nghi€p vu trén djaphén cong. hiéu qué cong viéc.
ban xa

2 [Xdy dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xiy
dung cic vin ban, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n cia dia
phuong v& linh vuc ding ky
ho kinh doanh, t§ hop tac,
lién hiép hgp tac x4, lién
hiép hop tac xd; hd tro kinh
doanh, t6 chirc kinh té tap
thé.

Cic quy dinh, vian ban
duge chp co thim quyén
théng qua.
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Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1

Pugc chii dong vé phuong phép thuc hién cong viée dugc giao

1.2

Purgc cung cip céc thong tin chi dao didu hanh clia t3 chire trong pham vi nhiém
vu duge giao

1.3

Pugc tham g1a céc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cdng tac
clia co quan, t chitc theo nhiém vu dwge phin cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chit lugng, két qua, hi¢u qua thyc hién
nhiém vu, céng viée véi....

3- Di€u kién lam viée

Néi dung Piéu kién cy thé

Trang thiét b

Dung riéng Diing chung

Ban lam viéc Phong hop

ay vi tinh My photocopy
0 tai lidu )Ma’ty fax
ay in Pién thoai ban

--------------------------

Tinh chat cong viée, méi
trudng [am viée

Tuéin thi thoi han hoan thanh cong viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, tb chtc.
Tuén thii quy dinh v& an toan, bio mat thong tin,

Mirc d9 tu chi

Ty chh trong pham vi cdng viée duge giao, chiu trach nhiém
tre cip trén v& két qua thuc hién.

Sw hd trg, phéi hop khac |.....

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghiém, phidm chit;

- A A A A 3
Nhém yéu can Yéu cau cu the

Trinh 40 dao tao [Tai chinh Nha nuée; Tai chinh doanh nghié€p;...hojc céc chuyén

Dai hoc tr¢ 1én véi nganh va chuyén nganh vé Tai chinh - Ngén
hang; K& toan; Tai chinh cdng; Kiém todn; Quan trj kinh doanh;

nganh khdac c6 lién quan theo vi tri viée [am thude linh vyge phong

tic)

chuyén mén phu trach.
Bbi dudng (néuTheo yéu cdu ctia vi tri viéc 1am do co quan quan 1y céng chirc quy
cd) dinh theo quy dinh ciia phép lut.
inh nghiém

(thinh tich céngKhong yéu ciu.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chdp hanh chd treong, chinh
sach ciia Péng, phép luat cia Nha nuéc, quy dinh, quy ché caa co
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quan, t chire, dia phwong.

C6 tinh thin trich nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phébi hop
cong tac tbt.

Trung thye, kién dinh, diém tinh, cin than.

Kha ning sdng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi ba.

Phim chét khac theo quy dinh ciia cdp c6 thim quyén.

Cac yéu cau khic

IC6 kha nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap gidi
quyét céc van dé thuc tidn lién quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, t§ chic, dia phuong.

Hiéu va vén dung dugce céc kién thire v& linh virc hoat d6ng va thye
thi, k§ ning xtt 1y c4c tinh hudng trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vén dung dugc cic kién thire vé phuong phap nghién ciru,
t& chirc, tridn khai nghién ctu, xdy dung cac tai lidu, d8 tai, d& 4n
thude linh vue chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao c4c kién thirc, ky thuat x4y dung, ban hanh vin
ban vao cdng viéc theo yéu ciu cia vj tri viée lam.

Hiéu va thuc hién nh1em vu c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua cia
td chirc; theo doi chi sé két qua ca nhén; bio cdo tién dd, két qua
thue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

vé ning lye:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

Nhém nang lue Tén ning lwc Co quan st dung VITVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 2
T4 chirc thuc hién cbng viée 2
Soan thao va ban hanh vin 9
ban

ang huc chung Giao tiép tmg xi 2
Quan hé phdi hop 2

Str dyng cong nghé thong tin

. Theo yéu ciu cia co quan quan ly
Sir dung ngoai ngir

INdng luc chuyén
mon

Tham muu x4y dung vin
bén

Huéng dan thire hién vin 2




lban

[Ki€m tra thic hién vin ban

Thim dinh vin ban

T6 chirc thuc hién viin ban




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doe lap — Tw do — Hanh phic

12 A KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

ND ngay 18/03/2026 cia UBND xd Minh Long)

Tén Vi tr{ viéc 1am: C]T\L)i_&é{ vé

linh vue quy hoach, quy hoach dd
thi va néng thon, kién trac

M3 vi tri viée lam: ML-CMNV-09

Ngay bt dau thyc hién:

Ngach cong chirc trong \rng:

Chuyén vién

BPia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vure

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng téc
hoach dinh va thuc thi chinh sdch vé€ nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc [am

Thyc hi€n nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan céng cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctu, téng hop, x4y dung van ban vé linh
vuc quy hoach, quy hoach d5 thj va néng thén, kién tric; t& chirc thuc hién chinh séch,
phép lujt vé& linh vie theo mang cong vide duge phéan cong trén dia ban x4.

2- Nhiém vu, cong viéc va tiéa chi d4nh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cdng viéc

Cdéng viéc, nhiém vu cu
thé

Thuc
nhi€ém vé
chuyén mon,
nghi€p vu irén dia
ban xa

hién cac

vu

Truec tiép thuc hién céc hoat
dong chuyén moén, nghiép
vy theo nhiém wvu dugc
phén cong.

Didm bdo quy trinh cbng
tac va theo dung ké hoach
vé tién d6, chét lugng va
hiéu qua cong vigce.

Xédy dung vin ban

Tham gia nghién ctru, xdy
dung cic vin ban, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cua dia
phuong vé linh vuc quy
hoach, quy hoach d6 thi va
nong thon, kién triic.

Ciac quy dinh, vin ban
duge cip co thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so ket,
tong két viée thuc
hién cac vin ban.

Tham gia t6 chirc so két,
tbng két, kiém tra, phan
tich, danh gia va bdo céo

viéc thuce hién cic quy dinh

1.Viin ban béo céo két qua
kiém tra duge thuc hién
ding théi han quy dinh.




vé linh virc quy hoach, quy
hoach d6 thi va ndng thon,
kién tric.

2

2. N6i dung bao céo, danh
gid co d& xuét kip thoi,
dtng k& hoach, dugc cAp
c6 thdm quyén phé duyét.

hién.

4 Phdi hop thucPhdi hop véi cic don vi
lién quan thyc hién nhiém
vu duge phan cong.

Nhiém wvu dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo
dtng tién dd ké hoach.

5 [Thyc hién nhiém{Tham dy céc cudc hop lién
vu chung, hoi hop. quan dén linh vuc chuyén
mén & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham dy ddy da, chudn bi
tai liéu va v kién phat biu
theo yéu ciu.

6 [X&y dung va thyce hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tudn ciia c4 nhan,

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tac cia don vi, co
quan va nhiém vu dugc
2iao.

3- Moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puoc quin Iy truee tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép

Cic don vi phdi hgp chinh

Trudéng phong

Lanh dao phong

Cic co quan, td chire lién
quan tryc tiép dén cong vige

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chét quan hé

Céc s&, ban, nganh cla tinh

linh vie ¢6 lién quan.

- Tham gia cac cude hop c6 lién quan
- Cung cip cdc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

. Yéu ciu cung cép cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vy thudc nganh, [inh vire ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mén, nghiép vu

1.1 Pugc chit déng vé phurong phap thye hién céng viée duge giao

1.2 Puge cung cp céc thong tin chi dao didu hanh ca t6 chirc trong pham vi nhiém




vy duge giao

13 [,
cla co quan,

Pugc tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan cé lién quan deén cdng tac

td chitc theo nhiém vu dugc phén cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh v& tién d8, chét lugng, Kkét qué, hidu qua thyce hién
nhiém vu, céng viéc vdi....

. k - A b1 -A
5- Diéu kién lam viéc

N¢i dung Diéu kién cy thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi day vi tinh M4y photocopy
T tai ligu May fax
M4y in Dién thoai ban

trurong lam viée

Tinh chat c6ng viéc, moi

Tuin thi thoi han hoan thanh cbng vige.
Lam viée trong/ngodi try s¢ ¢o quan, td chire.

Tuén thii quy dinh vé& an toan, bao m4t thong tin.

Mure d0 tu chi

T chil trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém
truée cap trén vé két qua thuc hién.

Su hd trg, phdi hop khac |......

A A
6- Yéu ciau

v& trinh @9, kinh nghiém, phim chét:

- ry A
Nhém yéu ciu

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Pai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh vé: K§ thuit xay dung,
Kién triic, quan ly d6 thi, quy hoach xdy dung, giao thong (cAu,
duong), Ky thudt xiy dung cong trinh thuy,... hodc céc chuyén
nganh khac c6 lién quan theo vi tri viéc 1am thudce linh vuc phu
trach.

Bdi dudng (néulTheo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co quan quén ly cong chirc quy

co) dinh theo quy dinh clia phap ludt.
inh nghiém
(thanh tich congKhong yéu ciu.
tac)
Phim chét ¢4 nhan Trung thanh, tin twdng, nghiém tic chap hanh chi truong, chinh

s4ch ciia Dang, phap ludt ciia Nha nude, quy dinh, quy ché ciia co
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quan, t6 chire, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao voi cdng viéc voi tip thé, phéi hop
cong tic tbt.

Trung thuc, kién dinh, diém tinh, cén than.
Kha ning sang tao, tu duy ddc lap.
Kha ning doan két ndi bd.

Phim chét khéc theo quy dinh ctia cip c6 thidm quyén.

Cac yéu cau khac

C6 kha niing d€ xuat, xdy dung quy trinh ndi bd va gidi phép giai
quyét céc van dé thyec tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla
co quan, td chire, dia phurong.

Hicu va vin dung dugce cac kién thirc vé linh vee hoat ddng va thuc
thi, k§ ning xit 1y céc tinh hudng trong qu4 trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc 1am.

Hiéu va vin dung dugc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctr,
td chirc, trién khai nghién citru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& 4n
thudc l1inh vie chuyén moén dadm nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thudt xdy dung, ban hanh van
ban vao cong viéc theo yéu cau cla vi tri viée 1am.

Hiéu va thue hién nhiém vu c¢d nhén gin véi muc tidu, két qua cia
td chirc; theo ddi chi sb két qua c4 nhén; bdo céo tién d6, két qua

thirc hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau vé nang lwe:

Cép dé (tir 1 dén 5)

Nhém néng lyc Tén ning lwe Co quan sw dung VIVL xdc dinh cy
thé

Dao dirc va ban linh 2
T6 chire thyre hién cong vige 2
Soan thao va ban hanh vin 5
bén

Nang lc chung Giao tiép g xir 2
Quan hé phbi hop 2

St dung cong nghé théng tin

Theo yéu ciu clia co quan quan Iy
Str dung ngoai ngft

INdng luc chuyén

Tham muu xdy dung vin 2
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ban

Hudng din thyc hién vin
ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thim dinh vin ban

T6 chirc thuc hién vén ban




