UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Ty do — Hanh phuc

@ Ve KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét mh\SoiZﬂE/QQ"/ UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND xd Minh Long)

Tén Vi tri viée lam: Ch
linh vwc hoat ddng ddu tw xay
dung; phét trién db thi; ha ting ky
thuét d6 thi; vat liéu xiy dung; nha

O3 cOng so

W%n vé

M3 vi tri viéc lam: ML-CMNV-10

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cdng chirc turong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

Jinh vuc

Cac van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach v€ nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ci, téng hop, x4y dyng vin ban vé linh
vuc hoat dong diu tr x4y dung; phét trién d6 thi; ha ting k¥ thuat dé thi; vét liéu xay
dung; nha &; cong s0; t8 chirc thuc hién chinh sach, phap luét vé linh virc theo méng
cbng viéc duge phan cong trén dia ban x4.

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

Céc nhi

TT

ém vy, cong viéce

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh ¢déng viée

Nhiém vu, Mang

Cong viéc, nhiém vu cu

nghiép vu trén dia
ban xi

phén cong.

cong viéc thé
1 [Thuc hién cécTruc tiép thue hién cic hoat Pam bao quy trinh cdng
hhiém vu  védong chuyén mon, nghiép tic va theo ding ké hoach
chuyén mon,vu theo nhiém vu dugc ve tién do, chat lugng va

hiéu qué cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién clru, x4y
dung cdc vin ban, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cta dia
phwong vé linh vue hoat
dong dén tir xdy dung; phat
trién &6 thi; ha ting k¥
thudt d6 thi; vt liéu xdy

Cac quy dinh, vidn bén
duoc cip c6 thdm quyén
théng qua.




2

dung; nha &; cdng sd.

3 Kiém fra, so Kkét,

hién cac vin ban.

Tham gia td chuc so két,

tdng két viéc thuctdng két, kiém tra, phén

tich, danh gid va bdo céo
viéc thye hién céc quy dinh!
v& linh vuc hoat dong dau
tw x4y dung; phit trién db
thi; ha ting k¥ thuat do thi;
vat liéu xdy dung; nha &;
cong sd.

1.Vin ban bio céo két qua
kiém tra dugc thyc hién
ding théi han quy dinh.

2. N6i dung bao cdo, danh
oid c6 d& xult kip thoi,
ding ké hoach, dugc ce‘ip
co thdm quydn phé duyét.

hién.

4 Phdi hop thuclPhdi hop véi cac don vi

lién quan thuc hién nhiém
vy duge phan cong.

Nhiém wvu dugc hoan
thanh dat chét lwong, theo
ding tién do ké hoach.

vu chung, hi hop.

5 [Thuc hién nhiém|Tham du cac cudc hop lién

quan dén linh virc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phén céng.

Tham du ddy di, chudn bi
tai liéu va v kién phat biéu
theo y8u ciu.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong téc nim,
quy, thang, tudn cta c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cia don vi, co
quan va nhiém vy duge
gia0.

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan ly trye tiép va . ..
2 . uin Iy trie tié Cic don vi phoi hop chinh
kidm duyét két qua bai |  QUan Y frwetiep tpAdLhop ¢t
Cac co quan, td chic lién
Trudng phong [inh dao phong q. L ek m o en
quan truc ticp dén cong viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc sé, ban, nganh cda tinh

. Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

L Cung cédp céc théng tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
linh vire ¢6 lién quan.

L Yéu cAu cung cép céc thong tin, béo céo cin thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh virc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han




TT

Quyén han cu thé

1 {Thim quyén quyét dinh trong cong tdc chuyén méon, nghiép vu

1.1 Puge chii déng vé phwrong phép thue hién cong viée dugce giao

1.2 .
vu dugce giao

Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh cua t§ chirc trong pham vi nhiém

Pugc tham g

13|,
cua co quan,

ia cdc cudc hop trong va ngodi co quan co lién quan dén cong tic
to chirc theo nhiém vy dugce phan céng

1.4

C6 trach nhiém giai trinh vé ti€n d0, chat lugng, két qua, hiéu qua thyce hién
nhiém vu, céng viéc voi....

5- Piéu kién lam viée

Ngi dung Pidu kién cy thé
Duing riéng Dung chung
Ban lam viéc hong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy
T4 tai lidu ay fax
Mdy in Dién thoai ban

tredng lam viée

Tinh chét cong viéc, moi

Tuin th thoi han hoan thanh cong viée.
Lam viée trong/ngoai try s& co quan, t6 chite.

Tudn th quy dinh v& an toan, bao mat thong tin.

Mirc d6 tu chll

Tu chu trong pham vi céng viéc duge giao, chiu trich nhiém
~ ftrudce cap trén vé két qua thue hién.

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

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

r Fa) A
Nhém yéu cau

™ A A
Yéu cau cu the

Trinh d6 dao tao

Pai hoc tr& 1én v6i nganh va chuyén nganh: K¥ thudt xdy dung,
quan ly d6 thi, xdy dung dan dung, quy hoach x4y dung, giao thong
(ciu, dudmg), Kinh té, Quan trj kinh doanh, Thuong mai,...hodc céc
chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viéc lam thude linh vurc
phong chuyén mén phu trach.

Bdi dudng (néy
co)

Theo yéu cdu cia vi trf viéc 1am do co quan quan 1y cdng chirc quy
dinh theo quy dinh clia phép luét.




tac)

Kinh nghiém
(thanh tich congKhéng yéu céu.

Trung thanh, tin twdng, nghiém tic cha"ip hanh chi trirong, chinh
sach ciia Dang, phap ludt cia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cia co
uan, tb chirc, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao v6i cong viée v6i tap thé, phdi hop

Phim chét c4 nhan[FOne tac tot.

Trung thue, kién dinh, didm tinh, cin than.
Kha ning sang tao, tu duy dfc lap.
Khé ning doan két ndi bd.

Phim chét khac theo quy dinh ctia cip c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khéc

C6 kha ning d8 xuét, x4y dung quy trinh ndi bd va giai phip giai
quyét cac van @ thuc tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta
co quan, t0 chire, dia phuong.

Hiéu va vin dung duge cac kién thire vé linh virc hoat dong va thue
thi, k¥ ning xir Iy céc tinh hudng trong qué trinh thyre hién cong
viéc theo vi trf vi€e lam.

Hiéu va van dung duoc cac kién thic vé& phuong phép nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ctru, xay dyng céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh virc chuyén mén dam nhi¢m.

Ap dung thanh thao cdc kién thire, k§ thudt xdy dung, ban hanh vén
ban vao cong viéc theo yéu cau cia vi trf viéc lam.

Hidu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gin véi muyc tiéu, két qua cua
td chirc; theo ddi chi sé két qué c4 nhdn; béo céo tién d9, két qui
thirc hién nhiém vu.

»n A A w
7 - Yéu ciu vé ning lye:

Cép d6 (tir 1 dén 5)

Nding luc chung

Nhém niing lue Tén ning lwc Co quan st dung VIVL xdc dinh cu
thé
Pao dic va ban linh 2
T4 chirc thyre hién cong viée 2

Soan thdo va ban hanh vén
ban

Giao tiép ting xir 2




Quan hé phdi hop

Str dung c¢6ng nghé thong tin

Theo yéu cdu cua co quan quan ly

Ndng luc chuyén
mon

St dung ngoai ngit

Tham muu xdy dung vin 5
ban

Hudéng din thyc hién vin 5
ban

Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh van ban 2
T chire thure hién vin ban 2




(Kém theo Quyét dinh s0 295/QB—

UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

BAN MO TA CONG’WEbWﬁ HEN

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

ﬁﬁ’i T
[ R

' UBNQ}@

\\

G NANG LUC VI TRi VIEC LAM
iy 18/03/2026 ciia UBND x& Minh Long)

linh v1rc glao thong

Y Ma vi tri viéc lam: ML-CMNV-11

“Neay bit dau thye hién:

Ngach cong chirc fuong tng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhiém vy chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cta
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién cir, tbng hop, xdy dung vin ban vé linh
vire giao thong; td chirc thye hidn chinh sach, phap luat v& linh vye theo méang cong
viéc dugce phin céng trén dia ban x4.

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

I'T]

Cac nhiém vy, céng viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gid hoan
thanh edng viée

Nhiém vu, Ming
cong viée

Cong viéc, nhiém vu cy
A
thé

Thue hién céc
mhiém vy vé
chuyén mon,

nghi€p vu trén dia
ban xa

Truc tiép thire hién cdc hoat
d0ng chuyén mén, nghiép
vu theo nhiém vu dugc
phén cdng.

Dam bdo quy trinh cdng
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chit lugng va
hi¢u qua cdng viée.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién citu, x4y
dung céc vin ban, chuong
trinh, dy 4n, d& én cla dia
phwong vé linh vuc giao
thong.

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

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

Tham gia t8 chic so két,
téng két, kidm tra, phén
tich, danh gid va bao céo
viéc thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc giao thong.

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

2. Noi dung béao céo, danh

gid c6 d& xult kip thoi,




fing ké hoach, duge cdp
c6 thim quyén phé duyét.

hién.

4 Phéi hop thuclPhdi hop véi cac don vi

lién quan thyc hién nhiém
vu duge phén céng.

Nhiém wvu dugc hoadn
thanh dat chét lugng, theo
(ing tién @6 ké hoach.

vu chung, hoi hop.

5 [Thyc hién nhi€ém{Tham du cac cudc hop lién

quan dén linh vyc chuyén
moén & trong va ngodi don
vi theo phén céng.

Tham dy ddy da, chuin bi
(ai ligu va ¥ kién phét biu)
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cdng tac nim,
quy, thing, tudn cla c4 nhan,

X4y dung, thuc hi¢n ké
hoach theo ding k& hoach
cong tic clia don vi, co
quan va nhiém vy duge
iao.

3- M6i quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pwoc quan Iy trire tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy true tiép Cic don vi phéi hgp chinh

Trudng phong

[&nh dao phong

Cac co quan, td chic lién
quan truc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc sd, ban, nganh ciia tinh

- Tham gia cac cugc hop ¢o lién quan

- Cung cap cac thong tin, bao cdo ndi dung thude nganh,
linh vire ¢6 lién quan.

L Yéu cdu cung cdp cdc thong tin, bdo cdo cén thiét phuc
vu nhiém vy thudc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puge chit dong vé phuwong phép thuc hign cong viée duge giao

1.2 )
vu duge giao

Pugc cung cip cic thong tin chi dao diéu hanh cta tb chirc trong pham vi nhiém




1.3
clia co quan,

Duoc tham g1a cac cudc hop trong va ngoai co quan cd lién quan den cong tac

tb chirc theo nhiém vu drge phén cong

1.4

C6 trach nhiém giai trinh v& tién d6, chit luong, ket qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viéc voi.. :

5- Diéu kién lam viée

Noi dung Piéu kién cu thé ,
Dung riéng Dung chmé
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh Méy photocopy
T tai liéu May fax
M4y in Dién thoai ban

truong lam viée

Tinh chét cdng viéc, méi

Tuén tha thoi han hoan thanh céng viée.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.

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

Mirc d6 ty chi

Tu chit trong pham vi cbng viéc duge giao, chiu trdch nhiém
truedc cip trén vé két qua thue hién.

Su hd trg, phbi hop khéc |.....

A A
6- Yéu cau

v& trinh d9, kinh nghiém, phim chat:

Nhom yéu cau

Y A R
Yéu cau cu the

Trinh d§ dao tao

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh vé: Ky thuit xay dyng,
quan ly d6 thi, quy hoach xay dyng, giao thong (cAu, dudng), Khai
thac van tai, Kinh t& van tai,... hodc c4c chuyén nganh khic c6 lién
quan theo vi tri viéc 1am thudc linh vyc phong chuyén mén phu
trach.

co)

Bdi dudng (néulTheo yéu ciu cia vi tri viée 1am do co quan quéan ly cdng chirc quy

dinh theo quy dinh ctia phép luét.

inh nghiém

tac)

(thanh tich congKhoéng yéu cu.

Phim chét c4 nhin

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh cht truong, chinh
séch ciia Déang, phép luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cta co
quan, t chire, dia phurong,




4

C6 tinh th’akm trach nhiém cao véi cong viée vé6i tap thé, phéi ho]ﬁ
cong tac tof.

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

Kha ning sang tao, tr duy doc lap.

Kha nang doan két ndi bd.

Phim chit khac theo quy dinh cia cp c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning @& xuit, xdy dung quy trinh n6i bd va giai phap giai
quyét cac vin d8 thwe tin lién quan dén chirc ning, nhiém vu cla
co quan, t§ chirc, dia phwrong. '

Hiéu va van dung duge cac kién thirc v& linh virc hoat dong va thuc
thi, k§ ning xr 1y céc tinh hudng trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va vin dung duogc cac kién thire v& phwong phap nghién ci,
t5 chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, dé tai, d& 4n
thuéc linh vire chuyén mén ddm nhiém.

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

Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhén g'fm v6i myc tidu, két qua clia
t6 chirc; theo doi chi s6 két qua ca nhan; bdo cdo tién 0, két qua
thire hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau vé ning lwe:

Cép a6 (tir 1 dén 5)
Nhom néing lge Tén ning luc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
[Pao dic va ban linh 2
T4 chirc thyc hién cdng viée 2
Soan thdo va ban hanh véan 5
bin
Nng liec chung Giao tiép g xir 2
Quan hé phéi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .
Theo yéu cau clia co quan quan ly
Str dung ngoai ngit
Ndang lyc chuyén  [Tham muu xay dung vin 5
mon ban




Huéng dan thue hién vin
ban

Kiém tra thuc hién vin ban

Thim dinh viin ban

T6 chirc thire hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

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

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LU'C VI TRi VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh 56 295/QD-UBND ngdy 18/03/2026 ctia UBND xd Minh Long)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé

linh viue cong thuong

M4 vi tri viée lam: ML-CMNV-12

Ngay bit diu thuc hién:

Ngach cong chic tuong Ung:

Chuyén vién

Pia di€m lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh vyc

Céac vén ban, quy dinh hién hanh vé géng tac
hoach dinh va thyuc thi chinh sach vé nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyuc hién nhiém vu chuyén mdn, nghiép vu theo quy dinh va phén céng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tdng hop, xay dung vin ban vé& linh
vie cdng thuong; t& chire thye hién chinh sach, phap lut vé& linh virc theo méang cong
viéc dugc phan cbng trén dia ban xa.

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

'l

Céc nhiém vy, cdng viée

Muc
tiéu,
Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Nhiém vy, Mang

Cong viée, nhiém vy cu

nghiép vu trén dia
ban x&

phin cdng.

cong viéc thé
1 [Thwc hién cac[Truc tiép thue hién céc hoat Pam bao quy trinh cong
nhiém vy vé(dong chuyén mon, nghiép tic va theo dung ké hoach
chuyén moén,vu theo nhiém wvu duoc vé tién do, chit lugng va

hiéu qua cOng viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién clOu, xay
dung cic van ban, chuong
trinh, du 4n, d& 4n cua dia
phuong vé& linh vuc cong
thueong.

Cac quy dinh, vin bén
duge cip c¢6 thdm quyén
thong qua.

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

Tham gia td chic so két,
tong két, kiém tra, phan
tich, danh gid va bdo céo
viéc thyc hién céc quy dinh
vé linh vire cng thuong.

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

2. N&i1 dung bao cdo, ddnh
oid c6 @& xudt kip thoi,




dong ké hoach, duoc cép
c6 thim quyén phé duyét.

4 Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi céc don vi
lién quan thuc hién nhiém
vy duge phén cbng.

Nhiém wvu dwge hoan
thanh dat chit lugng, theo
ding tién d6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hi hop.

Tham di cdc cudc hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai don

Tham du dé‘ty du, chudn bi
tai liéu va y kién phét biéu

vi theo phén cdng.

theo yéu céu.

6 [Xay dung va thue hién ké hoach cbng téc nim, X4dy dung, thuc hién ké
quy, thang, tudn ciia ¢4 nhan. hoach theo ding ké hoach

cong tac ctia don vi, co|
quan va nhi€m vy dugc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy trie tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy trwe tiép Céc don vi phdi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong Céc co quan, t6 chic lign

quan tre tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi c6 quan hé

chinh

Bén chit quan hé

Céc sb, ban, nganh cia tinh

- Tham gia cédc cude hop ¢6 lién quan

- Cung cép cac théng tin, bao cdo ndi dung thudc nganh,
linh vire ¢6 lién quan.

L Yéu cdu cung cip cdc thoéng tin, bo cdo can thiét phyc
vu nhiém vu thude nganh, linh vue cé 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 cha ddng vé phuong phép thue hién céng viée duge giao

1.2 vu duge giao

Puoc cung cdp cc thong tin chi dao didu hanh cilia t& chirc trong pham vi nhiém




3

buoc tham gla cac cude hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong tac

1.3
cla co quan, td chirc theo nhiém vu duoc phén céng

C6 trach nhiém giai trinh v& tién d9, chét lugng, két qua, hicu qua thue hién

1.4 nhi€ém vy, cong viée vdi..
5- Diéu ki¢n lam vige
Ngi dung Diéu kién cy thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi Mdy vi tinh May photocopy

T tai lidu May fax
Mdy in | Dién thoai ban

Tuan thd thoi han hoan thanh céng viée.

Tinh chat cong viée, méi| . . .. , PO
\ e en Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chitc.
trudng lam viéc

Tuén tht quy dinh vé an toan, bdo m4t théng tin.

Tu chi trong pham vi cong viéc dugce giao, chiu trach nhiém

Mire do tu chu
truGe cép trén vé két qua thue hién.

Su hd trg, phbi hop khéc |......

6- Yéu ciu v& trinh d§, kinh nghiém, phim chit:

. A A A A A
Nhém yéu ciau Yéu cau cu thé

Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh v&: Khéi nganh Khoa
hoc Ky thudt: Ky thudt Cong nghiép, Cong nghé thue phém, Ning
Trinh d0 ddo tao [lwgng, Pién, Céng nghé méi truong, Cong nghé héa hoc; thuong
mai, kinh té,... holic céc chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vj tri
viée 1am thuoc linh vuc phéng chuyén mén phu trich.

Bdi dutng (néuTheo yéu clu cia vi tri viéc 1am do co quan quéan ly cong chirc quy
c0) dinh theo quy dirh cua phap luat,

Kinh nghiém
(thanh tich congKhéng yéu ciu.
tac)

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chi treong, chinh
Phdm chit c4 nhankéach ciia Diéng, phap lujt clia Nha nuéc, quy dinh, quy ché ctia co
quan, t6 chure, dia phuong,
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C6 tinh thin trdch nhiém cao vdi cong viée véi tap thé, phbi hop
cOng tac tbt.

Trung thue, kién dinh, didm tinh, cdn than.
Khé néng séng tao, tu duy doc 1ap.
Khé ning doan két ndi bd.

Phdm chét khéc theo quy dinh cla cép c6 thim quyén.

Céc yéu ciu khac

ICo kha nang dé xudt, xdy dyng quy trinh ndi bd va giai phap gidi
quyét cac van dé thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta
co quan, t chirc, dia phuong,

Hiédu va vén dung duge cac kién thire v& 1inh vuc hoat déng va thuc
thi, k¥ ning xir Iy cdc tinh huéng trong qué trinh thue hién cong
vi€c theo vi tri viéc 1am.

Hiéu va van dung dwoc céc kién thire v& phuong phap nghlen ciry,
t5 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liéu, d@ tai, d& 4n
thudc Iinh vire chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cc kién thirc, ky thudt x4y dung, ban hanh vin
bdn vao cbng viée theo yéu ciu cia vi tri vide lam.

Hiéu va thuc hién nhiém vu ¢4 nhan gin v6i muc tiéu, két qué cda
td chirc; theo ddi chi s6 két qué ca nhén; béo cdo tién 49, kbt qua
thire hién nhiém vu,

7 - Yéu ciu vé ning lwe:
Céhp do (tir 1 aén 5)
Nhém ning lue Tén niing hre Co quan stk dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dire va ban linh 2
T4 chirc thire hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban
fVeing e chung Giao tiép ting xtr 2
Quan hé phdi hop 2
Str dung cong nghé thong tin .
Theo yéu cau cia co quan quéan Iy
Str dung ngoai ngit
Nang luc chyyén  [Tham muu x4y dung viin 5
mon ban
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lHué’ng dén thue hién vin
ban

Ki€m tra thuc hién vin ban

Thim dinh vin ban

T4 chirc thyc hign vin ban




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Ty do — Hanh phiic

oy NANG LUC VI TRI VIEC LAM
5 g';;%' 18/03/2026 ciia UBND xd Minh Long)

Tén Vi tri viée lam: Chuyen \‘ 'ey“*ve
linh vuac ndng nghiép; m nghidp; |
diém nghiép; thiy loi; thiy sdn;
phat trién néng nghiép; phong,
chong thién tai; gidm nghéo.

Mﬁ"(fl tri viée lam: ML-CMNV-13

Ngay bit diu thue hién:

Ngach cdng chirc twong Gmg:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc li€n quan:

linh vuc

Cé4c vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac
hoach dinh va thyc thi chinh sich vé nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thye hién nhi€m vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctu, tdng hop, xdy dung vin ban vé finh
- vire ndng nghiép; 14m nghiép; diém nghiép; thity loi; thiy sin; phat trién nong nghiép;
phong, chéng thién tai; giam ngheo; td chirc thuc hién chinh sach, phap luat v& linh
vuc theo mang cdng viée duoc phén cong trén dja ban x4.

2- Nhi¢m vy, cdng viéc va tiéu chi danh gii

I'l

Cac phiém vy, cdng viée

Muyc
tiéu,
Két qua
diura

Tiéu chi dinh gia hoan
thanh céng viéc

Nhiém vy, Ming
cong viéc

Cong viéc, nhiém vu cu
the

Thirc
nhiém vé
chuyén mon,
nghiép vy trén dia
ban xa

hién céc

vi

Truc tiép thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép
vu theo nhiém wvu
phén cong.

dugc

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo ding ké hoach
vé tién do, chit luong va
hiéu qua codng viée.

X4y dung viin ban

Tham gia nghién ciu, xdy
dung céc van bén, chuong
trink, dy 4n, ¢& 4n cta dja
phuong vé& linh vuc néng
nghiép; ldm nghiép; diém
nghiép; thiy lgi; thdy sin;
phat trién néng nghiép;

phong, chéng thién tai;

Cac quy dinh, vin bén
duge cdp c6 thdm quyén
thong qua.




gidm nghéo.

3 Kiém tra, so Két,
tong két viée thyc
hién céc vin ban,

Tham gia t8 chic sg két,
thng két, kiém tra, phén
tich, danh gid va béo cio
viéc thuc hién c4c quy dinh
vé linh vuc néng nghigp;
lam nghiép; diém nghiép;
thuy loi; thiy san; phat
trién néng nghiép; phong,
chng thién tai; giam
nghéo.

1.Vén ban béo cdo két qua
kidm tra dugc thue hién
ding thdi han quy dinh.

2. Noi dung bio cado, danh
gid c6 dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, duge cép
c6 thAm quyén phé duysét.

4 Phéi

hién.

Phéi hop véi cde don vi
lién quan thyc hién nhiém
Vi dugc phéan cdng,

Nhiém vy duwoc  hoan
thanh dat chét hrong, theo
ding tién d6 ké hoach,

5 [Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du c4c cudc hop lién
quan dén linh vy chuyén
mon & trong va ngoai don
Vi theo phan céng,

Tham dy ddy du, chudn bj
fai liéu va y kién phat bidy
theo yéu ciu.

6 [Xdy dung va thuc hién ké hoach céng tac nam,
quy, thang, tudn ciia c4 nhén.

X8y dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tic cia don Vi, co
quan va nhiém wy duoc
giao.

3- Méi quan h¢ trong cong viéc

3.1- Bén trong

Dwgc quan Iy trye tiép va
ki¢ém duyét két qua béi

Quién ly trye tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Truéng phong

Lanh dao phong

Céc co quan, t§ chirc lign
quan truc tiép dén cong vide

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vj ¢6 quan hé

Bin chit quan hé

Céc s6, ban, nganh ciia tinh

[inh vire ¢6 lién quan.

~ Tham gia céc cudc hop c6 lién quan
- Cung cdp cdc thong tin, bao cdo noi dung thudc nganh,

- Yéu clu cung clp céc théng tin, bdo cdo cdn thiét phyc
vu nhiém vy thude nganh, linh vyc ¢6 lién quan.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cdng tic chuyén mén, nghiép vuy

1.1

Dugc chit dong vé phuong phép thue hién cong vigc dugc giao

1.2

Duoc cung cép cac théng tin chi dao didu hanh clta t§ chirc trong pham vi nhiém
vu dugce giao

1.3

Dugc tham gia c4c cudc hop trong va Nngoai co quan ¢ lién quan dén cong tac
cia co quan, t chirc theo nhi¢m vu dugc phan cdng

14

CO tréch nhiém giai trinh vé tiép d6, chat luong, két qué, hicy qua thure hién

nhiém vy, cdng viée vi....

3- Diéu kién 1am viéc

Noi dung Didu kién cy th
Dung riéng Ding chung
Ban lam vigc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh ay photocopy
TG tai ligu 4y fax
!Méy in Dién thoai ban

Tinh chit cong viée, mébi
truong lam viée

Tuin tha thei han hoan thanh cong viéc,
Lam vi€c trong/ngodi tru sé co quan, t6 chrye.

Tuén thd quy dinh v& an toan, bdo mét thong tin,

Mic d0 tir chi

T chil trong pham vi cOng viée duge giao, chiu trach nhiém
trude cdp trén va két qua thue hién,

Su hé trg, phéi hop khac |......

6- Yéu ciu vé trinh d$, kinh nghiém, phim chit;

- ry A A A 2
Nhém yéu ciu Yéu cau cy thé

Trinh d0 dao tao

Dai hoc tré 1én vé6i nganh va chuyén nganh v& Néng nghiép; Bao
ve thuc vat; Thiy san; Bibn ddi khy h@u; Chan nuéi; Tht y; Cong
ngh€ sau thu hoach; Cong nghé ché bién thity san; Céng nghé sinh
hoc; Cong nghé thyc phdm: Dt dai; Bja chinh; Dja chét; Ky thudt
cong trinh thity loi; K¢ thujt cé‘ip thodt nuéc; Khi tugng thiy vin;
Khoa hoc cdy iréng; Khoa hoc dat; Khoa hoc mai truong; Khoang
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ban; Kinh t n6ng nghiép - 14m nghidp; Quan ly tai nguyén rimg;
Quén 1y t3i nguyén nwéc; Tric dia; Trong trot;...hodc cac chuyén
nganh khéc c6 lién quan theo vi tri viée lam thude linh vyc phong,
chuyén mén phy trich,

B6i dudng (néulTheo yéu ciu ciia vi tri viée lam do co quan quan Iy cong chitc quy

c6) dinh theo quy dinh ctia phép lujt.
inh nghiém

(thanh tich conglKhéng yéu ciu.

tac)

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chép hanh chi troong, chinh
sach cfla Déng, phép luit ctia Nha nuae, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chire, dia phuong,

C6 tinh than trach nhidm cao v cbng viéc v6i tap thé, phéi hop
Phim chét c4 nhan|cODE téc tot. ‘ ,

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

Kha nang sang tao, trr duy dée 14p.

Kha néng doan két nsi bs.

Phim chit kh4c theo quy dinh ctia cdp o6 thim quyén,

C6 khd ning d& xut, xay dung quy trinh ndi b6 va giai phdp giai
quyét cde vén @& thuc tidn lien quan dén chirc ning, nhiém vu cia
co quan, té chire, dia phwrong.

Hiéu va vén dung duoc cic kién thitc v& Iinh vire hoat déng va thire
thi, k§ ning xu ly céc tinh hudng trong qud trinh thuc hién cbng
viéc theo vj tri viée lam.

Céic yeu cdu khac Hidu va vén dung duoc cac kién thirc vé phuong phap nghién ctru,
ac U cau da 2 , o 2 . . , N - [ EETIN A s A -
y t0 chirc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai liéu, dé tai, dé an

2

thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém,

Ap dung thanh thao céc kién thire, ky thuat xay dung, ban hanh vin
ban vao cdng viéce theo yéu ciu ciia vi tri viée lam.

Hiéu va thye hign nhiém vy c4 nhan gin véi muc tiéu, két qua caa
t chirc; theo dsi chi s§ kit qua cd nhén; bao cdo tién do, két qua
thirc hién nhiém V.

n A A
7 - Yéu cau vé nang le:

Cdp a5 (tir 1 dén 5)
Nhém niing Iye Tén niing hre Co quan sit dyng VTV x4c dinh cy

L thé




Ndng lue chung

bao dirc va ban linh

2
T4 chirc thuc hién cOng viéce 2
Soan théo va ban hanh vin )
ban
Giao tiép ung xir 2
Quan hé phéi hop 2

St dung cong nghe théng tin

Theo yéu ciu cita co quan quén ly

Nang liee chuyén
mon

St dung ngoai ngit
Tham muu xay dung vin 5
ban
uéng din thyc hién vin ,
an
!Kiém tra thuc hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T chire thue hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doe lip — Ty do — Hanh phice

UNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
ngay 18/03/2026 ciia UBND xd@ Minh Long)

Tén Vi tri viée lam: Chuye lidn-ve
linh vwe chét lwrgng, an toan thue
pham dbi VO‘l nong sén, lam sén,
thity san, mudi; kinh té h9, kinh té
trang trai néng thon, kinh té tip
the, nong, lam, ngu, diém nghlep
gin véi nganh nghé, lang nghé nong
thon.

Ma3 vi tri viée lam: ML-CMNV-14

Ngay bét dau thue hién:

Ngach céng chirc tuong ing:

Chuyén vién

Pia diém lam viéce:

Quy trinh cOng viéc lién quan:

Céc viin ban, quy dinh hién hanh v& cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,

linh vuc

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thue hi€n nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phin coéng cla
lanh dao phong phu trdch; tham gia nghién cim, tdng hop, xdy dung vin ban vé linh
vue chat lwong, an toan thue pham déi vGi ndng san, 1dm san, thity san, mudi; kinh té

hé, kinh té trang trai ndng thon, kinh té tap thé, noéng

, Jam,

ngw, diém nghidp gin véi

nganh nghé, ling nghé nong thén; td chirc thuc hién chinh séch, phap luat vé linh vue
theo mang cong viéc dugc phan cdng trén dia ban x&.

2- Nhiém vu, cdng viéc va ti€u chi danh gia

TT

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
ticu,
Két qué
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cdng viée

Nhiém vy, Ming

cong viée thé

Cong viée, nhiém vy cy

nghi€p vu trén diaphin cong.
ban xa

1 [Thuc hién cacfTruc tiép thyc hién cac hoat
nhiém vu  v&ddng chuyén moén, nghiép
chuyén mon,vu theo nhiém vu

dirge

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo diing k& hoach
vE tién 40, chit lugng va
hiéu qua cdng viéc.

[Xdy dyng vin ban

Tham gia nghién ciru, xdy
dung cac vin ban, chuong
trinh, du an, dé 4n cta dia

phuong vé linh vuc chét

Cac quy dinh, van ban
duoc cp co thdm quyén
théng qua.
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rong, an toan thyc phim
ddi véi noéng sén, 14m san,
thily san, mudi; kinh té hé,
kinh té trang trai néng thén,
kinh té tap thé, nong, 14m,
ngu, diém nghiép gin véi
nganh nghé, lang nghd
nong thon.

3 Kifm tra, so Kkét,
tong két viéc thuc
hién cdc vin ban,

Tham gia t§ chic so két,
tong két, kidm tra, phén
tich, ddnh gi4 va bao cio
V1ec thyre hién céc quy dinh
vé Iinh vuc chét lugng, an
toan thyre phim déi véi
nong san, 1am san, thay san,
mudi; kinh té hd, kinh té
trang trai nong thén, kinh té
tp thé, n(“)ng, I&m, ngu,
diém nghiép gin véi nganh
nghé, lang nghé ndng thén.

1.Vin bén béo céo két qua
kiém tra dugc thuc hién
ding thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo0, danh
gid c6 de xudt kip thoi,
dung ké hoach duge cép
c6 thim quyén phé duyét.

4 Phéi
hién.

Phéi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phan cong.

Nhiém vu  duge hoan
thanh dat chét lugng, theo
ding tién do6 ké hoach.

5 [Thyc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy céc cude hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai don
vi theo phan cong.

Tham dy déy dd, chudn bi
tai liéu va y kién phét bidu
theo yéu cau.

6 [Xéy dung va thyc hién ké hoach cdng tic nim,
quy, thdng, tudn ctia c4 nhan.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dling ké hoach
cOng tac clia don Vi, co
quan va nhiém vu duge
giao.

3- Méi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

b Iy true ti ‘ .
;:;q;?;e t);{el;uqcu;eli:a Quéin ly tryc tiép Céc don vi phdi hop chinh
R X . . Cic co quan, t6 chic lién
{rudng phong -4nh dgo phong quan trye tiép dén cong viee




3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi cé quan hé

a £ A
chinh Ban chit quan hé

Céc 56, ban, nganh cua tinh

- Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan

- Cung cép céc théng tin, bdo cdo noi dung thudc nganh,
[inh vue ¢6 lign quan.

- Yéu ciu cung cip cac théng tin, bdo cdo cin thiét phuc
vu nhiém vu thude nganh, linh virc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong céng tic chuyén mén, nghiép vu

1.1

Pugc cha dong vé phuong phép thyre hign cdng viée duge giao

1.2

Pugc cung cip cac thong tin chi dao didu hanh clia t6 chitc trong pham vi nhiém
vu duge giao

1.3

Dugc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén céng tac
Cla co quan, t6 chie theo nhiém vy dugc phin cbng

1.4

C6 trach nhiém giai trinh v& tidn dd, chat lugng, két qua, higu qua thire hién
nhi¢m vy, cong viée voi....

5~ Dieu kién lam viée

Néi dung Diéu kién cy thé

Trang thiét bi

Ding riéng Dang chung

Ban lam viéc Phong hop

ay vi tinh May photocopy

U tai liéu Méy fax
ay in Dién thoai ban

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

Tinh chit cdng viée, moi
truong 1am viée

Tuén thi thoi han hoan thanh cdng viéc,
[-am viéc trong/ngoai tru s& co quan, t8 chrc,

Tuén tha quy dinh v& an toan, bao mat thong tin.

Mtrc d6 ty chu

Tw chi trong pham vi cdng viée duogce giao, chju trach nhiém
trude cAp trén vé két qua thuce hién,

Su ho trg, phébi hop khac |......
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6- Y&u cAu v2 trinh dd, kinh nghiém, phim chit:

r a A ~ A 2
Nhém yéu ciu Yéu ciu cy thé

ai hoc tré 16n véi nganh va chuyén nganh vé Néng nghiép; Bao
¢ thuc vat; Thiy san; Chin nudi; Thu y; Céng nghé sau thy hoach;
Cong nghé ché bién thity san; Cdng nghé sinh hoc; Cong nghé thyc
phém; Khoa hoc cdy trong; Khoa hoc d4t; Khoa hoc méi trurdng;
Trinh d6 dao tao [Kinh té ndng nghiép - 1am nghiép; Quan Iy tai nguyén ring; Quan
ly tai nguyén nude; Quan ly dit dai; Trdng trot;...va cdc chuyén
nganh khéc c6 lién quan theo vj tr{ viéc 1am thude linh wvire phong
chuyén mén phu trach.

Boi dudng (néuTheo yéu clu ctia vi tri viée Jam do co quan quan ly cong chirc quy

co) dinh theo quy dinh ciia phép luat.
inh nghiém

(thanh tich congKhoéng yéu ciu,

tac)

Trung thanh, tin twdng, nghiém tiic chdp hanh chu truong, chinh
sach ct’{a Déng, phép luit ctia Nha nu6e, quy dinh, quy ché cia co
quan, t6 chirc, dia phirong.
C6 tinh thn trach nhiém cao véi cong vige véi tap thé, phdi hop
Fhém chéit c4 nhan°ONg tée tot. ‘ ,

Trung thyre, kién dinh, diém tinh, cdn thén.
Kha ning sang tao, tir duy ddc 14p.
Kha ning doan két néi bs.
Phim chét khac theo quy dinh clia c4p c6 thim quyén.

C6 kha ndng dé xudt, x4y dyng quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac van dd thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vu ciia
CO quan, t6 chrre, dia phuong.

Hidu va vén dung duoe céc kién thire v& linh vue hoat dong va thuc
thi, k§ ning xu ly céc tinh huéng trong qua trinh thyc hién cdng
Cac yéu ciu khac [viéc theo vj tri viée 1am.

Hiéu va van dung duoc cde kién thi Vvé phwrong phép nghién ct,
to chirc, trién khaj nghién ctru, xay dung céc tai lidu, 48 tai, dé 4n
thude linh vire chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao c4c kién thirc, k¥ thuat x8y dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu cia vi tri viée 1am.
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iéu va thue hién nhiém vu ¢4 nhan gdn v6i muyc tidu, két qua cia
0 chirc; theo dsi chi s§ Kkét qué c4 nhén; bio cAo tidn d6, két qué
hye hién nhiém V.

7 - Yéu ciu va nang lye:

Cép a4 (tir 1 dén 5)

Nhém niing Iye Tén ning Iyc Co quan sir dung VIVL xde dinh cy
thé

Pao dire va ban Iinh 2
T6 chitc thue hién cong vise 2
Soan thao va ban hanh van p
ban

Nang e chung Giao tiép ting xtr 2
Quan hé phéi hep 2

St dung cong nghé théng tin .
Theo yéu ciu ciia cor quan quan ly

Str dung ngoai ngit

Tham muu xay dung vin 9
ban
Hudng dan thie hign vin )
Ning lice chuyén  |ban
rion iém tra thue hién van ban 2
Thim dinh vin ban 2

T chire thyre hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pc 14p — Tw do — Hanh phic

Tén Vi tri viéc h%l? S
linh vire dit dai, &

san

M4 vi tri viée 1am: ML-CMNV-15

Ngay bat ddu thuc hién:

Ngach c6ng chirc turong tmg:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh ¢Ong viéc lién quan:

linh vuc

Céc vin béan, quy dinh hi¢n hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sdch vé nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thyc hién nhi€ém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phin cong cuia
lanh dao phong phuy trach; tham gia nghién ciru, tng hop, x4y dung vin bén v& linh
vuc dit dai, tai nguyén khoang san; td chirc thue hién chinh séch, phép luét vé linh vuc
theo méng ¢Ong viéc dugce phin céng trén dia ban x4.

2- Nhiém vu, c¢ong viée va tiéu chi danh gia

TT

Cic nhiém vu, cong viée

Muc
tiéu,
Két qua
déu ra

Tiéu chi dianh gii hoan
thanh cong viée

Nhiém vu, Ming
cdng viéce

Cong viéc, nhiém vy cu
thé

Thyc hién cac
mhiém vu  vé
chuyén mén,

nghiép vu trén dia
ban x&

Truc tiép tharc hién cac hoat
dong chuyén mén, nghiép
vu theo nhiém vu duogc
phéan c¢ong.

Dam bao quy trinh cong
tic va theo ding ké hoach
vé tién d6, chét lugng va
hi€u qué cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién ciu, x4y
dung cédc vin ban, chuong
frinh, dy 4n, d& 4n cla dia
phuong vé linh vie d4t dai,
tai nguyén khodng san.

Cic quy dinh, vin ban
duoc cAp c6 thdm quyén
thong qua.

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

Tham gia t§ chirc so két,
tbng két, kiém tra, phdn
tich, ddnh gia va bdo cdo
vigc thue hién cédc quy dinh
vé linh vyc dit dai, tai

1.Vin ban béo cdo két qua
kiém tra duge thyc hién
dung th&i han quy dinh.

2. Noi dung béao cdo, danh

oid c¢6 @& xuét kip thoi,




2

bguyén khodng san.

Hﬁng ké hoach, duge ce‘ip
c6 thdm quyén phe duyét,

Phéi hop véi cdc don vi
li€n quan thyc hién nhiém
vu durgc phén cong.

Nhi¢m vy dugc  hoan
thanh dat chit lugng, theo
ding tién d6 ké hoach.

5 [Thue hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham dy c4c cuse hop lién
quan dén linh vuc chuyén
moén & trong va ngoai don
vi theo phéan cong.

Tham dy ddy da, chudn bj
tai liéu va y kién phat bidu
theo yéu ciu.

6 [Xay dung va thuc hign ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tuin cta c4 nhén.

X8y dung, thwc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tdc clia don vi, co
quan va nhiém vy duge

21a0.

3- M6i quan h¢ trong cdng vide

3.1~ Bén trong
Dugc quin Iy trye tiép va - .z ) Cov oy
Kidm duyét két qui boi Quéin Iy trye tiép Cic don vj phéi ho P chinh
. . . . Céc co quan, t8 chirc lién
Trutng phong LAnh dgo phong quan truc tiép dén cong viec

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

chinh

Biéin chit quan hé

Cac 50, ban, nganh ctia tinh

- Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan
- Cung cép cdc théng
linh vyre ¢6 lién quan,
- Yéu cdu cung cép céc thdng tin, b4o cdo can thiét phuc
Vil nhiém vy thude nganh, linh vire ¢6 lién quan,

tin, b&o cdo ndi dung thudc nganh,

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tac chuyén mon, nghiép vy

1.1

Pugc chi dong vé phuong phép thuc hién cbng vigc duge giao

1.2

vu drge giao

Pwrgc cung cép cac thong tin chi dao didy

hanh ctia t6 chie trong pham vi nhiém




1.3

3

bu(yc tham gia c4c cufc hop trong va ngoai co quan ¢¢ li€n quan dén cdng tic
clia co quan, t chirc theo nhiém vy duoc phén cong

1.4

Co trdch nhiém giai trinh vé tién do, chat Iwong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vy, cong vi€c véi....

. A L) b1 LY.
5- Djéu kién lam viée

Néi dung Didu ki¢n cu thé
Dung riéng | Dung chung
Ban 1am viéc Phong hop
Trang thiét bj LMéy vi tinh M4y photocopy
TG tai liu May fax
M4y in Dién thoai ban

Tinh chét céng viéc, moi

Tuan thi thdi han hoan thanh cdng viéc.

Lam vigc trong/ngoai try 6 co quan, t6 chire.

trudng lam viée .

Tuén tha quy dinh v& an toan, bao mat thong tin.

Tu chit trong pham vi ¢én viéc dugc giao, chiu trach nhiém
M]’IC d(.:\) tu chﬁ rt g p v g ¥ ¥ g . 3

trude cAp trén vé két qua thuc hién.

Sw hd trg, phéi hep kh4c |......

6- Yéu ciu vé trinh dd, kinh nghigm, phim chit:

Nhém yéu ciu

n A A
Yéu ciu cy thé

Trinh d§ dao tao

Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao
vé thue vat; Bién dbi khi hau; Cong nghé sau thu hoach; Céng nghé
sinh hoc; Dt dai; Bia chinh; Dia chét; Khoa hoc cdy trdng; Khoa
hoc dit; Khoa hoc méi truong; Tai nguyeén nudc; Khoéng san; Kinh
té ndng nghiép - 14m nghiép; Quan Iy tai nguyén rimg; Tric dja;
Trong trot;...hodic cac chuyén nganh khéc ¢6 lién quan theo vi tri
vi€c lam thufe linh vyc phong chuyén mén phu trich.

i dudng (néu

co)

Theo yéu cdu ctia vj trf viée 1am do co quan quédn ly cdng chite quy
dinh theo quy dinh cia phép lujt.

Kinh

(thanh tich cong

tac)

Khéng yéu ciu.

Ehe"lm chit ca nhéin

Trung thanh, tin twémg, nghiém tac chip hanh chit truong, chinh
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bdch ciia Dang, phép luft cha Nha mée, quy dinh, quy ché ciia co
quan, t& chire, dia phuong.

C6 tinh thin trich nhidm cao véi cong viéc véi tap thé, phdi hop

cong tic tét.

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, c4n than,
Kha ning séng tao, tu duy djc 1ap.

Kha niing doan két ngi bs.

Phim chét khac theo quy dinh ciia cép 6 thim quy?n.

Cac yéu cau khac

C6 kha ning d¢ xudt, x4y dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyet céc vn dé thue tién lién quan dén chire ning, nhiém vy ciia
CO quan, té chirc, dia phuong,

Hiéu va van dung dwge cac kién thire va linh vye hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xtr Iy c4c tinh hubng trong qud trinh thire hién cdng,
viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duge ce kidn thire v phuong phép nghién ciw,
to chirc, trién khai nghién ctru, xay dung céc tai lidu, d@é tai, dé an
thude linh virc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kidn thire, ki thudt xay dung, ban hanh vin
b&n vao cong viée theo yéu cau ctia vi tri viée 1am.

Hiéu va thye hién nhiém vu cd nhan gén véi muyc tidu, két qua clia
td chirc; theo d&i chi s§ két quéa ca nhén; bdo cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu ciu vé niing lyre:

Cip 44 (tir 1 dén 5)
Nhém niing hwe Tén niing Iuc Co quan sir dung VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
T5 chirc thyc hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin 9
ban
Neing e chung Giao tiép tmg xir 2
Quan hé phéi hop 2

St dung cong nghé théng tin .
Theo yéu céu clia co quan quan Iy

St dung ngoai ngir




Ning liec chuyén
mon

5

LTham muu xdy dung vin
béan

Huéng dan thye hién vin
ban

i€m tra thuc hién viin ban

Thém dinh vin ban

T6 chire thue hién viin ban
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1dp — Ty do — Hanh phic

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

A . ’ - A b ~ .3 A
Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh viec méi trwdng, tai nguyén

nwoc

MA vi tri viéc lam: ML-CMNV-16

Ngay bat dau thye hién:

Ngach c¢6ng chirc trong Gng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdéng viée lién quan:

linh vuc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé céng tac
hoach dinh va thue thi chinh sdch vé nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc lam

Thue hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phin cong cia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tdng hop, xdy dung vin ban vé linh
vuc moi trudmg, tai nguyén nude; th chire thye hién chinh sach, phép luat vé linh vue
theo mang cong vi€c dugc phin cong trén dia ban xa. ‘

2~ Nhiém v, ¢6ng viéc va tiéu chi danh gia

I'l

Cac nhiém vu, cong viéc

Muc
tieu,
Két qua
dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Ming

Cong viéc, nhiém vu cu

nghiép vu trén dia
ban xa

phéin cong,.

cong viéc thé
1 [Thirc hién cacllruc tiép thuc hién céc hoat @ém bao quy trinh cong
nhidm vu  védong chuyén mén, nghiép tac va theo ding ké hoach
chuyén’ mén,vu theo nhiém wvu duoge vé tién d6, chit luong va

hiéu qué cong viéc.

Xdy dung vén ban

Tham gia nghién ct, xiy
dung cic vin ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cla dia
phuong vé& linh vyc moi
trudng, tai nguyén nude.

Cac quy dinh, vin béan
hroc clp ¢6 thdm quyén
thong qua.

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

Tham gia t§ chirc so két,
tong két, kim tra, phan
tich, danh gid va bdo cao
viéc thuc hién cic quy dinh
vé linh virc méi trudng, tai

1.Vin ban bio céo két qua
kidm tra duge thyc hién
dung thoi han quy dinh.

2. NOi dung bdo cdo, danh
oid c6 dé xudt kip thoi,




hguyén nuéce,

ding ké hoach, dwgc cip
c6 thim quyn phé duyét,

4 Phéi  hop  thue
hién,

Phoi hop véi cac don vi
lién quan thyc hién nhiém
vu duge phén cong.

Nhiém vu  dugc  hoan
thanh dat chat lugng, theo
dting tién d6 ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hi hop.

Tham du c4c cudc hop lién
quan dén linh vue chuyén
mon & trong va ngoai don
Vi theo phén céng.

Tham dy ddy d, chuén bj
tai liéu va y kién phat bidu
theo yéu cau.

6 X4y dung va thwc hién ké hoach céng téc nim,
quy, théng, tudn ciia c4 nhan,

Xdy dung, thyc hién ké
hoach theo dang ké hoach
cong tic ciia don Vi, co
quan va nhiém vy dugc
giao,

3- M6i quan hé trong céng vige

3.1- Bén trong

Puge quin ly truc tiép vi . .
l:ligquul?;t);(é: ":';u ;;’ﬁa Quinly trye tiép | Cic dom vi phéi hop chinh
Céc co quan, t§ chirc lién
Trudng phe Lanh dao ph¢ gz )
fLrong phong anh dzo phong quan tryc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vj c6 quan hé

Ban chit quan hé

- Cung cdp cic thong

Céo 0, ban, nganh ciia tinh 710 Vire ¢6 lién quan. o
- Yeu cau cung cép cac thong tin, bdo cdo cin thiét phuc
vu nhiém vy thuge nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

- Tham gia cic cuje hop ¢6 lién quan
tin, bdo céo ndi dung thude nganh,

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Puge chi dong vé phuong phép thire hién cbng vige dugc giao

1.2 .
vu duoc giao

Pugc cung cép cac théng tin chi dao didu han

h ciia t6 chirc trong pham vi nhiém




13 [,
Cia co quan,

3

buqc tham gia céc cuge hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cdng tac

t6 chiic theo nhiém vy duge phén céng

14

Co trach nhiém giai trinh vé tién do, chat lrgng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viée vdi....

5- Di¢u kién 1am viée

Néi dung Pidu kign cy thé
Ding riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh May photocopy
T tai ligu May fax
May in Dién thoai ban

trudng lam viée

Tinh chét cong viéc, mdi

Tuén thi thei han hoan thanh cdng viéc.
am viéc trong/ngodi try s co quan, t8 chiic.

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

Mirc d6 tir chiy

T'y chi trong pham vi céng viée duoc giao, chiu trich nhiém
truée cép trén vé két qua thyc hién.

Sw hé trg, phdi hop khac |......

6- Yéu cau v& trinh @4, kinh nghiém, phim chit;

Nhém yéu cau

Yéu cau cu thé

Trinh d¢ dao tao

Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Nong nghiép; Bao
vé thire vat; Thity san; Bidn ddi khi hau;; Céng ngh¢ sinh hoc; Dia
chit; Ky thust cong trinh thily loi; Ky thuat cfp thoat nue; Tai
nguyén nude; Khi tuong thiy vin; Khoa hoc cdy trdng; Khoa hoc
d4t; Khoa hoc méi trwomg; Kinh té ndng nghiép - 1am nghiép; Quén
ly tai nguyén rimg; Quan ly tai nguyén nudce; Tréng trot;...va céc
chuyén nganh khac ¢ lién quan theo vj tri viéc lam thudc linh vuc
phong chuyén mén phy trach.

BSi dutng (néy
co)

Theo yéu ciu cia vi tri viée lam do co quan quéan Iy cong chirc quy
dinh theo quy dinh cia phép luat.

Kinh nghiém
(thanh tich cdng|
tic)

Khéng yéu ciu,
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h’rung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach clia Dang, phdp lujt cia Nha nuoe, quy dinh, quy ché ciia co
quan, t4 chitc, dia phuong.

C6 tinh thdn trach nhiém cao véi cong vidc véi tip thé, phdi hop
Phim chit c4 nhan(cOng tic tot. . .

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

Kha ning sdng tao, tir duy doc lap.

Kha ning doan két noi bg.

Phim cht khac theo quy dinh ciia cap ¢6 thAm quy?n.,

C6 khd ning dé xudt, x4y dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quyct cde van d& thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém vu cua
Co' quan, t6 chire, dja phuong,

Hiéu va vin dung duoc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thure
thi, k§ ning xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi trf viée 1am.

Hiéu va vén dung dugce cdc kién thirc vé phuong phap nghién ciry,
t6 chirc, trién khai nghién ctu, xdy dyung céc tai lidu, d& tai, d2 4n
thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao c4c kién thire, k¥ thuat x4y dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu clu ciia vi tri viéc lam.

Céc yéu cdu khac

Hiéu va thye hién nhiém vy ¢4 nhan gan v6i muc tiéu, két qua cia
6 chirc; theo doi chi s6 két qua c4 nhan; bao cdo tidn d6, két qua
thuc hién nhiém vy,

7 - Yéu cau vé niing lyrc:

Cép @ (tir 1 dén 5)

Nhém niing Iye Tén ning lye Co quan sir dung V,TVL xace dinh cu

thé

Dao dirc va ban Iinh 2

T chirc thire hién céng viée 2

Soan thio va ban hanh vin 5

Nang luc chung ban
Giao tiép img xir 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin/Theo yéu ciu cua co quan quén ly




St dung ngoai ngir

Tham muu xdy dung vin

ban 2
udng dan thye hién vin )

Ndng hue chuyén 4n
pron !Kiém tra thyre hién vin ban 2
Thim dinh vin ban 2

T chiic thuc hién viin ban 2




(Kem theo Quyét dinh s6 295/0D

UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phitc

XA MINH LONG
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BAN MO TA CONG VIEEC VA K

N

HUN NANG LUC VI TRI VIEC LAM
Dinghy 18/03/2026 ciia UBND xd Minh Long)

Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vigh va&t
Vi

linh vire ndi vu

"MV trf vige lam: ML-CMNV-17

Ngay bt ddu thue hién:

Negach coéng chirc twong \ig;:

Chuyén vién

Pia di€ém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vuc

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thyc thi chinh sdch vé€ nganh,

1- Muc tiéu vi

tri viéc [am

Thue hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cta
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién cim, tdng hop, x4y dung viin ban v& linh
vuc ndi vu; td chire thie hién chinh sdch, phap luat vé Iinh vuc theo méang cong viée
dugc phén coéng trén dia ban x3.

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

Cac nhi

I'1

ém vu, cong viéc

Muc
tiéu,

IKét qua

dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viée

Nhiém vu, Méang

Cong viéc, nhiém vu cu

tong ket viée thuce
hién cdc van ban.

tong két, kidm tra, phén
tich, danh gia va bdo cdo
viéc thuc hién cic quy dinh
vé linh vie ndi vu.

cong viéc thé
1 [Thwe hién cac[Tnrc tiép thuc hién céc hoat Pam bao quy trinh cong
nhiém vy védong chuyén mon, nghiép tic va theo dung ké hoach
chuyén mén,vu theo nhiém wvu dugc v& tién do, chit lwong va
nghiép vu irén diaphén cong. hiéu qué cdng viée.
ban xa
2 [Xdy duyng vén ban [Tham gia nghién ciru, x4y Cic quy dinh, vin bén
dung cdc vin ban, chuong dwoc clp c6 thdm quyén
trinh, du 4n, d& 4n cta dia thong qua.
phwong vé linh vire ndi vu
3 Kiém tra, so két[Tham gia td chirc so két, 1.Vin ban béo céo két qua

iém tra duge thuc hién
ung thoi han quy dinh.

. N6i dung bao céo, ddnh
i4 c6 d8 xudt kip thoi,
tng ké hoach, duge cip




6 thim quyén phe duyét.

4 [Phéi hop  thuclPhéi hop véi céc don vi
hién. lién quan thyc hién nhiém
vu duge phan cdng.

Nhiém vy dugc  hoan
thanh dat chét lwgng, theo
dung tién do ké hoach.

5 [Thue hién nhiém{Tham dy c4c cudc hop lién
vy chung, héi hop. lquan dén linh vye chuyén
mén & trong va ngoai don
vi theo phan cong,

Tham dy ddy du, chudn bj
tai liéu va y kién phat bidu
theo yéu ciu.

6 [X&y dyng va thuc hién ké hoach cbng tic nim,
quy, thang, tudn ciia ¢4 nhin,

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tic cha don vi, co
quan va nhiém vy duge
2130,

3- Méi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugec quan Iy truee tiép va

- , > l [ .K
kiém duyét két qua béi Quén Iy tryc tiép

Céc don vj phéi hop chinh

Trudng phong Lanh dao phong

Cdc co quan, t§ chic Jién
quan tryc ti€p dén cong vide

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vj cé quan hé
chinh

Bén chit quan h¢

Cac 50, ban, nganh cia tinh Ik Ve ¢6 lién quan,

- Tham gia cac cude hop ¢6 lién quan
- Cung cép céc thdng tin, b4o cio noi dung thude nganh,

- Yéu cdu cung cép céc théng tin, béo cdo cin thiét phuc
Vu nhiém vu thude nganh, linh vure ¢6 lién quan,

_

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

1 [Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vy

1.1 Pugc chtt dong vé phuong phép thir hién cong viée duge giao

1.2 ]
vu duge giao

Duoc cung cip c4c thong tin chi dao didu hanh ctia té chirc trong pham vi nhiém

1.3 Puge tham gia cac cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cbng tic




cia co quan,

3

tb chitc theo nhiém vy duge phén céng

14

CO trach nhiém gidi trinh v2 tién do, chéat lvong, két qua, higu qua thye hién
nhiém vy, cbng viée voi....

5- Diéu kign lam vige

N6i dung Piéu kién cu thé
Ding riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh Méy photocopy

T0 tai lidu May fax

May in Dién thoai ban

..........................

truong lam viée

Tinh chét céng viée, mai

Tuéin th thoi han hoan thanh codng viée.
Lam viéc trong/ngodi tru s¢ co quan, t§ chiic.
Tudn thi quy dinh v& an toan, bdo mit théng tin.

Mitc d6 tu chi

T chii trong pham vi cén
true cdp trén vé két qua

g vige duge giao, chiu trich nhiém
thure hién.

Sir hd tro, phbi hop khac

r A
6- Yéu ciu

vé trinh d4, kinh nghiém, phim chit;

Nhém yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Trinh d9 dao tao

én nganh vé Ludt; Quan ly Céng;
Quén 1y nguén nhan lyc; Ké tosn;
Chinh sich cong; Kinh t4 lao déng;
uan 1y dét dai; Quan trj kinh doanh;
én Nha nuée, Quan trj vin phong,
. hodc cic chuyén nganh khic ¢6 lién
udc linh vuc phong chuyén mén phu

Dai hoc trd 1én véj nganh va chuy
Quén 1y nha nuéce; Hanh chinh,
Kinh t€; Xa hoi hoc; Chinh tri;

Cong nghé théng tin; tréc dja; q
X4y dung Déang va Chinh quy
Viét Nam hoc, Liru triy hoc...
quan theo vi tri viée 1am th
tréch.

Bbi dubng (néy
co)

Theo yéu ciu cia vi tri viéc 1am do co
dinh theo quy dinh cia phap luat.

quan quan Iy céng chire quy

Kinh nghiém
(thanh tich cdng
tac)

Khong yéu ciu.

Phim chét ¢4 nhin

Trung thanh, tin trdng, nghidm tac chip hanh chi truong, chinh




4

kach cia Pang, phéap luit cia Nha nudce, quy dinh, quy ché cita cof
quan, té chirc, dia phuong.

Cé tinh than trach nhiém cao véi cong vige véi tap thé, phdi hop
cong tac tét.

Trung thuc, kién dinh, didm tinh, cAn thén.

Kha ning sang tao, tur duy doc lap.

Khé nang doan két néi bo.

Phim chét khéc theo quy dinh ciia cdp c6 thdm quyén,

Céc yéu cau khac

C6 khé nang ¢é xudt, xay dung quy trinh ndi b va giai phap giai
quy€t cac van dé thue tién lién quan dén chirc ndng, nhiém vu cia
O quan, t6 chire, dja phuong,

Hiéu va vén dung dugc cic kién thirc v& finh vir hoat dong va thue
thi, k¥ ning xir Iy cdc tinh hubng trong qué trinh thye hién céng
vi€e theo vi tri viée Jam.

Hiéu va vin dung dugc cdc kién thie vé phuong phép nghién ctru,
£ chtre, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai liu, dé tai, dé an
thude Iinh vire chuyén mén dam nhiém,.

Ap dung thanh thao c4c kién thire, ky thujt xay dung, ban hanh vin
ban vao céng viée theo yéu ciu cia vi tri viée lam.

Hidu va thuc hién nhiém vu cd nhin gin véi myc tiéu, két qua caa
t6 chirc; theo ddi chi 56 két qua ca nhén; bao c4o tién d6, két qua
thuc hién nhiém v,

2 A Ao
7 - Yéu ciu vé nang lwe:

CAp d¢ (tir 1 dén 5)

Nhém niing hre Tén ning Iye Co quan sir dung VTVL xge dinh cu
thé
ao dirc va ban Iinh 2
T chirc thue hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin 9
ban
.y ’
Nang hye chung Giao tiép tng xir 2
Quan hé phéi hop 2

St dung cong nghé thong tin .
Theo yéu cau clia co quan quén ly

St dung ngoai ngir




Ning lize chuyén
rmon

5

Tham muu x4y dung vin
ban

Huéng dén thue hién vin
ban

Kiém tra thye hién vin ban

Thim dinh vin ban

T4 chirc thue hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap ~ Tu do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VITRI VIEC LAM
(Kem theo Quyeét dinh s6 295/0P-UBND ngay 18/03/2026 cia UBND xd Minh Long)

Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién va
Iinh vye lao dgng, tién lwong, bio
hiém xid héi, ngwodi cé cong, binh

ding gi6i

MaA vi tri viée 1am: ML-CMNV-18

Ngay bét du thue hién:

Ngach cong chirc twong tmeg:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

linh virc

Céc vén ban, quy dinh hién hanh v& cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé nganh,

1- Muc tiéu vj tri viée Jam

Thue hién nhiém vu chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cia
lénh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tbng hop, x4y dung vin ban vé linh
vuc lao déng, tién lwong; viée 1am; bao hiém xa hot; ngudi c6 cong, binh dﬁng gidi; td

chire thue hign chinh séch, phap Iuat v& linh vire theo man

trén dia ban xa.

2- Nhi¢m vy, cdng viée va tidu chi dinh gia

g cong vi€e duge phin cong

ban xa

nghi€p vu trén dia

phan cbng.

Muc
i o . . tiéu, | Tiéu chi d4nh gii hoan
Céc nhiém vu, cong viée L. . N o
Keét qua thanh cong viée
L diu ra
Nhiém vy, Mang| Céng viéc, nhiém vu cu
cong viée thé
1 [Thuc hién Ac(Truc tiép thuc hién céc hoat Dam bdo quy trinh cong
nhiém  vu  védéng chuyén mén, nghiép tic va theo dting k& hoach
chuyén mén,vu theo nhiém vu duogc vé tién d9, chit luvong va

hi€u qua cong viéc.

2 X4y dung vin ban |

Tham gia nghién ctru, xay
dung -cdc vin ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cla dial
phuong v& linh vuc lao
dong, tién lwong; viée lam;
bao hiém xa hoi; ngudi c6
cong, binh ding gidi.

Cac quy dinh, vin ban
dwgc cdp c6 thdm quydn
théng qua.

3 Kiém tra, so két,

Tham gia t§ chirc so két,

1.Vin ban bao cdo két qua




hién cic viin ban.

kf)ng két viée thl,:rc’téng két, kidm tra, phén
tich, danh gid va bdo cdo
vi€c thuc hién cac quy dinh
vé linh vuc lao dong, tidn
lvong; viée lam; bao hidm
xd hoi; ngudi o cdng, binh
déng gioi.

2

h(iém tra duoc thuc hién
dtng thoi han quy dinh.

2. Noi dung bio cdo, danh
gid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duge cép
c6 thdm quyén phé duyét.

hién.

4 Phdi hop  thuclPhéi hop véi cdc don vi
li€n quan thyc hién nhiém
v duoc phén cong,

Nhiém wvu  duge hoan
thanh dat chit hrong, theo
ding tién d6 ké hoach.

5 [Thwc hién nhiém{Tham du cac cude hop lién
vu chung, hoi hop. quan dén linh vire chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham dy diy dd, chuén bi
tai ligu va y kién phat bidu
theo yéu ciu.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach céng tac nam,
quy, thang, tudn ctia ¢4 nhan,

X8y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cia don vi, co
quan va nhiém vu duge
giao,

3~ Moi quan h¢ trong cdng viée

3.1- Bén trong

Pwoc quén Iy true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quién ly truc tiép

Cac don vi phéi hep chinh

Trudng phong

Ldnh dao phong

Céc co quan, t8 chic lién
quan tryc tiép dén cong vide

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bén chit quan hé

Cac 58, ban, nganh ciia tinh

[inh vyre ¢6 lién quan.

- Tham gia céc cudc hop 6 lién quan
- Cung cdp céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

- Yéu cdu cung cép céc théng tin, bdo c4o cin thiét phuc
vu nhiém vy thude nganh, linh vue ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




1.1

3

Puoc chi dong vé phuong phap thyc hién céng vige duoc giao

1.2

Pugc cung cp cdc thdng tin chi dao didy hanh ciia t6 chirc trong pham vi nhiém
vi duge giao

1.3

Pugc tham gia cac cuge hop trong va ngoai cor quan ¢6 lién quan dén cong tic
Cla co quan, t6 chire theo nhiém vy dugc phén cdng

14

C6 trach nhiém gidi trinh v& tién do, chit lwong, két qua, higu qua thue hign

nhiém vy, cong viée véi....

3- Dieu kién lim viéc

Nbi dung Diéu kién cn thé
Ding riéng Dung chung
Ban 1am viéc Phong hop
Trang thiét bj L\”éy vitinh My photocopy
T tai liéu Mady fax
F\’Iéy in Dién thoai ban

Tinh chét cong viée, méi
tridng lam viée

Tuén thit thoi han hoan thanh cdng viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, 4 chire,

Tudn thi quy dinh vé an todn, bio mét thong tin,

Mtrc dd ty chi

Tw chit trong pham vi cdng viée durge giao, chiu trach nhiém
true cép irén vé két qua thye hién.

Su h6 trg, phdi hop khic |.....

6- Yéu ciu vé trinh d6, kinh nghiém, phim chit:

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én véi nganh va chuyén nganh vé Luét; Quan Iy Céng;
Quén 1y nha nuée; Hanh chinh; Quan Iy ngudn nhan Iye; X3 héi
hoc; Cong tac xa hdi; An toan vé sinh lao déng; Bao hé lao déng;
Chinh sich céng; Kinh té lao ddng; Quan 1y vin hoa; Quan trj kinh
doanh;....va c4c chuyén nganh khic ¢6 lién quan theo vi tri viée
lam thufe linh vy phong chuyén mén phu trach.

Bbi dutng (néulTheo yéu cdu ctia vi trf vide lam do cg quan quén ly céng chire quy
co) dinh theo quy dinh cia phép lujt.
Kinh nghié_‘;m}l(h(ﬂ)ng yéu céu,




(thanh tich céng
tac)

Trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh chu treong, chinh
sach clia Déng, phdp luit ctia Nha nuée, quy dinh, quy ché ciia co
quan, t6 chirc, dia phwong,

C tinh than trach nhiém cao véi cong viéc v6i tap thé, phéi hop
Pham chit c4 nhan[°On8 téc tot.

Trung thwre, kién dinh, diém tinh, ¢in than.

Kha ning séng tao, tiy duy ddc lap.

Kha ning doan két noi bs,

Phim chit khic theo quy dinh ciia cip c6 thdm quyén.

C6 kha ning dé xut, xdy dung quy trinh noi by va giai phap giai
quyét cdc vén d& the tidn lién quan dén chic ndng, nhiém vy cia
CO' quan, t6 chirc, dia phirong,

Hiéu va van dung duge cde kién thirc vé linh vyc hoat dong va thuc
thi, X§ néng xi 1y céc tinh hudng trong qué trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viéc lam.

Céc yéu chu ki Hiéu va van dung dwogc céc kién thire vé phuong phap nghién ctru,
acycucaukhdac [, " °) : n fens TiA AR et 4k o
y t0 chirc, trién khai nghién cuu, xdy dung céc tai liéu, dé tai, d& an

thudc ltnh vire chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thudt xdy dyng, ban hanh vin

béan vao cong viée theo y€u cau cia vi tri viéc Iam.

Hicu va thuc hién nhiém vy ¢4 nhan gén véi muc tiéu, két qué cla

t6 chirc; theo ddi chi sé két qua cd nhén; bdo cdo tién dd, két qua

thuc hién nhiém vu,

7- Yéu ciu vé niing Ire:

Cap ¢ (tir 1 dén 5)
Nhém ning hye Tén néing hre Co quan stk dung VIVL xdc dinh cu
thé

Pao dirc va ban Iinh 2
T6 chirc thue hién c6ng viéc 2
Soan th4o va ban h3 3

Ndng liee chung ?an 40 va ban hanh van 2
ban
Giao tiép img x1r 2

Quan hé phéi hop 2




5

St dung cong nghé théng tin .
Theo yéu ciu clia co quan quan ly

Str dung ngoai ngi

Tham muu x4y dung vin

2
ban
Huéng dan thue hién van
At pal ? 2
Ning liee chuyén  |ban
o Kiém tra thue hién vin ban 2
Thém dinh vin ban 2

T4 chirc thye hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc l1dp — Ty do — Hanh phic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
(Kém theo Quyét dinh s6 ' 295/0D-UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND xé& Minh Long)

Tén Vi tri viéc lam: Chuyén vién vé
linh vuee dén tdc, tén gido

M4 vi tri viée lam: ML-CMNV-19

Ngay bat ddu thyuc hién;

Ngach codng chirc tirong tGng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc;

Quy trinh ¢ong viéc lién quan:

linh vire

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

1- Muc tiéu vi trf viéc 1am

Thye hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong cla
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xay du'ng vin ban vé [inh
vire dén tdc, ton gido; t§ chirc thyc hién chinh sach, phép luat v& linh vuc theo mang
cdng viéc duge phén cong trén dia ban xa.

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

tong két viée thue
hién cac vin ban.

tbng két, kidm tra, phén
tich, danh gia va bdo cédo
viéc thue hién cdc quy dinh
vé Iinh vuc dén tbc, tdn

Muc
i n . n tiéu, | Tiéu chi dinh gid hoan
Céc nhiém vu, cong viéc P . . " o
Két qua thanh cong viéc
Il diu ra
Nhi¢m vy, Méng | Céng viée, nhiém vu cu
cdng viée thé
1 [Thye hién cac[Truc tiép thue hién cac hoat Pam bido quy trinh cong
nhiém vu  védong chuyén mon, nghiép tic va theo dtng ké hoach
chuyén moén,vu theo nhiém vy duge vé tién d6, chét lrgng va
nghiép vu trén diaphén cong. - hiéu qué cong viée.
ban xa
2 [X&y dung vin ban [Tham gia nghién ciru, X4y Cic quy dinh, vin ban
dyng cdc vin ban, chuong duge cdp 6 thim quyén
trinh, du 4n, dé& 4n cua dia thong qua.
phuong vé linh vire dén toc,
ton gido.
3 [Kiém tra, so két,[Tham gia t§ chirc so ké, 1.Vin ban bao cdo két qua

kiém tra duwoc thuc hién
dung thai han quy dinh.

2. N§i dung bdo cdo, danh
gid ¢6 d& xuft kip thoi,




gido. ding ké hoach, duoc cp
c6 thim quyén phé duyét,
4 PPhéi  hop  thucPhéi hop véi cde don vi Nhiém vy dwoc hoan
hién. lién quan thuc hién nhiém thanh dat chit hrong, theo
vu duoc phan cong. dung tién dé k& hoach.
5> [Thyc hién rhiém/Tham dy céc cude hop lién Tham dy ddy 0, chuin bi
vu chung, hoi hop. quan dén linh vire chuyén tai liéu va y kién phét bidu
mon & trong va ngoai don theo yéu ciu.
vi theo phédn cong.

6 [X&y dung va thwc hién ké hoach cdng tic nim, Xdy dung, thuc hién ké
quy, thang, tudn ctia c4 nhan, hoach theo diing ké hoach

cong tdc cta don Vi, Co;
quan va nhiém vu dugc
2120,

3- Mai quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Pwogc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qui béi

Quin Iy trie tiép Céc don vi phéi hep chinh

Trudng phong

Céac co quan, 0 chirc lién

Lanh dao phd T S T
40 phong quan truc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vj ¢6 quan hé

Bén chit quan hg

Céc s6, ban, nganh cua tinh

- Tham gia céc cude hop c6 lién quan

- Cung cap céc thong tin, bso céo ndi dung thudc nganh,
linh vire ¢6 lién quan.

- Yéu cdu cung cép céc théng tin, bao cdo cén thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh vue ¢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 Pugc chit dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao

1.2 .
vu duge giao

Dugc cung cép cdc thdng tin chi dao didu hanh cia td chire trong pham vi nhiém




1.3

3

bu‘qc tham gia cédc cude hop trong va ngodi co quan ¢6 lién quan dén cong tac
cha co quan, t§ chirc theo nhiém vy duge phan cdng

14

C6 trach nhiém giai trinh vé tién dg, chat lrong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vu, cong viée véi....

. A L. * L.
5- Diéu kién Iam viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Ding riéng Ding chung
Ban 1am viéc Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh ‘Méy photocopy
T tai lidu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chét cong viée, méi
trueong 1am viée

Tuén tha thoi han hoan thanh cdng viée.
Lam vigc trong/ngoai tru s& co quan, t4 chire,
Tuén thi quy dinh vé an toan, bio m4t thong tin.

IMite do tir chi

Tu chii trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém
trude cdp trén vé két qua thyc hin.

Swr hé trg, phéi hop khac |......

6- Yéu cdu vé trinh dd, kinh nghi¢m, phim chit:

v A A
Nhém yéu cau

Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Pai hoc tré' [én v6éi nganh va chuyén nganh vé Lujt; Quén 1y nh3
nuéc; Hanh chinh; Chinh tri; Triét hoc; X3 héi hoc; Cong tic xa
h6i; Chinh séch cdng; Ton gido hoc; Kinh t& lao ddng; Quén Iy vin
hod; Lich st....hoic c4c chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vj tri
vi€e lam thude linh vyrc phong chuyén mén phu trach.

cO)

Boi dubng (néu

Theo yéu cdu ciia vi tri vi€e lam do co quan quan ly cong chue quy
dinh theo quy dinh ciia phép luat.

Kinh

tac)

(thanh tich céng

Khong yéu cau.

Phém chét c4 nhén

Trung thanh, tin twéng, nghiém tac chdp hanh chit truong, chinh
sach cia Dang, phép luit cia Nha nudr, quy dinh, quy ché cta co

quar, t6 chirc, dja phuong,




4

C6 tinh than trdch nhiém cao v6i cong viéc v6i thp thé, phéi hop
cong tac tot.

Trung thye, kién dinh, diém tinh, c4n than.

Kha ning sang tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi b,

Phdm chét khac theo quy dinh ctia cdp c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khéc

Co kha nang d& xuit, xdy dung quy trinh noi bd va gidi phap giai
quyet cac van dé thue tién lién quan dén chirc ning, nhiém vy cta
co quan, té chirc, dia phuong,

Hiéu va van dung duge cic kién thic va linh vire hoat dong va thure
thi, k§ nang xir 1y céc tinh hudng trong qud trinh thyc hién cOng
vi€c theo vi tri viée Jam:.

Hi¢u va vén dung dugc c4c kién thirc vé phuong phép nghién cir,
t0 chire, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao c4c kién thire, k§ thudt x4y dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu chu clia vi tri viée lam.

Hiu va thye hién nhiém vu c4 nhan gén véi muc tiéu, két qua cia
6 chirc; theo ddi chi sé két qua ca nhan; bao cdo tidn do, két qua
thuc hién nhidm vy.

A A A
7 - Yéu ciiu vé niing lye:

Cip @9 (tir 1 dén 5)

mon

Nhém niing lyc Tén niing lye Co quan stk dyng VTVL, xdc dinh cu
thé
Dao dirc va ban linh 2
T6 chire thuc hign céng viée 2
Soan thdo va ban hanh vin 5
bin
g " ’
Nang lec chung Giao ti€p ting xir 2
Quan hé phéi hop 2
St dung cong nghé thong tin .
Theo yéu cdu cia co quan quan ly
Sir dung ngoai ngit
Ndng lue chuyén  [Tham muu xdy dung vin

ban




5

&—Iuc’mg dan thuc hién vin
ban

Ki€m tra thuc hién vin ban

Thim dinh vin ban

T chirc thyc hién vin ban




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA MINH LONG

Djc ldp — Tw do — Hanh phic

BAN MO TA €ONEVIE\YA KHUNG NANG LUC VI TR VIEC LAM
(Kém theo Quyé g;ﬁ}g*gﬁzgﬁf ND ngay 18/03/2026 ciia UBND xd Minh Long)
NN T

Tén Vi tri vige lamNClhuyén ok vé

Ma vi tri viéce lam: ML-CMNV-20

linh vue gido duc va 836 tao

Ngdy bat diu thire hién:

Ngach cdng chirc twong tng:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viée lién quan:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cong téc
hoach dinh va thuc thi chinh sach vé nganh,
linh vure

1- Muec tiéu vi tri viéc Iam

Thuc hién nhiém vu chuyén mon, nghiép vu theo quy dinh va phin cong cla
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ctu, téng hop, x4y dung vin ban vé linh
vire gido duc va ddo tao; tb chire thue hién chinh sach, phép luét vé Iinh vuc theo mang
cOng viéc dugc phin cong trén dia ban x4.

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

Muc
i o ,\ . tiéu, | Tiéu chi ddnh gia hoan
Cac nhiém vu, cdng viée z . . R n
Keét qua thanh cong viée

I ddura
Nhig¢m vy, Mang | Céng viéc, nhiém vu cu

cdéng viéc thé

1 (Thuc hién céc[Truc tiép thuce hién céc hoat Pam bio quy trinh cong
nhiém vy védong chuyén mén, nghiép tc va theo diing ké hoach
chuyén mon,vu theo nhiém vy duge vé tién o, chdt lvong va
nghiép vu trén diaphan cong. hiéu qua cong viéc.
ban x4

2 [X8y dung vin ban [Tham gia nghién cim, xdy Cic quy dinh, vin ban

dung cdc vin ban, chuong duge cép c6 thim quyén
trinh, dy 4n, d& 4n cha dia théng qua.

phrong vé linh v gido

duc va dao tao.

3 [Kiém tra, so kétTham gia t§ chic so két, 1.Vin ban bso co két qua
tong két viéc thuckdng két, kidm tra, phén kiém tra dugc thuc hién
hién cdc viin ban. |tich, danh gia va bdo céo dang thoi han quy dinh.,

vige thyc hién céc quy dinh 2. Noi dung béo céo, danh
ve [inh vyc gido duc va dao oid c6 d& xubt kip thoi,




tao0. ding ké hoach, duoc cép
6 thAm quyén phé duyét.
4 [Phoi hop  thyuclPhéi hop v6i cac don vi Nhiém vy  dugc  hoan
hién. lién quan thic hién nhiém thanh dat chét lugng, theo
vi duge phan céng, ding tién d6 ké hoach,
5 [Thyc hién nhiém[Tham du céde cude hop lién Tham duy da"iy da, chuén bi
vu chung, hoi hop. jquan @én finh vuc chuyén tai lidu va y kién phat bidu
mdn & trong va ngoai don theo yéu ciu.
vi theo phén cong.

6 [Xay dyng va thyc hién k& hoach cong tac nim, Xdy dung, thuwc hién ké
quy, thang, tudn ctia c4 nhan. hoach theo dting ké hoach

cong tic cua don vi, co
quan va nhi€ém vu dugc
giao.

3- M6i quan hé trong céng vige

3.1- Bén trong

kiém duyét két qua béi

Pugc quin Iy trye tiép va

Quén Iy trire tiép Cac don vi phéi hop chinh

Trudng phong

[Lanh dao phong

Cac co quan, t0 chuc lién
quan true tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vj ¢6 quan hé

Bén chit quan hé

Céc 58, ban, nganh cda tinh

- Tham gia c4c cudc hop c6 lién quan

- Cung cap cac théng tin, bdo cdo n6i dung thudc nganh,
[inh vire ¢6 lién quan.

- Yéu ciu cung clp cac théng tin, bao cdo cin thidt phuc

vu nhiém vy thudc nganh, linh vyuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cuy thé

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

L1 Pugc chi dong vé phuong phép thie hién cong viée dugce giao

1.2 .
vu dugce giao

Pugc cung cap cac théng tin chi dao didu hanh ciia t& chire trong pham vi nhiém
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13 LI:E)m_)fc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan cé lién quan dén cdng tac
" letia co quan, t8 chirc theo nhiém vy dugc phén cong
1.4 [CO trach nhiém giai trinh v& tién do, chét luong, két qua, hiéu qua thue hién
" phiém vu, céng viée véi....
5- Piéu kién Jam viéc
Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
K 1 May vi tf £M c
Trang thiét b; y vi tinh ay photocopy
T4 tai liéu May fax
IMay in Dién thoai ban

trirong lam viée

Tinh chét cong viée, moi

Tuén thi thoi han hoan thanh cong viéc.
[.am viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.

Tuén thit quy dinh v& an toan, bao mét thdng tin,

Mirc d§ tu chi

Tu chii trong pham vi cOng viéc dugc giao, chju trach nhiém
trude cép trén vé két qua thyuc hién.

Su hé tro, phéi hop khac |.....

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

Nhém yéu cau

A X A
Yéu cau cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én v6i cdc nganh va chuyén nganh v& v& Lut; Hanh
chinh; quan 1y nha nudc; khoa hoc gido duc; gidgo duc hoc; dao tao
gido vién; su pham;... hodc cic chuyén nganh khic c6 lién quan
theo vi trf viéc 1am thudc [inh vire phong chuyén mén phy trach,

Bbi dudng (néu
co)

Theo yéu ciu ciia vj tri vigc 1am do co quan quén Iy ¢dng chirc quy
dinh theo quy dinh cua phép luét.

)Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khéng yéu cau.

Phdm chét c4 nhan

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh chii truong, chinh
sach ctia Dang, phap ludt cia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia cof
quan, t6 chirc, dia phuong.

C6 tinh thin trdch nhiém cao véi cong vice véi tap thé, phbi hop




kéng téc tdt.
Trung thye, kién dinh, diém finh, c4n than.
Khé néing sdng tao, tur duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Phim chit khéc theo quy dinh ciia cép ¢6 thim quy?n,

Céc yéu cdu khac

C6 khé ning dé xudt, xay
quy€t cdc van dé thyc tidn
CO quan, t6 chirc, dja phuong,

dung quy trinh néi bd va gidi phdp giai
lién quan dén chire ndng, nhiém vu cia

Hicu vi van dung duogc cdc kidn thire v& [inh vue hoat dong va thuc
thi, ky néng xir Iy c4c tinh hudng trong qué trinh thyc hién cong
viée theo vj tri viée lam.
Fliu va van dung duogc cac kién thire vé phuong phép nghién ciru,
to chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc linh vire chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kidn thire, k§ thudt xay dung, ban hanh vin
ban vao céng viéc theo y€u cdu cia vi tri viée Iam.

Hiéu va thye hién nhiém vy c4 nhan gn véi muc tiéu, két qué cia
td chirc; theo ddi chi s két qua ¢4 nhan; bio céo tién do, két qua
thyc hién nhiém vy,

A A A
7-Yéu ciu vé ning Iwe:

Nhém niing lwe

Tén néng e

CiAp db (tir 1 dén 5)
Co quan si dung VTVL xdc dinh cy

Huéng dan thye hién vin

thé
Dao dirc va ban linh 2
TS chirc thuc hién cong viée 2
Soan th4o va ban hanh vin 5
ban
ing lyc ch -

Nang e chung Giao tiép rng xr 2
Quan hé phéi hgp 2
St dung cong nghé thong tin .

Theo y&u céu clia co quan quan ly

St dung ngoai ngi
Tham muu x4y dung vin

Ndng luc chuyén ban 2

rmdn

2




ban

Kiém tra thirc hién viin ban

Thim dinh vin ban

T chire thwe hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG
(Kém theo Quyét dinh sé 295/0b-

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc ldp — Ty do — Hanh phic

NANG LUC VI TRI VIEC LAM
UBND ngady 18/03/2026 ciia UBND x& Minh Long)

Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
Iinh vwe viin héa; gia dinh; thé duc,
thé thao; du lich; quing cio

M4 vi tri viée 1am: ML-CMNV-21

Ngay bit dau thuce hién;

Ngach céng chire trong tng:

Chuyén vién

Dia diém lam viée:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vuc

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

1- Muc tiéu vij

tri viéc 1am

Thue hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén céng clia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ct, tong hop, x4y dung vin ban vé linh
vue van héa; gia dinh; thé duc, thé thao; du lich; quang céo; tb chirc thue hién chinh

séch, phép luit vé& linh vue theo méang cong viée durgce phén cdng trén dja ban xa.

2- Nhiém vy, céng viée va tiu chi ddnh gia

't

Cac nhi¢m vy, cong viéc

Muc

tiéu,

ét qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh céng viée

Nhiém vy, Mang
cong viée

Cong viéc, nhiém vu cy
thé

Thuc
nhiém vé
chuyén mon,
nghi€p vu trén dia
ban x3

hién cac

vu

True tiép thuc hién cac hoat
dong chuyén mon, nghiép
Vi theo nhiém wvu duoc
phin cong.

Pam bédo quy trinh céng
tic va theo ding ké hoach
veé tién d9, chét luvong va
hiu qua cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xay
dung céc vin ban, chuong
trinh, du 4n, d& 4an cia dia
phuong vé linh vuc vin
hoa; gia dinh; thé due, thé
thao; du lich; quang cdo.

Cic quy dinh, vin ban
duge clp c6 thim quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
tdng két viéc thure
hién cdc vin ban.

Tham gia t6 chic so két,
téng két, kidm tra, phén
tich, danh gia va bdo cao
viéc thire hién céc quy dinh,

1.Vin ban béo cdo két qua
kiém tra dugc thye hién
dung thoi han quy dinh.

2. Noi dung bdo cdo, d4nh
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V& linh vuc vin héa; gia
dinh; thé duc, thé thao; du
lich; quang céo.

gid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duoc cﬁ’p
c6 thim quyén phé duyét.

4 Phéi hop  thuclPhéi hop véi céc don vi
hién. lién quan thye hién nhiém

vy duge phan cong.

Nhiém wvu dwoc hoan
thanh dat chit lrong, theo
dling tién d6 ké hoach.

5 (Thyc hién nhi¢ém{Tham dur c4c cudc hop lién
vu chung, héi hop. quan dén linh vuc chuyén

moén & trong va ngoai don
vi theo phan cong,

Tham dy ddy du, chudn bj
tai liéu va y kién phét bidy
theo yéu ciu.

6 [Xay dung va thyuc hién ké hoach céng tac nim,
quy, thang, tudn clia c4 nhan,

X8y dyng, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tac clia don Vi, €O
quan va nhiém vy dugce

giao,

3- Moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Puge quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy trwe tiép

Céc don vj phéi hep chinh

Trudng phong Lanh dao phong

Cdc co quan, t§ chic lién
quan truc tiép dén cong vise

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vj c6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Céc sd, ban, nganh ciia tinh

linh virc ¢6 lién quan.

- Tham gia cic cude hop c6 lién quan
- Cung cdp céc thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

- Yéu chu cung cép céc thong tin, bdo cdo cin thiét phuc
vu nhiém vu thude nganh, Iinh vire ¢6 lién quan,

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1

Puoc chit dong vé phuong phép thire hién cdng viée duge giao

1.2

Pugc cung chp cic thong tin chi dao didu hanh clia
vu duge giao

tb chitc trong pham vi nhiém
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13 bu’c,rc tham gia c4c cudc hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan ¢én cong tic
" ktaco quan, t chirc theo nhiém vu dugc phén cong
14 C6 trach nhiém giai trinh v2 tidn d, chat lugng, két qua, hiu qué thure hién
" hhiém vu, cdng viée vaoi....
5- Diéu kién 1am vige
Noi dung Pidu kién cu thé
Dung riéng Ding chung
Ban lam viéc Phong hop
CEL g Méy vi tinh 3 toc
Trang thiét bi ay vi tin May photocopy
T tai ligu ay fax
Méy in Dién thoai ban

trudmg lam viée

Tinh chat cong viéc, moi

Tuén tht thoi han hoan thanh cOng viéc.
Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.

Tudn thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin,

Mtrc d6 tir chi

Ty chi trong pham vi cong viée dugc giao, chju trach nhiém
truGe cap trén vé két qué thirc hién.

Su hd trg, phbi hop khéc |......

6- Yéu ciu vé trinh d4, kinh nghiém, phim chit;

, A A
Nhém yéu cau

Yéu ciu cy thé

Trinh d¢ dao tao

Dai hoc tré 16n véi cic nganh va chuyén nganh vé: Luit; Hanh
chinh; Bdo chi va truyén théng; Du lich; Khach san, nha hang;
Ngh¢ thudt trinh dién; Bao tdn — Bao ting; Gia dinh hoc; Quén ly
van hoa; Gido duc thé chit; Thé duc thé thao; Théng tin - Thu vién;
Van héa hoc; Viét Nam hoc; Anh vin/Tiéng Anh...hofic cdc
chuyén nganh khéc ¢6 lién quan theo vi tri viée lam thudc Iinh vire
phong chuyén mén phu trach.

co)

B6i dudng (néu

Theo yéu ciu cia vi tr vige lam do co quan quén ly cong chirc quy
dinh theo quy dinh cia phap luit,

tac)

Kinh nghiém
(thanh tich coéng

Khéng yéu cau.

Phém chit cd nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hénh chu treong, chinh
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sdch cla Pang, phép luat ctia Nha nuoc, quy dinh, quy ché ctia co
quan, t3 chire, dia phuong,.

C6 tinh thén trach nhiém cao véi cong vige v6i tap thé, phéi hop
cong tic tdt.

Trung thuc, kién dinh, didm tinh, cin than.

Kha ning sang tao, tir duy ddc 14p.

Kha ning doan két noi bs.

Phdm chit khéc theo quy dinh ctia cip ¢6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha ning dé xudt, xdy dung quy trinh noi b va giai phdp giai
quyét cdc van dé thue tidn lién quan dén chitc ning, nhiém vu cta
Co' quan, t6 chirc, dja phuong.

Hiéu va van dung duoc cac kidn thirc va linh virc hoat d6ng va thyc
thi, k§ néng xr 1y cc tinh hudng trong qu4 trinh thyc hién céng
vigc theo vi trf viéc 1am.

Hiéu va van dung duoc cdc kién thirc va phwong phép nghién cin,
td chirc, trién khai nghién ciru, x4y dung céc tai licu, d8 tai, dé 4n
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat x4y dung, ban hanh vin
ban vao cong vige theo yéu cdu ctia vi trf viée 1am.

Hiéu va thue hién nhiém vu ¢4 nhén gin véi muc tiéu, két qua cla
t6 chirc; theo d5i chi sé két qua c4 nhén; b4o cdo tién dp, két qué
thyc hién nhiém vy,

A A AW
7 - Yéu cau vé niing lyc:

CAp d9 (tir 1 dén 5)

Nhém niing Iyc Tén ning Iye Co quan sit dung VTVL xdc dinh cy
thé

Dao dirc va ban linh 2
T6 chite thuc hién cong viéc 2
Soan thdo va ban hanh vin p
bén

ing lc ch L

Naing luc chung Giao ti€p tng xur 2

Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé théng tin

Theo yéu cdu cia co quan quan 1y

St dung ngoai ngit




Ndng luc chuyén
mon

Tham muu xdy dung vin
bin

Hudng din thuc hién van
ban

Ki€m tra thirc hién vin ban

Thim dinh vin ban

T4 chirc thye hién vén ban
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Tén Vi tri viéc 1am: Chuyén vién vé
linh vye phat thanh truyén hinh;
bao chi; théng tin co sé; thong tin
débi ngoai; buu chinh; é¢ng dung
cong nghé thong tin; giao dich dién
ti¥; chinh quyen so, kinh té s6; xa
hdi sé; chuyén ddi sé.

M vj tri viéc lam: ML-CMNV-22

Ngay bét dau thuc hién:

Ngach ¢éng chirc tuong ting:

Chuyén vién

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

linh vure

Cac viin ban, quy dinh hién hanh vé cong tac
hoach dinh va thuc thi chinh sch v& nganh,

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hién nhi€m vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cla

Iinh dao phong phu trach; tham gia nghién ciru, téng hop, xdy dlmg vin ban vé linh
vyc phat thanh truyén hinh; bdo chi; thong tin co s6; thong tm d6i ngoal buu chmh
ung dung cong nghe théng tin; giao dich dién t; chinh quyen s6; kinh té s6; xa héi sb;
chuyén dbi sb; t4 chire thye hién chinh séch, phap Iuit v& linh vuc theo méng cong
viéc dugc phin cong trén dia ban xa.

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

I'l

Cac nhiém vy, cong viéc

Muc
tiéu,

hKét qui

dau ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Nhiém vy, Mang | Céng viée, nhiém v cu
cdng viée

thé

cac|True tiép thye hién céc hoat

o

dong chuyén mén, nghiép

mén,vu theo nhiém wvu dugce
nghi€p vu trén diaphan cong,

Pam bédo quy trinh cong
tc va theo dfing ké hoach
vé tién do, chét luong va
hi¢u qua cong viée.

X&y dung vén ban [Tham gia nghién ciu, xdy

dung cic vin ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cia dia
phuong vé linh vuc phat

Céc quy dinh, vin ban
dugc cdp c6 thdm quyén
thong qua.
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thanh truyén hinh; bdo chi;
thong tin co sé; théng tin
161 ngoai; buu chinh; tng
dung céng nghé théng tin;
giao dich dién tir; chinh
quyén s; kinh té sb; xa héi
s6; chuyén ddi sb.

hién cc vin ban.

3 Kiém tra, so két,
téng két viée thire

Tham gia t§ chirc so két,
tong két, kim tra, phan
tich, danh giad va bdo cio
viéc thue hién cdc quy dinh
vé linh vuc phat thanh
truyén hinh; béo chi; thong
tin co sd; thong tin déi
ngoai; buu chinh; ¢ng dung
cong nghé thong tin; giao
dich dién tir; chinh quyén
s0; kinh t& s8; xa hoi sb;
chuyén d6i sé.

1.Van ban béo céo két qua
iém tra duge thyc hién
ding thoi han quy dinh.

2. N§i dung bdo céo, danh
gid c6 @& xuit kip thoi,
ding ké hoach, duge cép
c6 thim quyén phé duyét,

4 Phéi
hién.

hop

thuc

Phéi hop v6i cc don vi
li€n quan thyc hién nhiém
vu dugce phén cong.

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

Vi chung, hoi hop.

S [Thuc hién nhiém

Tham dy cdc cube hop lién
quan dén Iinh vue chuyén
mdn & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham dy déy du, chuén bj
tai liéu va y kién phat bidu
theo yéu ciu.

6 (Xay dyng va thuc hién ké hoach céng téc nim,
quy, thdng, tudn cva c4 nhén.

Xdy dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cOng tic cta don vi, co
quan va nhiém vu duge
giao.

3- Moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Dugc quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quién ly trye tiép

Céc don vi phdi hop chinh

Trrdng phong

[.énh dao phong

Cac co quan, t6 chirc lién
quan truc tiép dén cong vidc

3.2- Bén ngoai



Co quan, don vj c6 quan hé

2 A A
chinh Bin chat quan hé

- Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan
- Cung cap céc théng tin, bio cdo ndi dung thudc nganh,
Céc sd, ban, nganh ciia tinh  finh vue co lién quan. ‘
- Yéu cau cung cdp céc thong tin, bio céo cin thiét phuc
vu nhiém vu thudc nganh, linh virc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé

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

1.1 Puge chi dong vé phuong phap thyc hién cong vige dugce giao

Dugc cung cdp cc thong tin chi dao didu hanh cia tb chite trong pham vi nhiém

1.2 ;
vu durgce giao

Duge tham gia cdc cude hop trong v& ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac

1 .3 » A r - A .Y
Cua co' quan, t6 chirc theo nhiém vy dugc phin cong

Co trach nhiém giai trinh v& tién dd, chit lugng, két qua, hiéu qua thuc hién

1-4 - A A A r.e
nhiém vy, cong viée véi....

5- Pidu kign 1am vige

Ni dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban 1am viée Phong hop
Trang thiét bi M4y vi tinh ‘Méy photocopy
T tai liéu May fax
My in Dién thoai ban

. Tuén thi thoi han hoan thanh cdng viéc.
Tinh chat cdng viée, méi | . . ] 2 L

] N Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, td chirc.
trrong lam viée

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

Ty chit trong pham vi cong viée dugce giao, chiu trach nhiém

re d6 tr cha fon B pA 1A X ‘x
T trrde cép trén vé két qua thue hién,

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

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




A X A
Yéu ciu cu thé

Trinh d§ ddo tao

Dai hoc tré 1&n véi cac nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong
ngh¢ thong tin; Ky thudt dién, dién t va vidn théng; Hé théng
théng tin; Khoa hoc may tinh; K¥ thudt may tinh; Ky thuit phan
mém; Tri tu¢ nhén tao; Mang méy tinh va Truyén théng dit liéu;
Quan ly Cong nghé thong tin; Quan Iy hé théng théng tin; Truyén
hinh; Truyén théng...hodc cdc chuyén nganh khéc c6 lién quan
theo vi tri viéc 1am thudc linh vuc phong chuyén mén phu trich.

Boi dudng (ndu
c6)

Theo y8u ciu ciia vi tr viée lam do co quan quén ly cong chic quy
dinh theo quy dinh cta phap luit,

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tic)

Khéng yéu ciu.

PhAm chét ¢4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh cha trwong, chinh
sdch ciia Dang, phap luat cia Nha nude, quy dinh, quy ché ciia co
quan, t0 chirc, dja phuong.

C6 tinh thén trach nhiém cao véi cOng viée v6i tip thé, phéi hop
cong tac tot.

Irung thire, kién dinh, diém tinh, c4n than,

Kha ning sdng tao, tur duy doc lap.

Kha niing doan két ndi bo.

Phim chét khac theo quy dinh ciia cép c6 thAm quyén.

Cac yéu cau khéc

C6 kha ning dé xuit, xdy dung quy trinh néi bd va gidi phap giai
quyét cac vain dd thyc tién lién quan dén chire ning, nhiém vy cla
CO quan, t6 chirc, dia phuong,

Hicu va vin dung duoc cac kién thire va linh vire hoat déng va thuc
thi, k¥ ning xit Iy cdc tinh hudng trong qua trinh thwre hién céng
viée theo vi trf viée Iam.

HiCu va van dung dwoc cac kién thie va phuong phdp nghién ciry,
to chirc, trién khai nghién ctr, xy dung céc tai lidu, d& tai, d 4n
thudc linh vire chuyén mén ddm nhiém.,

Ap dung thanh thao céc kidn thirc, k¥ thudt xay dyng, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu cdu cita vi tri viéc lam,

Hiéu va thuc hién nhiém vy ¢4 nhén gén v6i myc tidu, két qua ciia
td chire; theo doi chi sé két qua cd nhén; bio cdo tién do, két qua
thue hién nhiém vy,

7 - Yéu can

A b
vé ning lwe:




Nhém niing lwe

Tén ning Iye

Cap a5 (tir 1 dén 5)
Co quan stt dung VTVI, xde dinh cu

thé
Dao dic va ban Iinh 2
T chiic thyre hién c6ng viéc 2
Soan thaoc va ban hanh vin 2
ban
Neng e chung Giao tiép tmg xtr 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thdng tin

Theo yéu cdu cia co quan quén ly

Ndng hec chuyén
imon

Str dung ngoai ngit
Tham muu x4y dyng vin 5
ban
Hudng dan thuc hign vin

2
ban
Kiém tra thuc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chirc thue hién vin ban 2




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doe ldp — Ty do — Hanh phiic

Y e,
) s R A
Tén Vi tri viéc lam \Clnuyenwl” v

Ma vi tri viéc 1am: ML-CMNV-23

Iinh vire nghién ciru khowlige; phat
trién cong nghé; ddi moi séng tao;
s6 hitu tri tug; tiéu chuin do lwong
chit lwgng; tng dung birc xa va
ddng vi phéng xa; an toan birc xa
va hat nhén

Ngay bat dau thuc hién:

Ngach cong chirc trong Ung:

Chuyén vién

Pia diém 1am viée:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

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

linh vic

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Thyc hién nhi¢m vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cla
lanh dao phong phu trach; tham gla nghién ciru, tong hgp, x8y dung vin ban v& linh
vire nghién ctru khoa hoc; phét trién cobng nghé; dbi méi sang tao; s& hitu trf tug; tidu
chuén do luorng chit leong; ung dung bitc xa va dong vi phong xa; an toan birc xa va
hat nhan; t6 chirc thyc hién chinh sdch, phap luat vé lmh vue theo mang cong viée

dugc phan cong trén dia ban x4,

2~ Nhiém vu, cong viéc va tiéu chi danh gia
Muc
3 - . N tiéu, | Tiéu chi dinh gid hoan
Cic nhiém vu, cong viée B . . R o
et qua thanh cdng viéce
iy diu ra
Nhiém vu, Méng | Cong viéc, nhiém vu cuy
cOng viéc thé
1 [Thyc hién cacTryc tiép thuc hién céc hoat Pam bao quy trinh cong
vu  vé dong chuyén mén, nghiép tic va theo diing k& hoach

chuyén
nghi€p vu frén djaphén cong.

mén,yu theo nhiém vu duoc

vé tién d6, chit luong va
hi¢u qua cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién ciu, xay
dung céc vin ban, chuong
trinh, dir 4n, d€ 4n cla dia
phuong vé link vuc nghién
ciu khoa hoc; phat trién

cong nghé; d6i mdi sang

Cic quy dinh, vin ban
duge cfp c6 thdm quyén
thong qua.




2

ﬁao; sé¢ hiru tri tué; tiéu
chudn do Iudng chét luong;
ing dung birc xa va ddng vi
phong xa; an toan birc xa va
hat nhén.

3 Kiém tra, so két,
tong két viée thuc
hién cc vin ban.

Tham gia t§ chic so Kkét,
tdng két, kiém tra, phén,
tich, ddnh gi4 va bdo cdo
vi€c thue hién cdc quy dinh
vé linh v nghién ciru
khoa hoc; phét trién cdng
nghé; ddi méi sang tao; sé
hitu tri tug; tidéu chudn do
[wong chét lwgng; tmg dung
birc xa va ddng vi phoéng
Xa; an toan birc xa va hat
nhan.

1.Vin ban bao c4o két qua
iém tra dwgc thuc hién

ding thai han quy dinh.

2. N&i dung bdo céo, ddnh

gid c6 d& xudt kip thoi,

ding ké hoach, dugc cp

6 thim quyén phé duyét.

4 Phéi
hién.

Phéi hop véi céc don vi
lién quan thyc hién nhiém
vu duoc phén cong,

Nhiém vy dwgc hoan
thanh dat chét lugng, theo
ding tién do ké hoach.

5 [Thuc hién nhiém
vu chung, hoi hop.

Tham du céc cudc hop lién
quan dén Iinh vire chuyén
mén & trong va ngoai don

vi theo phan céng.

Tham dy diy du, chuén bi
tai liéu va ¥ kién phét bidy
theo yéu ciu.

6 (Xdy dung va thyc hién ké hoach céng tic nim,
quy, théng, tudn ctia c4 nhén.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo diing ké hoach
cong tic cla don vi, co
quan va nhiém vy duogc
2120,

3- M6i quan h¢ trong céng viée

3.1- Bén trong
Duge quin If tryc ticp v Quin Iy tryc tié Cic don vi phéi hop chinh
kiém duyét két qua bsi v treetiep * PhoL hop
Céc co quan, t& chirc lién
ong phé Lanh dao ph¢ A AR
frutng phong 20 phong quan truc ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bin chit quan hé




chinh

- Tham gia cdc cude hop c6 lién quan
- Cung cap c4c théng tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,

Céc 6, ban, nganh ciia tinh [inh vire ¢6 lién quan.

- Yéu cu cung cép céc théng tin, bdo céo cin thiét phuc
v nhiém vu thue nganh, linh vure ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

T

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cong tic chuyén mon, nghiép vu

1.1

Puoc chi dong vé phuong phap thire hién cong vige duoc giao

1.2

Puge cung chp cc théng tin chi dao didu hanh cta td chire trong pham vi nhiém
vu duge giao

1.3

Puoc tham gia cdc cude hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cdng tic
Clia co quan, t0 chirc theo nhiém vu dugc phén cong

14

C6 trach nhiém giai trinh v& tién do, chat luong, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vy, cong viée vai....

3- Di€u kién l1am viée

Néi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban 1am viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh b\léy photocopy
T tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat cong vige, moi

Tuén tha thoi han hoan thanh cdng viéc.

Lam vigc trong/ngodi tru s& co quan, to chite.

truong lam viée .
Tuén thi quy dinh vé an toan, bdo mat thdng tin,
, Ty chi trong pham vi ¢6ng viée duoc iao, chiu trdch nhiém
Mirc d6 tur chu Y ?p}, £ . 5 Cea 8 . '
truegc cap trén vE két qua thue hién.
Swr hd trg, phéi hop khéc |......

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghi¢m, phim chit:

- A A A A A
Nhém yéu ciu Yéu cau cu thé




Trinh d% dao tao

chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi trf viéc lam thude linh vyc
phong chuyén mén phu trach.

4

ai hoc tré 18n véi cac nganh va chuyén nganh vé Khoa hoc tu
hi€n; Khoa hoc su séng; Cong nghé k¥ thuit; Po ludng; Ky thujt;
dy tinh va cong nghé théng tin; vt ly hat nhén; .... hoiic cac

Bdi dudng (néyl
cd)

Theo yéu ciu ctia vj tri viée lam do co quan quan Iy cOng chirc quy
dinh theo quy dinh ciia phép luit.

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tic)

L(héng yéu céu,

Phim chit c4 nhén

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chip hanh cha trvong, chinh
sach clia Pang, phap luit cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, to chire, dia phuong,

Co tinh thin trdch nhiém cao v6i cong viéc véi tap thé, phdi hop
cOng tac tot.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cin thén.

Kha ning sang tao, tu duy doe lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Phim chét khéc theo quy dinh ctia cdp ¢6 thim quyén.

Céc yéu cau khéc

Co kha ndng d¢ xuat, xdy dung quy trinh néi b va gidi phép giai
quyét cac vin d thye tidn lién quan dén chire ning, nhiém vu cia
co quan, 19 chite, dia phuong,

Hiéu va vin dung duoc céc kién thire vé linh vue hoat déng va thuc
thi, k¥ nidng xi Iy c4c tinh huéng trong qué trinh thyrc hién céng
vigc theo vi tri viée 1am.

Hiéu va vén dung dugc céc kién thire vé phuong phép nghién ctru,
(0 chirc, trién khai nghién ciru, xay dung céc tai lidu, dé tai, dé 4n
thudc linh vye chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thire, ky thust xdy dung, ban hanh vin
ban vao céng viée theo yéu ciu ctia vi tri viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhiém vu c4 nhan gén v6i muyc tidu, két qua ciia
t0 chirc; theo ddi chi s6 két qua ¢4 nhan; béo cho tidn o, két qua
thue hién nhiém vy.

A X A w
7 - Yéu ciu vé niing luc:

Nhém niing Ire

CAp a9 (tix 1 dén 5)

Tén ning lwc
Co quan str dung VTVL xde dinh cu




thé
Dao dirc va ban Iinh 2
T chirc thue hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin
2
ban
INdng lye ch . .z
8 e chung Giao tiép ing xr 2
Quan hé phdi hop 2
St dung cong nghé thong tin .
Theo yéu cau ciia co quan quéan ly
Sir dung ngoai ngir
Tham muu x4y dung vin 5
ban
Hudéng dan thue hién vin
. . . 2
Ndng lve chuyén  [ban
7} P i
o Ki€m tra thuwc hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T4 chire thue hién vin ban 2




