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Tén Vi tri viéc'
linh vue y té

.
A

Ly

s Chuyénvién vé

Ma vi tri viéc 1am: ML-CMNV-24

Ngiy bit diu thuc hién:

Ngach céng chirc twong tmg:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh c6ng viée lién quan:

linh vye

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

1- Muc tiéu vi tri vide lam

Thye hién nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cdng cla
lanh dao phong phu tréch; tham gia nghién ctru, tbng hop, x4y dung viin ban v& linh
vire y té; td chirc thue hién chinh sdch, phap ludt v& linh vuc theo mang céng viée
dugc phén cong trén dia ban xa.

2- Nhi¢m vy, cong viéc va tiéu chi d4nh gia

I'T

Cac nhiém vy, cdng viée

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Ti€u chi danh gis hoan
thanh céng viéc

Nhiém vu, Ming
cdng viée

Cong viée, nhiém vu cy
thé

tdng két vide thuct

hién cac vin ban.

5ng két, kidm tra, phén

tich, danh gid va bao cdo
vi€c thire hién céc quy dinh
vé linh vire y té.

1 Thwe hién cac[Truc tiép thyc hién céc hoat, Dam bdo quy trinh cong
phiém vy védong chuyén mén, nghiép tic va theo ding ké hoach
chuyén moén,vu theo nhiém vu dugc ‘W& tién d6, chét lugng val
nghip vu trén diajphén cong. hiéu qua cong viéc.
ban x3
2 [Xdy dung vin ban [Tham gia nghién ctr, Xay Cac quy dinh, vin ban
dung céc van ban, chuong duoc cip c6 thdm quyén
trinh, du 4n, dé 4n cia dia thong qua.
phuong vé linh vire y té,

3 Kiém tra, so kétTham gia t§ chirc so két, 1.Vian ban béo cdo két qua

kiém tra duoc thuc hién
ung thai han quy dinh.

2. N6i dung bdo cédo, danh
oid c6 dé xuht kip thoi,

ding ké hoach, dugc cép




c6 thim quyén phé duyét.

4 Phoi hop thucPhéi hop véi cdc don vi
hién. lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phén cong.

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

5 [Thwc hién nhiém{Tham dy cic cudc hop lién
vu chung, hoi hop. quan dén linh vurc chuyén
moén & trong va ngoai don
vi theo phin cong.

Tham dy dAy du, chudn bi
tai lidu va y kién phat bidy
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thyc hién k& hoach cong tac nim,
quy, théng, tudn ctia c4 nhan.

Xdy dung, thwe hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac ciia don vi, co
quan va nhiém vy duwoc
giao.

3- Moi quan hé trong cong viée

3.1- Bén trong

Duge quan Iy tree tiép va
kiém duyét két qua béi

Quén Iy true tiép

Céc don vi phéi hop chinh

Truéng phong

L&nh dao phong

Cac co quan, 0 chic lién
quan tryc tiCp dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vj ¢6 quan hé

chinh

Ban chit quan hé

Céc s&, ban, nganh cia tinh

linh vire ¢6 lién quan.

- Tham gia cédc cude hop cé lién quan
- Cung cap céc thong tin, bao cdo nbdi dung thudc nganh,

- Yéu ciu cung cp céc théng tin, bdo cdo cin thidt phuc
vu nhiém vu thuc nganh, linh vuc ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

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

1.1 Puoc cha dong vé phurong phép thye hién céng viée duoc giao

1.2 .
vu duge giao

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

1.3 Puogc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac




Cla co quan, to chite theo nhiém vu dugce phén cong

3

14

C6 trach nhiém giai trinh vé tién do, chét lugng, két qua, hiéu qua thuc hién
nhiém vu, cong viée véi....

. A L) X L3
5- Diéu kién lam viéce

N¢i dung Piéu kién cy thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj Méy vi tinh )Méy photocopy
10 tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

trudng lam viée

Tinh chat cong viée, mdi

Tuén tht thoi han hoan thanh c6ng viéc.
Lam vige trong/ngoai tru s& co quan, t8 chire.

Tuén thi quy dinh vé an toan, bio mét thdng tin.

Mirc d6 tir chu

T'w chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém
trude cip trén vé két qua thuc hién.

Su h3 trg, phéi hop khéc |.....

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

r A R
Nhém yéu ciau

Yéu ciau cu the

Trinh d6 dao tao

Dai hoc tré 1én v4i nganh va chuyén nganh vé Luat; Quaén tri kinh
doanh; Bao hiém; khéi nganh khoa hoc sirc khée (Y khoa, Y hoc
du phong, Y hoc ¢6 truyén, Didu dudng, H¢ sinh, Y té cong cong,
Dugc hoc, K§ thudt Y, Quéan Iy y té...) hodc cic chuyén nganh
khac ¢ lién quan theo vi tri viéc lam thudc linh var phong chuyén
mon phu trach.

Bdi dudng (néu
cé)

Theo yé&u cdu ctia vi trf viée 1im do co quan quan ly céng chirc quy
dinh theo quy dinh ctia phap luat.

Kinh nghiém|
(thanh tich cong
tac)

Khéng yéu ciu.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh chii truong, chinh
sach cia Déang, phép luat cia Nha nuée, quy dinh, quy ché ciia cof
quan, t chirc, dia phuong.
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C6 tinh thin trich nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tic tbt.

Trung thyc, kién dinh, diém tinh, cén than,
Kha néng séng tao, tu duy doc 1ap.
Kha nang doan két noi bs.

Phim chit khac theo quy dinh cia cdp ¢6 thdm quyén.

Céc yéu cau khic

C6 kha nang dé xudt, xdy dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét céc vn dé thyre tién lién quan dén chirc ndng, nhi€ém vu cia
o quan, t6 chirc, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc cac kién thirc vé Iinh virc hoat déng va thare
thi, k§ ning xir Iy cac tinh huéng trong qua trinh thyc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung dugc cac kién thic vé phwrong phép nghién ctru,
t5 chirc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, d2 tai, d& 4n
thudc linh virc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao c4c kién thr, k¥ thuit xay dung, ban hanh vin
bén vao cdng viée theo yéu ciu cia vi trf viée lam.

Hiéu va thuc hién nhlem vu ¢4 nhan gin véi muc tidu, két qua clia
td chirc; theo doi chi sé két qué ca nhan; bio cdo tién do, két qua
thuc hién nhiém vu,

7 - Yéu cau

veé niing lwe:

Cép @b (tir 1 dén 5)

Nhém ning lwe Tén niing Iye Co quan stk dyng VIVL xdc dinh cu
thé
Dao dtrc va ban linh 2
TS chic thye hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin 5
ban
Ndng | .

ang lc chung Giao ti€p ng xir 2

Quan hé phéi hop 2

Str dung c6ng nghé thong tin

Theo yéu ciu ctia co quan quan ly
Sir dung ngoai ngit

INdng hee chuyén
mon

Tham muu x4y dung vin
ban




uéng dan thyc hién viin
an

IKiém tra thye hién vin ban

Thim dinh vin ban

6 chire thure hién vin ban
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thye hién nhiém vy kiém soat thi
tuc hanh chinh, thi tuc hanh chinh,
xdy dung chinh quyén dién tik, theo
doi viéc wng dung cdng nghg thong
tin tai Uy ban nhén din clp xi

Ngay bat ddu thyc hién;

Ngach cong chirc twong ting:

Chuyén vién

Dia di€m lam viéc:

Quy trinh céng viéc lién quan:

Céc van bén, quy dinh hién hanh v& cdng tac
hoach dinh va thyc thi chinh sich v& nganh,
linh vue

1- Mue tiéu vj tri viéc Jam

Thye hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cdng cua
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ci, tdng hop, xdy dung vin ban v& thuc
hién nhiém vu kiém so4t thi tuc hanh chinh, thd tyc hanh chinh, xy dyng chinh quyén
dién tw, theo d6i viéc ung dung cong nghé théng tin tai Uy ban nh4n dan cip xi; 16
chire thuc hién chinh séch, phap lust v& Jinh vure theo méng cdng viée duge phin cOng

trén dia ban x4,

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

Cac nhi¢m vy, cong viée

I'T

Muc

tiéu,

ét qua
diu ra

Ti€u chi danh gia hoan
thanh cong viée

Nhiém vu, Méng

cong viée thé

Cong viéc, nhiém vy cu

nghi€p vu trén diaphén cong,
ban xa

I [Thyc hién cacfTryc tiép thuc hién céc hoat
nhiém  vu véLic‘_Sng chuyén mon, nghiép
chuyén mén,vu theo nhiém vy dugc

Dam bdo quy trinh cong
tic va theo dting ké hoach
vé tién d6, chét lugng va
hi€u qua cdng viéc.

2 (Xdy dyng vin ban

Tham gia nghién ciu, x4y

dung cdc vin ban, chuong
trinh, dy 4n, d& 4n cia dia
phuong vé thuc hién nhiém
vu kiém soat tha tuc hanh
chinh, tht tuc hanh chinh,

Céc quy dinh, vin ban
dugc cip ¢6 thAm quyén
théng qua.
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kdy dung chinh quydn dién
ter, theo dai viée ung dung
cong nghé thong tin tai Uy
ban nhan dan c4p xa.

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

Tham gia t§ chirc so két,
téng két, kiém tra, phan
tich, dénh gi4d va bdo cdo
viéc thue hién cic quy dinh
vé thuc hién nhiém vy kidm
soat thi tuc hanh chinh, thn
tuc hanh chinh, xdy dung
chinh quyén dién tir, theo
ddi viéc Ung dung cdng
nghé théng tin tai Uy ban
nhén dan cAp x4,

1.Vin ban bio cdo két qua
kiém tra duoc thuc hién
dang thoi han quy dinh,

2. N§i dung bao cdo, danh
gld c6 dé xudt kip thoi,
ding ké hoach, dugc clp
c6 thdm quyén phé duyst,

hién.

4 Phéi  hop thuclPhéi hop véi cic don vi

li€én quan thyc hién nhiém
vu duge phin cong.

Nhiém wvu dwge hoan
thanh dat chét lugng, theo
dung tién d6 ké hoach.

5 (Thuc hién nhiém
Vi chung, héi hop.

Tham dy céc cudc hop lién
quan dén linh vyc chuyén
mon & trong va ngoai don
vi theo phéan cong.

Tham dy ddy du, chuén bi
tai liéu va y kién phét bidu
theo yéu clu.

6 1Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thdng, tudn ctia c4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo duing ké hoach
cOng tic cia don Vi, ¢o
quan va nhiém vu duge
2iao,

3- Moi quan hé trong cong viéce

3.1- Bén trong
Dwgc quan Iy trye tiép vi . .
kiémq(:luyé tyk él:'l(.lcu;ell:ﬁa Quaén ly truc tiép Céc don vj phéi hep chinh
I Céc co quan, t§ chirc lién
T : ¢ L~ h‘ . A A' ) A
rong phong da0 phong quan trye ti€p dén cong viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé




- Tham gia céc cuge hop ¢6 lién quan
- Cung cép cdc théng tin, bdo cdo ndi dung thude nganh,

Céc s6, ban, nganh ctia tinh linh vire ¢6 lién quan

- Yéu céu cung cp céc théng tin, bdo cdo cin thiét phuc
Vi nhi€ém vu thudc nganh, linh vue ¢é lién quar,

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cy thé

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

1.1 |Pugc chi déng vé phuong phép thure hién cdng viée duge giao

Pugce cung cap cédc thong tin chi dao didu hanh cia td chirc trong pham vi nhiém

1.2 :
vu duge giao

Duge tham g1a cdc cude hop trong va ngodi co quan cé lién quan dén cOng tac

1.3
cita co quan, t4 chirc theo nhiém vu dugc phén coéng

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d¢, chét lwong, két qua, hiéu qua thye hién

14 .., R N
nhiém vu, cong viée véi....

- k - A . A
5- Dieu kién Iam viéc

Noi dung Diéu kién cu thé
Dung riéng Ding chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
T tai liéu hMéy fax
May in Dién thoai ban

Tuan thi thoi han hoan thanh cong viée.

Tinh chat c6ng viée, mdi| . .. .. , 2 .,
\ . an Lam vigc trong/ngoai tru s& co quan, t chic.
trudng lam viée

Tuén thi quy dinh vé& an toan, bio mét théng tin.

Ty chi trong pham vi cOng viéc duge giao, chiu trach nhiém

Mirc d6 tur chih o A s xaix : A
T trirac cap trén ve két qua thue hién.

Sw hé trg, phéi hop khéc |.....

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghiém, phim chét:

Nhém yéu cau Yéu ciu cu thé

Trinh d§ dao tao | Pai hoc tro 16n véi nganh va chuyén nganh vé Luat; Quan 1y nha
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nuée; Hanh chinh; Quan trj kinh doanh; Céng nghé thdng tin; Pién
tir vién théng; ....hodc cac chuyén nganh khac c6 lién quan theo vi
tri viéc 1am thude linh vuc phy trach.

B&i dudng (néu
co)

Theo yéu ciu cila vi tri viée 1am do co quan quan [y cong chirc quy
dinh theo quy dinh ciia phép Iuét.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khéng yéu cau.

Phim chét ¢4 nhén

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chu truwong, chinh
sach clia Dang, phép ludt ciia Nha nwée, quy dinh, quy ché cia co
quan, t§ chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao véi cbng viée voi tip thé, phéi hop
cong tic tdt.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cin than.
Kha néng sang tao, tu duy doc lap.
Kha néng doan két noi bs.

Phim cht khac theo quy dinh cita cp c6 thdm quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang a8 xudt, X8y dyng quy trinh ndi by va giai phap giai
quyét c4c vin d& thic tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu cia
co quan, td chirc, dia phuong.

Hidu va vén dung duge cac kién thirc v& linh vurc hoat ddng va thuc
thi, k§ ning xir Iy céc tinh hudng trong qua trinh thue hién cdng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hidu va van dung duge céc kién thuc vé phuong phap nghién ciru,
td chric, trién khai nghién ciru, x4y dyng céc tai lidu, dé tai, dé an
thudc 1inh vure chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thitc, k¥ thust xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu cta vi trf viéc lam.

Hiéu va thyc hién nhlem vu ¢4 nhan gén v6i muc tieu, két qué clia
td chirc; theo doi chi s két qua c4 nhan; bdo céo tién d6, két qua
thure hién nhiém wy.

7 - Yéu ciu v& niing lwc:
CAp db (tir 1 dén 5)
Nhém nang lue Tén ning lye Co quan str dung VIVL xdc dinh cu
thé
INang lyc chung Dao dirc va ban linh 2
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T4 chirc thue hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin 5
ban

Giao tiép tng xtt 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung c6ng nghé thong tin

Theo yéu cau cita co quan quén ly

St dung ngoai ngit

Ndng e chuyén
mon

Tham muu xay dung vin

ban 2
Hudng dan thue hién vin 5
ban

Kiém tra thyc hién vin ban 2
Thim dinh viin ban 2
T4 chirc thue hién vén ban 2
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Tén Vi trf viéc 1am: Chuyén vién vé
tiép cong din, gidi quyét Kkhiéu nai,
t0 cdo, phong chong tham nhiing

M4 vi tri viée lam; ML-CMNV-26

Ngay bit dau thue hién;

Ngach cbng chiic tirong ting:

Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viéc lién quan:

Céc van ban, quy dinh hién hanh vé& cong téc
hoach dinh va thuc thi chinh sich vé nganh,
lIinh vuc

1- Muec tiéu vi tri viéc Iam

Thye hién nhiém vy chuyén moén, nghiép vu theo quy dinh va phan cong ciia
lanh dgo phong phu trdch; tham gia nghién ct, téng hop, xdy dyung vin ban vé tiép
cong dan, gidi quyét khiéu nai, t§ cdo, phong chéng tham nhiing; t§ chirc thuc hién
chinh sdch, phép luat vé Iinh vyec theo mang cong viéc dugc phan cong trén dia ban x4.

2- Nhiém vu, cdng viéc va tiéu chi danh gis

I'l

Cac nhiém vy, céng viée

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vy, Méng
cong viée

Cong viéc, nhiém vu cy

thé

tong két viéc thuctdng két, kidm tra, phan
hién cdc vin ban.

tich, danh gia va bdo cdo

1 [Thyc hién caclryc tiép thue hién céc hoat Pdm béo quy trinh cong
nhiém vu Véd(f)ng chuyén mén, nghiép tc va theo ding ké hoach
chuyén mdn,vu theo nhiém vu duoc vé tién do, chét lwong va
nghiép vu trén diaphan cong. hi¢u qua cong viée.
ban x4

2 [y dyng vin ban [Tham gia nghién cim, Xay Cic quy dinh, vin ban

dung céc vin ban, chuong duoc clp c6 thAm quyén
trinh, dy 4n, d& 4n cia dia thong qua.
phuong vé tiép cong dén,
giai quyét khiéu nai, té cdo,
phong chéng tham nhiing.
3 [Kiém tra, so kétTham gia t§ chuc so két, 1.Van ban bio co két qua

kidm tra duge thyc hién
ding thoi han quy dinh.
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viéc thie hién cac quy dinh
vé tiép cong dan, giai quyét
khidu nai, t6 cao, phong
chéng tham nhiing.

. Noi dung bao céo, dénh
gid 6 d& xudt kip thoi,
ding k& hoach, duogc cép
6 thdm quyén phé duyét.

hién.

4 Phéi  hop  thuc

Phéi hop v&i cée don vi
lién quan thyc hién nhiém
vu dugce phan cong.

Nhiém vu duge hoan
thanh dat chit hrong, theo
ding tién do ké hoach.

vy chung, hoi hop.

5 (Thyc hién nhiém

Tham dv cac cude hop lién
quan dén linh vuc chuyén
mén & trong vi ngoai don

vi theo phin cong.

Tham dy diy di, chudn b
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu cau.

6 [Xay dung va thuc hién ké hoach cong tic nim,
quy, thdng, tuin cla c4 nhan.

Xdy dung, thwc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tic cia don vi, co
quan va nhiém vu duoc

giao.

3- Méi quan h¢ trong céng viée

3.1- Bén trong

Puge quan Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quén ly true tiép

Céc don vi phoi hop chinh

Trudng phong

Lanh dao phong

Cic co quan, td chie lién
quan tryc tiép dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc s, ban, nganh ctia tinh

- Tham gia c4c cude hop c6 lién quan

- Cung cap céc thong tin, bdo cdo ndi dung thude nganh,
linh vire ¢6 1ién quan.

- Yéu cdu cung cdp cac thong tin, bdo cdo can thiét phuc
vu nhiém vy thude nganh, linh vire ¢6 lién quar.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc chi dong vé phuong phap thue hién cong viée duge giao

1.2 Puge cung cdp cc thong tin chi dao didu hanh ciia t chirc trong pham vi nhiém




u duge giao

1.3
cla co quan,

Duoc tham g1a cdc cude hop trong va ngodi co quan ¢6 lién quan dén cOng tac

t6 chirc theo nhiém vu dwrgce phén cong

1.4

Co trach nhiém giai trinh v& tién d6, chét lwong, két qua, hiéu qua thyc hién
nhiém vu, cong viée véi..

S- Diéu kién lam viéc

Néi dung Didu kién cy thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh Méy photocopy
T0 tai liéu May fax
May in Dién thoai ban

trudng lam viéce

Tinh chat cong viée, méi

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

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

Mirc d§ tir chii

Tu chii trong pham vi cdng viée duge giao, chju trach nhiém
truée cip trén vé két qua thyue hién.

Sw hd trg, phéi hop khéc |......

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

Nhoém yéu cau

A A A
Yéu ciu cu thé

Trinh d¢ dao tao

Dai hoc tr& 1én v6i nganh va chuyén nganh v& Lujt; Quan Iy Céng;
Quéan 1y nha nwéc; Hanh chinhk; Chinh sach cdng; Quéan tr] kinh
doanh;....hodic cdc chuyén nganh khéc c6 lién quan theo vj tri viéc
lam thue Iinh vire phong chuyén mén phy trach.

Bbi dudng (néu
cO)

Theo yé&u cdu ciia vi tri viée 1am do cor quan quan ly céng chirc quy
dinh theo quy dinh ctia phép luit.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau.

LPhém chét c4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh
sach cita Déng, phdp lujt ciia Nha nuéc, quy dinh, quy ché ciia co,




4

quan, t§ chirc, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao v&i cbng viée v6i tap thé, phbi hop
cdng tic t6t.

Trung thue, kién dinh, didm tinh, cAn than.
Kha néng séng tao, tr duy déc 14p.
Khé ning doan két ndi ba.

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

Co kha nang dé xuét, Xay dung quy trinh ndi b va giai phép giai
quyét cic van dé thyre tién lién quan dén chire nédng, nhiém vu cia)
co quan, t§ chire, dia phuong,

Hiéu va vin dung duge céc kién thirc vé Iinh vue hoat dgng va thuc
thi, k§ ning xr 1y céc tinh hudng trong qué trinh thye hién cong
viéc theo vi tri vide lam.

Hiéu va van dung dugc céc kién thirc vé phuong phap nghién ciru,
td chirc, trién khai nghién ciru, x4y dung cdc tai lidu, dé tai, @ 4n
thudc linh vyre chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, ky thudt xay dung, ban hanh vin
bén vao cong viée theo yéu cu ctia vi tri vide lam.

Cdc yéu ciu khéic

Hidu va thyc hién nhiém vy ¢4 nhin gén véi mue tiéu, két qua clia
td chirc; theo dai chi sé két qud c4 nhén; bao céo tién do, két qud
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu ciu vé niing Iye:

Cap d¢ (tir 1 dén 5)

Nhém niing hre Tén niing Iyre Co quan stk dung VTVL xdc dinh cu
thé

Dao dirc va ban linh 2
T chuc thue hién cong viée 2
Soan thio va ban hanh vin 5
ban

ine ] ’

ang luc chung | it tmg < 2

Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé théng tin .
Theo yéu cau ciia co quan quan Iy

S dung ngoai ngit

Nang lyc chuyén  [Tham muu x4y dyng vin 2




ban

Hudng din thye hién vin 5
ban

Kiém tra thure hién viin ban 2
Thim dinh vin ban 2
T6 chirc thuc hién vin ban 2

RN

D

h Vin Diét
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Tén V1 tri viée Iam\G&y_gn/ i vi tri vige Jam: ML-CMNV-27

vién vé quan ly itng dung cong Ngay bét dau thyue hién:
nghe thdng tin va chuyén ddi
sb

Ngach céng chirc twong ing: | Chuyén vién

Dia diém lam viéc:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé& cong tic hoach

Quy trinh cong viéc lién quan: dinh va thy thi chinh sich v& nganh, linh ViIC.

1. Muyc tiéu vi trf viéc 1am

Thye hién nhiém vu chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéan cong chaa
lanh dao phong phy trach; tham gia nghién ciru, tong hop, x4y dyng vin ban v& quan
ly u:ng dung cong nghé thong tin va chuyén ddi sé; t4 chirc thuc hién chinh sach, phap
lugt vé linh vue theo mang cdng vige duge phan cong trén dia ban x4.

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

Muc
, n " n tiéu, | Tiéu chi dinh gid hoan
Céc nhiém vu, cong viée y . . N .
Ket qua thanh cong viéc
Ly diu ra
Nhiém vy, Méng | Céng vigc, nhiém vy cu
cong vige thé
1 [Thwc hién cécfTruc tip thwe hién cac hoat Dam bdo quy trinh cong
pnhiém vu  védong chuyén mén, nghip tic va theo diing ké hoach
chuyén mén,vy theo nhiém vy duge vé tién d6, chit lwong va
nghi€p vu trén diaphin cong. hiéu qua cong viéc.
ban x4
2 [Xdy dung vdn ban [Tham gia nghién ctru, xdy Cdc quy dinh, vin ban
dung cic vin ban, chuong duge clp c6 thim quyén
trinh, dir 4n, d& 4n ctia dia thdng qua.
phuong vé& quan 1y tng
dung c6ng nghé théng tin
va chuyén déi sb.




d0i s6.

s Kidm tra, so két, Tham gia t8 chuc so két,
tbng két viéc thuciténg két, kidm tra, phén
hién cdc vin ban. ltich, danh gié va bdo cao
viéc thuc hién cdc quy dinh
vé quan ly tng dung cong
ngh¢ thong tin va chuyén

2

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

2. No6i dung béo cdo, danh
gid c6 dé& xuft kip thoi,
ding ké hoach, duoc cip
c6 thdm quyén phé duyét.

4 Phdi hop thuclPhéi h

hién. lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phin cong.

op vbi cac don vi

Nhi€m vu  dwoc  hoan
thanh dat chit luong, theo
dting tién do ké hoach.

vu chung, hoi hop. jquan d
mon &
vi theo

5 [Thuc hién nhiémTham du cic cude hop lién

én linh vuc chuyén
trong va ngoai don
phén cong.

Tham du ddy da, chudn bj
tai lieu va y kién phat biéu
theo yéu ciu.

6 Xy dung va thyue hién ké

quy, thdng, tudn ctia c4 nhén.

hoach cong tic nim,

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké hoach
cong tac cia don vi, co
uan va nhiém vu duge
2iao0.

3- Méi quan hé trong
3.1- Bén trong

cdng viéc

Pugce quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua bai

Quin Iy truec tiép

Cic don vj phéi hop chinh

Trudng phong Lanh dao phong

Cac co quan, t6 chirc lién
quan tryc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Bén chit quan hé

Céc s0, ban, nganh ctia tinh

- Tham gia cc cude hop ¢6 lién quan

- Cung cap cée thong tin, bio cdo ndi dung thude nganh,
[inh vire c6 lién quan.
- Yéu ciu cung cdp cdc thong tin, bédo cdo can thiét phuc
vu nhi¢ém v thudc nganh, linh vuce ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han



TT Quyén han cu thé

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

1.1 Pugc chi dong vé phuong phép thyre hién c6ng viée duge giao

Pugc cung cip céc théng tin chi dao didu hanh cta td chirc trong pham vi nhiém

1.2
vu dugce giao

Duoc tham gla cdc cudce hop trong va ngoai co quan ¢4 lién quan dén cbng tac

1.3
cla co quan, t6 chire theo nhi¢m vy duge phan cong

Co trach nhiém giai trinh v& tién do, chét lugng, két qua, higu qua thyce hién

1.4
nhi€ém vy, cdng viée véi..

5- Diéu kién lam viéc

Noi dung Piéu kién cy thé
Ding riéng Ding chung
Ban [am viée Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh May photocopy
T4 ti liéu May fax
May in Dién thoai ban

. Tuén thd thoi han hoan thanh cdng viéc.
Tinh chat cong viée, méi| . .. s s,

. . Lam viée trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.
truong 1am viée

Tuan thi quy dinh vé an toan, bao mét thong tin.

Ty chi trong pham vi cdng viée duge giao, chiu trich nhiém

LMl'xc do tu chu
T trude cdp trén vé két qua thire hién.

Su hd trg, phdi hop khéc |.....

6- Yéu ciu vé trinh a9, kinh nghi¢m, phim chét:

r I A A 2 A
Nhém yéu cau Yeéu cau cy thé

Pai hoc tré 1én véi c4c nganh va chuyén nganh vé Buu chinh; Cong
ngh¢ théng tin; K§ thuat dién, dién tr va vidn théng; Hé théng
thong tin; Khoa hoc mdy tinh; K§ thuit mdy tinh; Ky thuét phin
mém; Tri tué nhan tao; Mang may tinh va Truyen théng dir liéu;
Quan ly Cong nghé thong tin; Quan Iy hé théng thdng tin; Truyén
hinh; Truyén thong...hofic céc chuyén nganh khéic c6 lién quan

Trinh d¢ dao tao




4

kheo vi tri viéc 1am thudc linh vue phong chuyén mén phu trach.

B6i dutng (néu
co)

Theo yéu ciu cua vj tri viéc lam do co quan quén ly cong chire quy
dinh theo quy dinh ciia phap luat,

Kinh nghiém
(thanh tich céng
tac)

Khong yéu ciu.

Phim chét ¢4 nhan

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tGc chp hanh chii truong, chinh
sach clia Dang, phap luit cia Nha nude, quy dinh, quy ché cta co
quan, tb chirc, dia phuong.

C6 tinh thin trach nhiém cao véi cdng viée véi tip thé, phdi hop
cOng tac t6t.

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

Kha néng sng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

Pham chét khac theo quy dinh ciia cAp c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 kha nang dé xudt, xdy dung quy trinh ndi b va giai phép giai
quyét cdc van dé thye tién lién quan dén chire nang, nhiém vu cda
co quan, t§ chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé linh vuc hoat dong va thue
thi, k§ néng xir Iy céc tinh hubng trong qua trinh thye hién cong
viée theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thire vé phuong phdp nghién ctn,
td chirc, trién khai nghién ciru, xdy dung cac tai lidu, dé tai, d& an
thude linh vue chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thire, k¥ thuét xdy dung, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cdu cia vi trf viée 1am.

Hiéu va thyc hién nhiém vy ¢4 nhan gin véi muc tiéu, két qua clia
t6 chirc; theo doi chi s6 két qua c4 nbén; bio céo tién d6, két qua
thuc hién nhiém vu.

7 - Yéu ciu vé ning lwe:
Cip ab (tir 1 dén 5)
Nhém niing lue Tén niing lye Co quan st dung VTVL xdc dinh cu
thé
Ndng luc chung ao dirc va ban linh 2




5

TS chte thire hién céng viée 2
Soan thao va ban hanh vin

2
ban
Giao tiép ing xir 2
Quan hé phdi hop 2

Str dung cong nghé théng tin

Theo yéu cau ciia co quan quén Iy

Ndng hic chuyén
on

St dung ngoai ngir
[Tham muu x4y dung vin 5
béan
Hudng dan thye hién vin 5
ban

iém tra thyc hién vin bin 2
Thim dinh viin ban 2
T chirc thue hién vin ban 2
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A KHUNG NANG LUC VI TRi VIEC LAM
UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND xé& Minh Long)

Tén Vi tri viée lamhis e

ur (3 1én ve
\

kiém tra chuyén nganh

M4 vi tri viée lam: ML-CMNV-28

Ngay bit dau thyc hién:

Ngach cng chirc twrong trng:

Chuyén vién

Dia di€ém lam viéc:

Quy trinh cong viée lién quan:

linh vuc .

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

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Thyc hi¢n nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phén cong cla
lénh dao phong phu trach; tham gia nghién ctru, tng hop, xay dung vin ban vé kidm
tra 1ién nganh; t6 chirc thyc hién chinh sach, phédp ludt vé& linh vuc theo mang cong
viéc duge phén cong trén dia ban x4,

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

I'1

Céac nhiém vy, cong viée

Mue
tiéu,
Két qui
ddura

Tiéu chi danh gia hoan
thanh ¢dng viéc

Nhiém vy, Ming
cong viée

Cong viéc, nhiém vu cu
thé

1 [Thye
nhiém
chuyén

ban xa

hién
Vil

ic[Tryc tiép thyre hién céc hoat
Sdong chuyén mon, nghiép
mon,
nghiép vu trén dija

vu theo nhiém wvu dugc
phén cing.

(Pam bdo quy trinh cong
tac va theo ding ké hoach
vé tién do, chdt lugng va
hiéu qua cdng viéc.

2 [Xdy dung vin ban

Tham gia nghién ciru, xiy
dung cic vdn ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4n cia dia
phuong v& kidm tra lién
nganh.

Cic quy dinh, vin ban
duge cdp co thAm quyén
thong qua.

3 Kiém tra, so két,
tong két viéc thuc
hién céc vén ban.

Tham gia t§ chuc so két,
téng két, kiém tra, phén
tich, ddnh gia va bdo cdo
viéc thuc hién cac quy dinh
vE kiém tra lién nganh.

1.Vin ban bdo céo két qua
kiém tra duge thue hién
(dtng thdi han quy dinh.

2. Noi dung béo cdo, danh
oia c6 d& xuét kip thoi,




ding k& hoach, duoc cép
6 thdm quyén phé duyét.

4 Phéi hop thuc
hién.

Phdi hop véi cac don vi
lién quan thuc hién nhiém
vu dugc phan céng.

Nhiém vu duoc hoan
thanh dat chit lwrong, theo
dting tién d6 ké hoach.

5 [Thuyc hién nhiém
vu chung, héi hop.

Tham du cac cude hop lién
quan dén Iinh vyc chuyén
moén & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham dv diy dd, chudn bi
tAi ligu va y kién phat biéu
theo yéu ciu.

6 [Xay dung va thyc hién ké hoach cong tic nam,
quy, thing, tudn cia c4 nhan.

X4y dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tic cia don vi, co
quan va nhiém vy duoc

2ia0.

3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Puge quan Iy tryec tiép va N . . . A, ,
ki équuyé ¢ két qui 561 Quin Iy true tiép Cac don vi phoi hop chinh
Cic co quan, t& chire lién
Truéng phong [.&nh dao phong e q' L ek 4 .Ale
quan truc ti€p dén cdng viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi c6 quan hé

Ban chit quan hé

- Tham gia cac cudc hop c6 lién quan

- Cung cdp cic thong tin, bdo cdo ndi dung thudc nganh,
Céc s6, ban, nganh ciia tinh [0 vie co lién quan. o
- Yéu cdu cung cap céc thong tin, bao cdo can thiét phuc
vu nhi€ém vu thude nganh, linh vye ¢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 Pugce chit dong vé phwrong phép thuc hién cbng viéc duge giao

1.2 .
vu dirge giao

Puge cung cap c4c thong tin chi dao didu hanh cia td chitc trong pham vi nhiém




1.3

3

buqc tham gia cdc cudc hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac
clia co quan, td chirc theo nhiém vy dugc phén cong

14

C trach nhiém giéi trinh vé tién do, chit luong, két qua, hiéu qua thwe hién
nhiém vu, céng viée véi....

S- Dieu kién lam viée

Néi dung Piéu kién cu thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj May vi tinh Méy photocopy
Ta tai liéu dy fax
May in Dién thoai ban

Tinh chat céng viéc, moi
trwdng lam viée

Tuén thi thoi han hoan thanh céng viée.
Lam viéc trong/ngodi try s& co quan, td chrte.

Tudn thi quy dinh v& an toan, bdo mét théng tin.

Mure d6 tu chu

T chi trong pham vi ¢dng viée duge giao, chiu trich nhiém
trude cp trén vé két qua thye hién.

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

6- Yéu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, phém chit:

4 ~ A
Nhém yéu cau

A A A
Yéu ciu cu thé

Trinh d6 dao tao

Dai hoc trd 1én véi nganh va chuyén nganh v& Luat; Quan ly Céng;
Quan 1y nha nudc; Hanh chinh; Quén ly ngudn nhén lye; Xa hdi
hoc; Cong tac x4 hoi; Chinh sach c6ng; Kinh té lao dong; Quan ly
vin hod; Quan tr kinh doanh; Tai chinh; Kinh té....hojic cac
chuyé€n nganh khéc ¢6 lién quan theo vj tri viéc lam thudc linh vue
phong chuyén mén phy trach.

Bbi dudng (néu

co)

Theo yéu ciu ciia vi trf viée 1am do co quan quan Iy cong chitc quy
dinh theo quy dinh cua phap Iuat.

Kinh

(thanh tich co6ng

tac)

Khong yéu cau.

Phim chét c4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chi truong, chinh
sach ctia Déng, phap lut ciia Nha nuéc, quy dinh, quy ché cia co
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quan, t5 chic, dia phuong.

C6 tinh thén trdch nhiém cao voi cong viée véi tap thé, phdi hop
cong tac tot.

Trung thue, kién dinh, diém tinh, cin than.
Khé néng séng tao, tu duy doc 13p.
Kha ning doan két ndi bo.

Phdm chét khac theo quy dinh cta cip c6 thim quyén.

Céc yéu cau khac

C6 khé nang dé xuét, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cdc van dé thue tién lign quan dén chirc ning, nhiém vu cha
co quan, 4 chire, dja phuong.

Hiéu va van dung dwoc céc kién thire vé Iinh vuc hoat déng va thuc
thi, k¥ ning x& Iy cac tinh hudng trong qué trinh thyc hién cOng
viéc theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thic vé phuong phéap nghién ciu,
t chitc, trién khai nghién ctru, xdy dung céc tai lidu, d& tai, 43 én
thudc linh virc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cac kién thirc, k¥ thudt x4y dung, ban hanh vin
ban vao cong viée theo yéu ciu ctia vi tri viée lam.

Hicu va thye hién nhiém vu c4 nhén gin véi muc tiéu, két qua cha
t6 chirc; theo ddi chi sb két qua ca nhén; bao céo tién do, két qua
thue hién nhiém vu.

7 - Yéu cau

A~
vé ning le:

Cap d6 (tir 1 dén 5)

Nhém ning lwe Tén ning lwe Co quan stz dung VIVL xde dinh cu
thé

Dao dlrc va ban linh 2
T chirc thue hién cong viée 2
Soan thdo va ban hanh vin 5
ban

ino ] -

Nng liee chung 15100 tiép ting xt 2

Quan hé phdi hop 2

Str dung cdng nghé théng tin .
Theo yéu cau ciia co quan quén Iy

St dung ngoai ngit

Ndng luc chuyén

Tham muu x4y dung vin 2




ban

Hudng din thye hién vin
ban

Kicm tra thirc hién vin ban

Thém dinh vin ban

T6 chirc thire hién vin ban
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VA KHUNG NANG LU'C VI TRI VIEC LAM
-UBND ngay 18/03/2026 cita UBND x& Minh Long)

Tén Vi tri viée lam: Vin thw
vién

Ma vi tri viée lam: ML-CMNV-29

Ngay bét ddu thuc hién:

_gach céng chirc twong ting:

Vin thu vién

Dia diém 1am viéc:

Quy trinh c6ng viéc lién quan:

Cac védn ban, quy dinh hién hanh vé cOng tac hoach
dinh va thye thi chinh séch vé& nganh, linh vuc .

1-

Muc ti€u vi tri viéc lam

Thye hign nhiém vy chuyén mén, nghiép vu theo quy dinh va phéin cong clia
lanh dao phong phu trach; tham gia nghién ct, tdng hop, x8y dyng vin ban vé cong
tac vin thu; td chirc thue hién chinh sich, phép luat v& Iinh vuc theo mang cong viéc
duoc phén cdng trén dia ban x3.

2- Nhiém vy, cdng viée va tidu chi d4nh gia

IT

Cac nhiém vu, cong viée

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi danh gia hoan
thanh cong viée

Nhiém vy, Mang
cong viée

Cong viée, nhiém vu cu
A
thé

tong két viec thue

tong két, kidm tra, phén

1 [Thue hién cacl[Truc tiép thire hién cdc hoat Pam bio quy trinh cong
nhiém  vu véd(f)ng chuyén mén, nghiép tic va theo ding ké hoach
chuyén mon,vu theo nhiém wvu duge vé tién d6, chét lugng va
nghi€p vy trén diaphén cong. hiéu qua cong viée.
ban x3

2 [X&y dung vdn ban [Tham gia nghién ctu, xdy Cdac quy dinh, vin ban

dung céc vin ban, chuong duge clp 6 thim quyén
trinh, dir 4n, dé 4n cla dia théng qua.
phwong v& linh vyc vin
thur.
3 Kiém tra, so két [Tham gia td chitc so Kkét, 1.Vin ban bdo cdo két qua

kiém tra dugc thuc hién




hién céc van ban.

2

kich, danh gid va bao céao
viéc thure hién céc quy dinh
vé 1inh virc van thu.

diing thoi han quy dinh,

2. No6i dung bao cdo, ddnh
oid c¢6 d& xudt kip thoi,
ding k& hoach, dugc cép
c6 thdm quyén phé duyét.

4 [Phbi
hién.

hop

thue

Phdi hop véi cac don vi
lién quan thyc hién nhiém
vu dugce phén cong.

Nhiém vy dwoe hoan
thanh dat chét Lrong, theo
dtng tién d6 ké hoach.

vu chung, hdi hop.

5 [Thuc hién nhiém

Tham dyu cic cudc hop lién
quan dén Iinh vuc chuyén
mén & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham dy dy da, chudn bi
tai liéu va y kién phat biéu
theo yéu céu.

6 [X&y dyng va thuc hién ké hoach cong tic nim,
quy, thang, tudn ctia ¢4 nhan.

Xay dung, thuc hién ké
hoach theo dung ké hoach
cong tic cta don vi, co|
quan va nhiém vu duge
2120.

Ka A A A
3- Moi quan hé trong cong viéc

3.1- Bén trong

Pugc quin 1y true tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan 1y trwe tié‘p

Cic don vi phéi hop chinh

phong

Chénh Vian phong/Truéng

phong

Lianh dao Vin phong/

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

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vi ¢6 quan hé

Bian chit quan hé

Céc 58, ban, nganh cia tinh

[inh vyc c6 lién quan.

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

- Yéu céu cung cép céc thong tin, bdo cdo cin thiét phuc
vy nhiém vy thude nganh, linh vye ¢6 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cy thé

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




1.1 Puoc chi dong vé phuong phép thue hién cong viée duoc giao

Pugce cung cép cac thong tin chi dao didu hanh ctia té chirc trong pham vi nhiém

1.2 .
vu dugc giao
13 Pugc tham gia cdc cude hop trong va ngodi co quan c6 lién quan dén cong téc
"~ ka co quan, tb chire theo nhiém vu duoc phan cong
4 [C6 tréch nhiém giai trioh v& tién d9, chit lwong, két qua, hiéu qua thuc hién
" phiém vy, céng viée véi....
5- Diéu kién lam viée
N6i dung Piéu kién cu thé
Diing riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
AL ay vi tinh May photoco
Trang thiét bi Y Y P Py
u tai liu My fax
dy in Dién thoai ban

] Tuén tha thoi han hoan thanh céng viée.
Tinh chat cong viée, méi| . . .. ] '

\ . Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, t6 chirc.
trudng lam viée

Tuén thi quy dinh vé an toan, bio mét théng tin,

Tu chil trong pham vi cdng viéc dugc giao, chiu trach nhiém

Mﬁ’c d6 tll' Chﬁ , A A A A 2 1y
T trude clp trén vé két qua thure hién.

Su hd trg, phéi hop khéc |......

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

r Fa) k A ;\ R
Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Dai hoc tro 1én vdi nganh va chuyén nganh v& Vin thu, lwu tri,
Quan tri vin phong, Hanh chinh;... hodc céc chuyén nganh khéac ¢6
li€n quan theo vi tri viéc lam.

Trinh d6 dao tao | Trudng hop c6 bing t6t nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
c6 chimg chi bdi dudng nghiép vu vin thr do co s& dio tao c6
thdm quyén cdp hodc c6 bang tdt nghiép cao ding, trung cép nganh
hodc chuyén nganh van thu hanh chinh, vin thu - Ivu trit, eu trir.

di duéng (néulTheo yéu cau cia vj tri viéc lam do co quan quan ly cong chire quy
co) dinh theo quy dinh clia phap luat.




Kinh nghiém
(thanh tich co6ng
tac)

Khdng véu cau.

Phim chit c4 nhin

Trung thanh, tin tuéng, nghiém tic chdp hanh chu trvong, chinh
sach cia Dang, phép lut cia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, td chirc, dia phuong.

C6 tinh than trach nhiém cao v6i cong viée véi tap thé, phéi hop
cong tac tot.

Trung thuce, kién dinh, diém tinh, cén than.
Kha ning sang tao, tw duy doc 14p.
Kha niing doan két ndi bg.

Phdm chét khac theo quy dinh cia cp c6 thim quyén.

Cdc yéu cau khac

C6 kha nang dé xuat, xdy dung quy trinh ndi bé va gidi phap gidi
quyét céc van d& thuc tién lién quan dén chitc ning, nhiém vu ciia
CO quan, t6 chire, dia phuong.

Hidu va van dung duogc cac kién thic v& linh vuc hoat déng va thue
thi, k§ niing xir Iy cdc tinh hudng trong qud trinh thwe hién cong
viéce theo vi tri viéc lam.

Hiéu va véan dung dugc céc kién thirc v& phuong phép nghién ciru,
t6 chirc, trién khai nghién ctru, x4y dung céc tai lidu, d& tai, d& 4n
thudc linh vue chuyén mén ddm nhiém.

Ap dung thanh thao céc kién thirc, k¥ thuat xay dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu cdu clia vi tri viéc 1am.

Hiéu va thue hién nhiém vy ¢4 nhan gén véi muc tieu, két qua cta
th chirc; theo ddi chi sb két qua ca nhan; bdo céo tien do, két qua
thue hién nhiém vy,

7 -Yéu cau

vé niang lwe:

Cip d¢ (tir 1 dén 5)

Nang luc chung

Nhém ning lye Tén niing e Co quan stk dung VTVL xde dinh cu
thé
Dao dic va ban linh 2
T4 chirc thyc hién cong vide 2

Soan thao va ban hanh vin
ban




Giao tiép tng xtr

Quan hé phéi hop

Str dung cdng nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

Theo yéu ciu cita co quan quan ly

INdng luc chuyén
moén

Tham muu x4y dung vin

ban 2
Huong din thye hién vin 2
ban

Kiém tra thue hién vin ban 2
Tham dinh vin ban 2
T chitc thyc hién vin ban 2




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc ldp — Ty do ~ Hanh phiic

'
x

BAN MO FA CONG
(Kém theo Quyét Bink:s6°295/QD-UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND xd Minh Long)

Tén Vi trf viéc lam: Lwu trie | M3 vi tri viée lam: ML-CMNV-30

vién Ngay bit dau thue hién;

Ngach cdng chirc twong fing: Luu trit vién

Dia diem lam viée:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac hoach
dinh va thue thi chinh sach vé nganh, linh vire.

Quy trinh ¢éng viéc lién quan:

1-  Muyec tiéu vi tri viéc lam

Thuc hién nhiém vu chuyén mdn, nghigp vu theo quy dinh va phén cong cua
lénh dao phong phu trach; tham gia nghién ctu, tng hop, xdy dung vin ban vé cong
tac luu trit; t§ chirc thuc hién chinh séch, phap luat v& linh vue theo mang céng viée
dugce phén cong trén dia ban xa.

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

Muc
, oA n " tieu, | Tiéu chi danh gis hoan
Cac nhiém vy, c6ng viéc p . . N .
Két qua thanh cong viée
“ diu ra
Nhiém vy, Mang | Céng viéc, nhiém vu cu

cong viée thé

nghiép vu trén dia
ban xa

phin cong.

Thyc hién  cacTruc tiép thyre hién cac hoat Dam bdo quy trinh céng
ohiém vy védéng chuyén mén, nghiép tic va theo ding ké hoach
chuyén mén, vy theo nhiém vy duoc vé tién d6, chét lugng va

hi¢u qua cong viéc.

X4y dung vin ban

Tham gia nghién ciru, x4y
dung cdc vin ban, chuong
rinh, dy 4n, d& 4n cia dia
phuong v& linh vyc Iy tri.

Céc quy dinh, vin ban
duoc cdp c6 thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so két,
tbng két vide thue

Tham gia t6 chirc so két,
téng két, kidm tra, phéan
tich, dédnh gia va bdo cdo

1.Vin ban bio céo két qua
kiém tra dugc thyc hién




hién c4c vin ban.

vige thyc hién cde quy dinh
vé Iinh vire luu triy,

2

ding thdi han quy dinh,
2. Noi dung bdo cdo, dinh
gid c6 d& xudt kip thoi,
ding ké hoach, duogc cép
c6 thim quyén phé duyét,

4 [Phéi
hién.

hop

thucPhdi hop véi cac don vi
li€én quan thyc hién nhiém
vu duoc phin cong.

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

vu chung, hi hop.

5 (Thuc hién nhiém{Tham dy cdc cude hop lién
quan dén linh vire chuyén
moén & trong va ngoai don
vi theo phén cong.

Tham dy dé“ty dua, chuan bj
tai lidu va y kién phat bidu
theo yé&u cau.

6 [Xdy dung va thyc hién ké hoach cong téc nim,
quy, thang, tudn clia c4 nhan.

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tidc cua don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao,

3- Mdi quan hé trong céng viée

3.1- Bén trong

Duge quan Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quin Iy truwe tiép

Cic don vi phéi hop chinh

Chénh Vin phong/Truéng
phdng

Lanh dao Vin phong/
phong

Céc co quan, t§ chirc lién
quan truc ticp dén cong viéc

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vj ¢6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc 58, ban, nganh cta tinh

[inh virc ¢6 lién quan.

- Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan
- Cung cdp céc thong tin, bao cédo ndi dung thudc nganh,

- Yéu cdu cung cfp céc théng tin, bdo cdo cin thiét phuc
vi nhiém vy thude nganh, linh vuc ¢0 lién quan.

4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

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




3

1.1 bugc chi dong vé phuong phép thyc hién cong viée duge giao

Pugc cung cép céc théng tin chi dao diéu hanh cia td chire trong pham vi nhiém

1.2 i
vu dugce giao

Dugc tham gia céc cude hop trong va ngoai co quan c6 lién quan dén cong tac

1 '3 9 A 4 L4
Cua co quan, t6 chire theo nhiém vy duge phan cdng

C6 tréch nhiém giéi trinh vé tién dg, chét luong, két qua, hitu qua thue hién

1-4 . A r =3 re
nhiém vu, cdng viée voi....

» A L. Y A
3- Di€u kién lam viéc

Noi dung Didu kién cy thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bj ay vi tinh LMéy photocopy
U tai lidu Mdy fax
ay in Dién thoai ban

Tuéin tha thoi han hoan thanh céng viée.

Tinh chat cong viée, méi | . . » , 2 .
. s Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, t6 chire.
trudng lam viée

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

T chit trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém

Mirc do tu chi f A n A1k 5 "
trudce cdp trén vé két qua thure hién.

Su hd trg, phéi hop khac |......

6- Yéu ciu vé trinh d§, kinh nghig¢m, phim chit:

Nhém yéu cau Yéu cau cu thé

- Dai hoc tr¢ 1én véi nganh va chuyén nganh v& Vin thu, luu tri,
Quén tri vdn phong, Hanh chinh;... hodc cdc chuyén nganh khéc c6
[ién quan theo vi tri viéc lam.

Trinh d dao tao | Trudng hop ¢6 béng tét nghiép dai hoc chuyén nganh khac phai
c6 chung chi bdi dudng nghiép vu vin thu do co sé dao tao cod
tham quyén cdp hojc c6 bang 6t nghiép cao ding, trung cip nganh
hoéc chuyén nganh van thu hanh chinh, vin thu - luu trit, hru trit.

Béi dutng (néuTheo yéu cdu clia vi tri viéc lam do co quan quan ly cong chirc quy
cO) ldinh theo quy dinh ciia phap lujt.




Kinh  nghiém|
(thanh tich cdngKhéng yéu ciu.
tac)

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh cha truong, chinh
sach ciia Péng, phép luat ctia Nha nuéce, quy dinh, quy ché cia co
quan, tb chirc, dia phuong.

C6 tinh than trdch nhiém cao véi cdng viéc v6i tap thé, phdi hop
cOng tac tdt.

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

Phadm chit ¢4 nhan

Kha néng sdng tao, tr duy dbc lap.
Khé ning doan két ndi bo.
Phém chét khac theo quy dinh ctia cép c6 thim quyén.

IC6 kha nang dé xuit, xay dung quy trinh ndi bd va giai phdp giai
quyét cac vin d8 thyc tidn lién quan dén chirc ndng, nhiém vy cla
co quan, t6 chire, dia phurong.

Hiéu va van dyng dugc céc kién thirc vé linh vuc hoat dong va thuc
thi, k¥ ning xir 1y céc tinh hubng trong qua trinh thuc hién cong
vige theo vi tri viéc lam.

Hiéu va van dung dugc céac kién thirc vé phuong phip nghién ctu,

td chirc, trién khai nghién ctru, x4y dung cdc tai lidu, dé tai, d& 4an
thuc linh virc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cée kién thirc, k§ thuét xiy dung, ban hanh viin
bén vio cdng viéc theo yéu cu ciia vi tri viée lam.

Cac yéu ciu khac

Hiéu va thye hién nhiém vu ¢4 nhén gén véi muc tidu, két qua cia
td chirc; theo doi chi sé két qué c4 nhin; béo céo tién db, két qua
thire hién nhiém vu.

A A A w
7 - Yéu cau ve niing lue:

Cép dp (tix 1 dén 5)
Nhom niéing lye Tén niing e Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu
thé
Pao dirc va ban linh 2
Naing hee chung T chire thuc hién cdng viée 2
Soan thao va ban hanh vin 5
bin




Giao ti€p (rng xit

Quan hé phéi hop

St dung cong nghé théng tin

St dung ngoai ngft

Theo yéu cau ciia co quan quéan Iy

Tham muu x4y dung vin

ban 2
Hudng dan thyc hién vin 5
Ndng lyc chuyén  |ban
ion iém tra thyc hién van ban 2
Thim dinh vin ban 2
T4 chirc thyre hién vin ban 2
CHU TICH

‘5\ Lo N




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHiA VIET NAM

LY o Déc 1ap — Ty do — Hanh phiic
> >3

VIEC VA KHUNG NANG LUC VITRI VIEC LAM
{9‘%/99- UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND xa Minh Long)

BAN
(Kém theo

Tk a0 LV P
Tén Vi trf viéc IimKE&+&n trudng | Ma vi tri viéo lam: ML-CMNV.31
hodc phu trich ké toan) Ngay bat du thue hién:
Ngach cbng chirc twong ung K¢ toédn vién hosc trong duong

Dia di€ém lam viéc:

Céc vin ban, quy dinh hién hanh va cdng tic
hoach dinh va thuc thi chinh sich v& didu
hanh cong tdc ké todn ciia don vi; thyc hién
hach todn k& toan v& thu, chi tai chinh ctia don
vi; bdo cdo tinh hinh thuc hién thu, chi tai
chinh ciia don vi cho céc don Vi ¢6 lién quan
theo quy dinh ctia phép luat va quy dinh ctia
don vi thudc linh vyc pham vi quén ly.

Quy trinh cong viéc lién quan:

1- Muc tiéu vi tri viéc 1am

Cha tri tham muu tdng hop, thim dinh, hoach dinh chién luoc, quy hoach, ké
hoach, chinh s4ch va chu tri x8y dung, hoan thién vin ban quy pham phép lut, dy 4n,
dé an vé cong tac ké todn cia don vi; thure hién hach toan ké to4n v thu, chi tai chinh
cua don vi; bao cdo tinh hinh thure hién thu, chi tai chinh cia don vi cho c4c don vj ¢6
lién quan theo quy dinh ciia phép ludt va quy dinh ciia don vi thude Iinh vuc pham vi
quén 1y; chd tri, t6 chie trién khai thye thi cac nhiém vu chuyén mon theo mang cdng
vi€c dugc phdn céng; chiu trach nhiém trude lanh dao co quan, don vi va true phap
lut v& thyc hién chtrc trach, nhiém vu vé ké toan va céc nhiém vy khéc lién quan.

2- Nhiém vy, cdng viée va tidu chi dinh gia

Muc
tieu, [Titu chi danh gis
r ey ~ . A X b 1 A
Cac nhiém vu, céng viéce Ket |hoan thanh céng

TT qua viée
A
dau ra

Nhiém vy, Mang

A L3 L] X
A i Cong viée, nhiém vy cu thé
cong viée ’ j :

Trién khai dén c4c thanh vién .
2 , n N Co quan, don Vi
6 chic thyuc hiénftrong bd may ké todn cva co a ,
sy A A n C a2 on thuc hién cong téc
toan bd ndi dung cénglquan, don vi d€ thuc hién cac K o x 1t ae e
A n cn 1 X 2 € toan kip thoi, day
1 tic k& toan theo quyjcong vicc ke todn; truc tiép . ,
. \ . ca o . di theo ding quy
trinh phtt hop véi ¢ hue hién céc cong viéc soét ) ) ) ;
PR , . N . dinh clia phip luat
quan, to chirc XCt, phé duyét theo quy trinh '
. . vE ké todn
cua co quan, don vi.

n [Lép va cong khai BaoTrién khai viée lap céc Bdo Co quan, don vj
cao tai chinh, Bao cdolcao tai chinh, Bdo cdo quyé hat hanh Bdo céo




quyét toan cia cof
quan, don vi theo quy
dinh ciia phép ludt

2

toan theo quy dinh ciia ché d§
ké todn; ky céc bdo céo lién
quan; cbng khai théng tin Béo
céo theo quy dinh.

tai chinh, Bdo cdo
quyét  toan; cong
khai théng tin bao
cao theo ding quy
dinh

TS chirc kiém tra viée
thuc hién quy dinh
cia phdp lujt vé ké
toan, tai chinh clia cdc
don vi ké toan thudc
pham vi phu trach

Huéng din va trién khai céc
hoat ddng tu kiém tra cong téc
ké todn tai co quan, don vi;
hoat dong kiém tra cong téc ké
toan déi véi don vi cdp dudi

Hoat dong tr kiém|
tra, kiém tra dugc
thuc hién thuong
xuyén theo dung
yéu ciu quén ly

Ph$ bién, quan trigd
va hudéng dan cée quy
dinh cia phap luét vé
€ toan dé t8 chug
hue hién trong co
quan, don vi

Hudng dan truc tiép hodc bing
vin ban dén don vi nghién ciru
chinh séch, ché 49 ké toan; cir
thanh vién trong don vi ké
toan tham dy céc 16p, céc khéal
dao tao, bdi dudng nghiép vu
ké todn

Don vi nim dugoe
quy dinh v& chinh
sich, ché d6 ké
toan; cdp nhat kip
thoi cédc ndi dung
md&i theo quy dinh

Phéi hgp thue hién.

Phéi hop véi cac don vi lién
quan d€n nhiém vu dugc phén
cong.

1. Cong viéc, nhiém
vy duge giao théng
subt, tao duge mbi
quan hé cdng tac
phét trién hidu qud
cao.

2. Ndi dung phéi

hop dugc hoan
thanh  dat  chéf
lwong, theo ding

tién d6 ké hoach.

Thyuc hién nhiém vy
chung, héi hop.

Tham dy céc cudc hop lién
quan dén cong tac chuyén mén
frong va ngoai don vi theo
phéin cong.

Tham du dfiy da,
chudn bi tai liéu v
v kién phit biéu
theo yéu cAu.

Xdy dung va thye hién ké hoach cong tic nim, quy,
thang, tudn ciia c4 nhan.

X8y dung, thuc hién
\ké’ hoach theo ding
ké hoach cong tac
cua don vi, co quan
va nhiém vu duwoc
giao

3- Méi quan hé trong cong viéc



3.1- Bén trong

Pwoc quin 1y truc tiép va

Kiém duyét két qua boi Quin Iy truec tiép Cac don vi phdi hgp chinh

Chénh Vin phong/Trudng  [Lanh dao Vin phong/Céc co quan, t6 chirc lién
phong phong quan truc tiép dén cong viee

3.2~ Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé

> ‘ P
chinh Bin chat quan hé

- Tham gia céc cudc hop c6 lién quan

- Cung cép cée théng tin, bio céo ndi dung thude nganh,
Céc s, ban, nganh ciia tinh {110 vue co lién quan. o

- Yéu cau cung cap céc thong tin, b4o cdo cin thiét phuc

vu nhi€ém vu thude nganh, linh vire ¢6 lién quan,

4- Pham vi quyén han

TT Quyén han cuy thé

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

1.1 | Bugc chi déng vé phuong phép thyre hién cong viée dugc giao.

Trao d6i théng tin, nghi€p vu chuyén mén véi sé, ban, nganh & cp tinh theo

1.2 mang cdng viéc duge phan céng/lién quan

Pugc cung cép céc théng tin chi dao didu hanh ctia td chiic trong pham vi nhiém

1.3 vu dugc giao theo quy dinh.

Pugc tham gia céc cufc hop trong va ngoai co quan ¢6 lién quan dén cong tac

1 .4’ ” A ”, S A A
cua co quan, t6 chire theo nhiém vy dugce phan céng

Co tréch nhiém gidi trinh vé tién 49, chdt luong, két qua, hiéu qua thwc hién

1 -5 LY A - A
nhiém vy, céng viée

3. Diéu kién lam viée

Néi dung Pitu kién cu thé
Ding riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May tinh May photocopy
Ta tai liéu May fax
May in bién thoai ban

i ] _ Tuan tht thoi han hoan thanh céng viéc.
Tinh chat céng viéc, moi trudng | .. .. L. . 2 4
1am viee Lam viéc trong/ngoai try s& co quan, tb chirc.

Tuan thi quy dinh vé an toan, bdo mit théng tin.




Mitc d6 tu chu

Tu chi trong pham vi cong viéc duge giao, chiu
trach nhiém true cap trén vé két qua thyc hién.

Su hd tro, phbi hop khac

6. Yéu ciu vé trinh dg, kinh nghiém, phim chit:

Nhom yéu ciu

A 2 A
Yeéu ciu cu thé \

Trinh d6 dao tao

Dai hoc trd 1én v6i nganh va chuyén nganh v& Tai chinh - Ngén
hang; K& toan; Kiém toan; Tai chinh cong; Quan tri kinh doanh;
Tai chinh Nha nude; Tai chinh doanh nghiép;...ho4c céc chuyén
nganh khic c() lién quan theo vi tri viéc lam.

Bbi dudng (néu c6)

- Theo y&u ciu ctia vi tri viée lam do co quan quin ly céng chirc
quy dinh theo quy dinh ciia phap lu4t.

- C6 bdi dudng ké toan trudng theo quy dinh cia phép lut vé ké
toan.

- Bi dudmg 1y lusn chinh trj theo quy dinh (néu co).

| Kinh nghiém (thanh
tich cng tac)

- D& ¢6 kinh nghiém cong tac phi hop voi vi tri viée lam theo
quy dinh ctia phap luat vé ké todn.

- Sau khi duge bo tri vao vi trf viéc lam, phai c6 két qua, san
phim theo yéu cdu cla vi trf viée lam dam nhiém, phit hop vdi
nhiém vy, cong viéc dugc phéan cong.

Phim chét c4 nhén

Trung thanh, tin tudng, nghiém tic chdp hanh cha trwong, chinh
sach cia Dang, phip lugt ctia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia
co quan, t chirc, dia phuong.

Co tinh than trdch nhiém cao véi cong viée véi tap thé, phéi hop
cdng tac tdt.

Trung thire, kién dinh nhung biét ling nghe.

Diém tinh, cn than.

Kha ning sang tao, tu duy doc 14p.

Kha n#ing doan két ndi b.

Phim chét khac theo quy dinh ctia cép c6 thim quyén.

Cac yéu cdu khéc

C6 kha nang dé xuit nhing chi truong, xdy dyng quy trinh ngi
bd va giai phap giai quyét cdc vAn dé thuc tidn lién quan dén
chirc néng, nhlem vu cita don vi dang cong téc.

Hiéu blet vé linh vure cong téc k& todn nha nwéc va dinh huéng
phat trién; hiéu va vin dung dugc céc kién thirc chuyén siu,
néng cao va k¥ ning xir Iy céc tinh huong trong qua trinh huréng
dan, kiém tra, giam sat vé nghiép vu ké toan. Hidu va van dung
dugc cac kién thirc vé phuong phép nghién cir, t chirc, trién
khai nghién ctru, x8y dung céc tai liéu, dé tai, d& an thudc linh
vuc chuyén mén dam nhiém.

Cu thé héa muyc tiéu chién luge thanh muc tiéu chlen luge trung
han, ké hoach nim va két qua thire hi¢n muc tiéu gin véi chirc
ndng, nhiém vu clia co quan, td chirc; xdy dung hé théng muyc
tiéu va chi sé két qua cho linh vure cdng tac duoc giao, xdc dinh




Nhém yéu ciu

A A A
Yéu ciu cu thé

chi s6 do lrong pha hop; téng hop, Dbao céo két qua thue hién
muc tiéu phuc vu cbng tic chi dao, didu hanh.

7. Yéu ciu vé ning hre

Nhém ning lyc Tén ning lyre Cip d6
Pao dirc va ban linh 2
T6 chirc thure hién cong vige 2
Soan thdo va ban hanh vin ban 2
Giao tiép trng xr 2
Quan hé phébi hop 2
Ning luc chung Phu hop véi chire
nang, nhiém vu cia
St dung ngoai ngit co quan, td chic,
don vi str dung Vi’ tri
viéc {ém dugc cap
Str dung céng nghé thong tin ¢4 tham quyén phé
duyét
Tham muu x4y dung vin ban 2
5 . | Hudng dan thyc hién vin ban 2
Néng h'IE chuyén Kiém tra thue hién vin ban 2
o Thim dinh vin ban 2
T4 chirc thyc hién vin ban 2
CHU TICH
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UNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
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Tén Vi tri viéc Iam: K& to4n vién

M3 vi tri viée lam: ML-CMNV-32

Ngay bt du thyc hién:

Ngach cong chirc trong Ung

K& toan vién

Dia diém lam viéc:

Quy trinh ¢dng viéc lién quan:

Cdc vin ban, quy dinh hién hanh vé cdng tac
ké toén cia don vi; hach todn ké todn vé thu,
chi tai chinh cta don vi; bdo c4o tinh hinh
thye hién thu, chi tai chinh cia don vi cho céc
don vi c6 lién quan theo quy dinh cia phép
lut va quy dinh ctia don vi thuc nganh linh
vire thude pham vi quén ly.

1- Muc tiéu vi tri viéc lam

Tham gia nghién ciru, tham muv, téng hop, tham gia thim dinh, hoach dinh chién
lwge, quy hoach, ké hoach, chinh sach va phéi hop xdy dyng, hoan thién vin ban quy
pham phdp Iuat, d 4n, ¢ 4n v& cong tac ké todn cia don vi; hach ton ké toan v& thu,
chi tai chinh cua don vi; bdo cdo tinh hinh thye hién thu, chi tai chinh cia don vi cho
cac don vi thudc linh vuc pham vi quén ly; chu tri, t§ chic trién khai thuc thi cic
nhiém vu chuyén mon theo mang cdng vi€e duge phan cong.

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

I'T

Cac nhi¢m vy, cdng vige

Muc

tidu, | Tiéu chi danh gia hoan
Két qual  thanh cong vide
ddu ra

Nhiém vy, Mang
cdng viée

Cong viée, nhiém vy cu
thé

1 [Thuc hién
chuyén

nghiép vu trén diajphén céng.
ban x&

cac[Tryc tiep thue hién c4c hoat
nhiém vu  védong chuyén moén, nghiép
mén,vu theo nhiém vu duge

Pim bio quy trinh céng
tdc va theo ding k& hoach
vé tién d6, chét Iwong va
hi¢u quéd cong viéc.

2 [Xdy dyng vin ban [Tham gia nghién ciru, xay

Cic quy dinh, vin ban

dung cdc vin ban, chuong
trinh, dy 4n, dé 4an cia dial
phuong vé ké toan.

dugc cp c6 thdm quyén
thong qua.

Kiém tra, so kétTham gia 6 chic so két,

tong két vide thuctdng két, kidm tra, phén|

1.Vin ban bao céo két qua

kiém tra dwoc thuc hién




hién cdc van ban.,

tich, danh gis va bio cdo
viéc thuc hién cdc quy dinh
veé cOng tac ké todn.

2

dung thoi han quy dinh.

2. N§i dung bio cdo, danh
gia c6 d& xuét kip thoi,
dung ké hoach, duge cip
c6 thAm quyén phé duyét.

4 [Phdi
hidn.

hop

thucPhéi hop véi céc don vi
lién quan thuc hién nhiém
vy dugce phan cong,

Nhiém wvu dugc hoan
thanh dat chét lugng, theo
(ing tién do k& hoach.

5 [Thyc hién nhiém{Tham dy céc cude hop lién
Ve chung, hoi hop. fquan dén Ilinh vuce chuyén
mén & trong va ngodi don
vi theo phén cong.

Tham dy diy da, chudn bi
tai liéu va y kién phét bidu
theo yéu cau,

6 [Xdy dyng va thuc hién ké hoach cong tac nim,
quy, thang, tuén ciia c4 nhan.

X8y dung, thyc hién ké
hoach theo ding ké hoach
cong tac cia don vi, co
quan va nhiém vu dugc
giao.

‘ ] P A -A
3- Moi quan hé trong céng viéc

3.1- Bén trong

Puge quén Iy truc tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan Iy truc tiép

Céc don vi phoi hep chinh

Chanh Vién phong/Trudng
phong

Lanh dao Vin phong/

phong

Céc co quan, td chirc lién
quan truc ticp dén cong viée

3.2- Bén ngoai

chinh

Co quan, don vj c6 quan hé

Ban chit quan hé

Céc 58, ban, nganh ciia tinh

linh vire ¢6 lién quan.,

- Tham gia céc cude hop ¢6 lién quan
- Cung cép cdc théng tin, béo cdo noi dung thude nganh,

- Yéu céu cung cép cac thong tin, bédo cdo can thiét phuc
Vil nhiém vu thude nganh, linh vuce ¢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

Dugc cha dong vé phuong phép thyuc hién cong vide duge giao




3

buoc cung cAp céc théng tin chi dao diéu hanh cua té chirc trong pham vi nhiém

1.2
vu dugc giao

Dugc tham g1a cac cuce hop trong va ngoai co quan ¢é lién quan dén cdng tac

1.3
clia co' quan, td chirc theo nhiém vy dugc phin cong

C6 trach nhiém giai trinh vé tién d6, chit lwong, két qua, hiéu qué thuc hién

1.4
nhiém vu, cong viée vai.,

S- Pieu kién Iam vige

Néi dung Piéu kién cy thé
Dung riéng Dung chung
Ban lam viéc Phong hop
Trang thiét bi May vi tinh Méy photocopy
T tai lidu ay fax
Méy in Dién thoai ban

] Tuan thi thoi han hoan thanh céng viée.
[inh chét cong viée, méi| . . . , 2 .,
e en Lam viéc trong/ngoai tru s& co quan, 6 chirc.
trudng lam viée

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

T chi trong pham vi edng viéc dwgc giao, chiu trach nhiém

L1\/[1.'1'(.3(”l‘f:)'fl,l'Chfl Y SO I ‘n
trudce cap trén vé két qua thue hién.

Sur hd trg, phéi hop khéc |......

6- Yéu ciu vé trinh d9, kinh nghig¢m, phidm chit:

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

Dai hoc tré 1én voi nganh va chuyén nganh v& Tai chinh - Ngén
hang; Ké to4n; Kiém toan; Tai chinh c6ng; Quén tri kinh doanh;
Tai chinh Nha nuéce; Tai chinh doanh nghiép;...hodc cac chuyén
nganh khéac c6 lién quan theo vj tri viéc lam.

Trinh @6 dio tao

Bbi dudng (néu[Theo yéu ciu ciia vi tri vi€e lam do co quan quén 1y céng chirc quy
cO) dinh theo quy dinh ctia phap lut.

Kinh nghiém
(thanh tich c¢6ngKhéng yéu ciu.
tac)

iPhém chét c4 nhan Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chdp hanh chii truong, chinh




4

sach cla Dang, phép luit ciia Nha nudc, quy dinh, quy ché cia co
quan, t8 chirc, dia phuong.

Cé tinh thén trach nhi€ém cao véi cong viée véi tép thé, phéi hop
cong tac tbt.

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

Kha ning sdng tao, tu duy doc lap.

Kha ning doan két néi bs.

Phim chit khac theo quy dinh ciia cdp ¢6 thim quyén.

Céc yéu ciu khac

Co kha nang d8 xuét, xay dung quy trinh ndi bd va giai phap giai
quyét cac vin dé thye tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu caa
co quan, td chire, dia phuong.

Hiéu va van dung dugc céc kién thire vé linh vire hoat d6ng va thuc
thi, k¥ néng xir Iy cdc tinh huéng trong qua trinh thuc hién cong
viéc theo vi tri viée lam.

Hiéu va van dung duoc céc kién thirc vé phuong phdp nghién ctru,
td chirc, trién Kkhai nghién ciru, xdy dyng cac tai lién, d& tai, d& 4n
thudc linh vuc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao cAc kién thirc, k§ thust %8y dyng, ban hanh vin
ban vao cong viéc theo yéu ciu ciia vi tri viée lam.

Hiéu va thue hién nhlem vu ¢4 nhan gin véi muc tidu, két qua cua
td chirc; theo ddi chi s6 két qui c4 nhén; bdo cdo tién dd, két qudj
thue hién nhiém wy.

7 - Yéu cau

vé ning luc:

CAp a9 (tir 1 dén 5)

Nhém néng lye Tén niing lye Co quan stk dung VTVL xde dinh cu
thé
Dao dtrc va ban linh 2
T4 chirc thure hién cong viée 2
Soan thao va ban hanh vin 9
ban
N h -

ang lwe chung | tidp (g xi 2

Quan hé phébi hop 2

St dung cong nghé théng tin

Theo yéu cdu cia co quan quén ly
Sir dung ngoai ngit




Ndng e chuyén
mon

Tham muu xdy dung vin
ban

Huréng dan thue hién vin
ban

Ki€m tra thire hién vin ban

Thim dinh vin ban

Td chirc thyc hién vin ban




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Djc Idp — Ty do — Hanh phiic

BAN MO TA CONG VIEC VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
(Kem theo Quyét dinh 53 295/0D-UBND ngay 18/03/2026 ciia UBND x& Mink Long)

€n Vi tri viéc 1am: C4n

 vi tri viéc lam: ML-CMNV-33

su thi quy

Ngay bat du thye hién:

Ngach cong chirc twong ting:

Cén su

- L] Z b1 -n
ia diem Iam viée:

Quy trinh céng viée lign quan:

linh vurc,

Céc viin ban, quy dinh hién hanh Vé‘ cong tic
hoach dinh va thyc thi chinh sdch v& nganh,

1. Muc tiéu vi

tri viée lam

Quan ly tidn, tai san, giéy t& ¢6 gid dugce giao quan Iy duoc an toan, dﬁy du, kip
théi, chinh xac, dap ting yéu ciu quan ly; thyc hién nhiém vu tha quy day du, kip thoi,
chinh x4c, ding quy dinh; thuc thi cac nhiém vy chuyén mén theo mang cdng viée dugc

phén cong.

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

11

Cac nhiém vy, cdng viéc

Muc
tiéu,
Két qua
diu ra

Tiéu chi d4nh gia hoan
thanh cong viéc

Nhiém vu, Mang
cdng viée

A fys oA A
Cong viéce, nhiém vu cu thé

Thuc
nhiém \4
chuyén mén,
nghiép vu trén dia
ban x4

hién céc

vu

(454

Truc tiép thuc hién céc hoat
dong chuyén mdn, nghigp vu
theo nhiém vu dugc phéan
cong.

Pam bdo quy trinh céng tic
va theo ding ké hoach vé
tién 9, chét lwong va hidu
qua cbng viée,

X4y dung vin ban

Tham gia nghién ctru, xay
dung cic vin ban, chwong
trinh, du &n, d& 4n cia dia

phuong vé thi quy.

Cac quy dinh, vin ban
duge cdp c6 thim quyén
thong qua.




hi€n cdc vin ban.

thi quy.

Kiém tra, so két|Tham gia t6 chic so két,
tong két viée thucténg két, kidm tra, phén tich,
danh gid vid bdo cdo viee
thwe hién cic quy dinh v&

1.Vin ban bdo cdo két qua
kiém tra dwoe thuc hién
dting thoi han quy dinh,

2. N§i dung bdo cdo, danh
oid ©6 d& xudt kip thdi,
dung k& hoach, duoc cdp c6
thim quyén phé duyét.

Phoi hop thye hién. Phéi hop véi cac don vj lien
quan thyc hién nhiém vu
duoc phén cong,

Nhiém vu duoc hoan thanh
dat chét luong, theo dang
tién do ké hoach.

vu chung, hoi hop.

Thye hién nhiém(Tham dy cac cudc hop lién
quan dén linh vye chuyén
mon & trong va ngodi don vi
theo phén céng.

Tham du diy do, chudn bj
tai lidu va y kién phét biéu
theo yéu cau.

quy, thdng, tuin cia c4 nhan.

X4y dung va thuc hién ké hoach céng tac nim,

Xdy dung, thuc hién ké
hoach theo dtng ké& hoach
cong tac cia don vi, co
quan va nhiém vu duge
0130,

3- Méi quan hé trong cdng viée

3.1- Bén trong

Duge quin Iy trye tiép va
kiém duyét két qua béi

Quan ly trie tiép

Cac don vi phdi hep chinh

Chanh Vin phong/Truéng
phong

Ldnh dao
phong

Vin phong/

Cac co quan, t6 chitc lién quan
truc tiép dén cong viée

3.2- Bén ngoai

Co quan, don vi ¢6 quan hé
chinh

Bin chét quan hé

Céc 50, ban, nganh cta tinh

- Tham gia c4c cuge hop c6 lién quan

- Cung cap cic théng tin, bdo cdo ndi dung thufc nginh,
linh vire c6 lién quan.
- Yéu ciu cung cdp céc th6ng tin, bdo cdo cén thiét phuc
va nhiém vy thude nganh, linh vue ¢6 lign quan.




4- Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Thim quyén quyét dinh trong cdng tac chuyén mon, nghiép vu

1.1

Pugc chi dong vé phuong phép thuce hién céng vise duge giao

1.2

Puoc cung cip cac théng tin chi dao diu hanh cta té chirc trong pham vi nhiém vu
dugc giao

1.3

Dugc tham gia cdc cude hop trong va ngodi co quan ¢6 lign quan dén cong tic cua
co quan, t6 chirc theo nhiém vu dugce phén cong

1.4

C6 tréch nhiém gidi trinh vé tién 46, chét luong, két qua, hisu qua thye hién nhiém

vy, cdng viée vai...,

. A LYY T [ .Y
5- Diéu kién lam viée

Noi dung Diéu kién cy thé

Trang thiét bi

Dung riéng Dung chung

Ban lam viéc Phong hop
LMéty vi tinh Méy photocopy

ay fax

T tai ligu
May in i¢n thoai ban

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

Tinh chat cong viéc, méi
truedng lam viée

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

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

Mtre dd ty chu

Ty chu trong pham vi cong viée duge giao, chiu trach nhiém
trude cdp trén vé két qua thyc hién.

Sw hd trg, phéi hop khac |.....

6- Yéu ciu vé trinh d¢, kinh nghié¢m, phim chit:

- a A " A A
Nhom yéu can Yéu cau cu thé




Trinh @6 dao tao

- C6 trinh d6 cao ding nganh, chuyén nganh dao tao phi hop vdi linh
vuc cdng tac va vi tri vide lam.

Bbi dudng (néu cb)

Theo yéu cdu cta vi tri vide 1am do co quan quan ly céng chitc quy
dinh theo quy dinh cfia phép luit.

Kinh nghiém
(thanh tich cong
tac)

Khong yéu cau.

IPhim chit c4 nhan

Trung thanh, tin twéng, nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach
cia Dang, phép luét ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché cia co quan, td
chirc, dia phwong,

C6 tinh than trich nhi¢m cao véi cdng viéc véi tap thé, phéi hop cong
tac tot.

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

Kha ning sang tao, tw duy doc lap.

Kha ning doan két ndi bo.

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

Céc yéu cau khac

Co kha ning dé xuit, x4y dung quy trinh ndi bd va giai phép giai
quyet c4c van d& thuc tién lién quan dén chirc nang, nhiém vu ciia co
quan, t0 chire, dia phwong.

Hicu va vin dung dwgce céc kién thire v& Iinh vye hoat dong va thuc
thi, k§ néng xir Iy c4c tinh hudng trong qu4 trinh thye hién cdng viée
theo vi tri viée lam.

HiCu va vén dung duoc cic kién thire v& phuong phap nghién ciru, t6
chic, trién khai nghién ciu, x4y dyng céc tai liéu, d8 ti, d& 4n thude
linh virc chuyén mén dam nhiém.

Ap dung thanh thao c4c kién thitc, k§ thuit xdy dung, ban hianh vin
ban vao cong viée theo yéu cau cta vi tri viée 1am,

Hicu va thyc hién nhiém vu c4 nhin gén véi myc tiéu, két qua cta td
chire; theo ddi chi s6 két qua ¢4 nhén; bdo cdo tién do, két qua thye
hién nhiém vy.

7 - Yéu cau ve nang Iye:



Nhém niing lwe

Tén ning lue

Cap a9 (tir 1 dén 5)
Co quan sir dung VTVL xdc dinh cu

thé
Dao dirc va ban linh 2
T chirc thue hién cdng viéc 2
Soan thao va ban hanh vin 5
ban
Nng lye chung 1= tiép tmg xir 2
Quan hé phéi hop 2

Str dung cong nghé thong tin

Str dung ngoai ngit

[Theo yéu cau ciia co quan quén ly

Nang lyc chuyén
mon

Tham muu x4y dung vin ban

Hudng din thwe hién vin ban

Kiém tra thyc hién vén ban

Thém dinh vin ban

T6 chirc thue hién vin ban

S S TS SIS




UY BAN NHAN DAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

Doe 1ap — Tw do — Hanh phiic

‘CONGVIFC) VA KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM

-UBND ngéy 18/03/2026 cila UBND xd Minh Long)

M4 vi tri viée lam: ML-HT-01

Negay bit du thuc hién:

Pia diém lam viéc:

Quy trinh cdng viée lién quan:

Lién quan dén cong viéc lai xe

1. Muc tiéu vi tri viéc 1am
Thyc hién nhiém vy 14i xe cho co quan theo phén cong, dam bao kip thdi, chinh
X4c, an toan cho ngudi va xe.

2. Cac cbng viéc va tiéu chi danh gia

TT

Cic nhiém vu, cng viée

Nhiém vy, ming
cong viéc

Cong viéce

Tiéu chi danh gi4
hoan thanh cong viée

2.1

Thuc hién nhiém
vu lai xe

1. Pua d6n cén bg, cong chirc khi
c¢6 yéu cdu, liy chit ky xac nhén,
téng hop sé km hoat dfng ciia xe
khi két thiic dot cong tac.

2. Bdo cédo hang thang tinh trang
hoat d0ng, sita chira xe.

3. D& nghi thanh todn chi phi
xing diu xe.

1. Kip thoi, chinh x4c.
2. Pam bdo an todn
giao thong.

22

Kiém tra an toan
Xe va v¢ sinh xe

Kiém tra an toan va vé sinh xe;
kiém tra cdc thong sé ky thuat
cia xe, d&8 xudt siva chira, bao
hanh, mua sim ¢dng cu lao
dong (néu c6).

1. An toan khi 1ai xe.
2. Sach s& gon gang.
3. Dam bao st dung ¢6
higu qua xe cong vu.

2.3

Truc nha xe

1. Truc bao vé tai nha xe theo ca
tric hodc theo gid hanh chinh.
2. Tryc dién thoai, lién hé l&nh
dao quan Iy @8 bd tri xe dua don
cdc doan coéng tic (néu co).
3. Béo cdo kip thoi lanh dao
phong khi ¢6 su cb va bién phap
xit 1y su cb.

1. Pam bdo tai sin &
nha xe.

2. Pam bido dua ddén
cac doan cbng tac kip
thoi.

24

Thye hién cdc nhiém vy khéc do lanh dao Vin phong giao.

3. Cc méi quan hé trong cdng viéc



3.1. Bén trong

Pwec quin ly trye tiép va kiém Quan hé ph,("ii
duyét két qua béi hop true tiép

Cic don vi phdi hop chinh

Chénh Vin phong, Phé Chanh Vin

- Lanh dao phy trach va dong

phéng HDND va UBND chp x4 nghiép.

- Céc don vi thudce co quan.

3.2. Bén ngoai

Déi twong quan hé chinh Bin chit quan hé

Cong ty Bao hiém

Thyc hién cdc giao dich bao hiém xe 6 t§ co
quan khi duoc giao.

Céng ty sita chira, bio dudng xe 6 to

Thue hién cdc giao dich sira chita, bao dudng

Xe.
R N 3 Thyec hién céac giao dich cung cip xiine didu xe
Cong ty xéng dau 6t g ; g C4p Xang

Cuc Canh sét giao théng, B§ Cong an

Thyc hién giao dich ding ky xe & t6 co quan
khi dugc giao nhiém vu.

Phoi hop céc hoat dong dua don can b, cong

Céac don vi thudc co quan chirc clia co quan, phuc vu hoi nghi, hoi thao,

cac cudc hop c¢6 lién quan.

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Pugc yéu ciu cung cép thong tin, danh gid mirc dd x4c thuc cia thdng tin phuc
vu cho nhiém vu dugc giao.

2 | Bugc tham gia céc cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh d¢, ning e
A J‘\ A 1 A
3.1. Yéu cdu ve trinh dé

r A A
Nhém yéu cin

A A A
Yéu cau cu thé

Trinh d% dao tao

Tét nghiép cac khoéa dao tao lai xe & cdc hang xe theo yéu ciu
cOng tac.

Kién thirc bd trg

- Ném dugc cha truong, dudmg 161 clia Déng va phép luit Nha
nuoc ndi chung,

- C6 kién thirc v& Luat Giao thong dudng bd, vé cong téc bao
hiém xe, céc khoén phi, 1 phi, thué ¢6 lidn quan.

K¥ néng

- Giao tiép; 13p ké hoach; quan ly théng tin.
- K¥ niing nghé.

Kinh nghiém

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu.

Phim chét c4 nhan

- Tuyét doi trung thanh, tin twéng, nghiém tic chip hanh dudng




3

16i, chit truwong, chinh sich ciia Pang, phép ludt ctia Nha mudc,
quy ché, quy dijnhcta co quan.

- C6 tinh than trdch nhiém, trung thue, giit nguyén tic; cin thén,
kién nhén.

- Chu dong, linh hoat, phuc vu t6t yéu ciu vé nhiém vy, cdng vu
trong moi tinh hudng.

Céc yéu cau khac

- Nam chéc cdc vin ban phdp lut lién quan dén cong tic chuyén
mon.

5.2. Cée ning lyc

Nhém niing lwe Tén nang luc Cép db
Pao dirc va ban linh R
Nhom néng e T4 chirc thyc hién cong viéc 1
chung Giao tiép g xr I
Quan hé phdi hop 1
. Kha niing 1am viéc ddc lap 1
Nf}?géfrféfc Kha niing trién kha~i nhiém vu 1
Khé niing huéng din thyc hién nghiép vy. 1
Nhém niing luc | Quan ly sy thay dbi 1
quan ly Ra quyét djnh 1
CHU TICH
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UY BAN NHAN DAN

XA MINH LONG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc Iip — Tw do

— Hanh phiic

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

Tén VTVL: Nhén vién Bio vé

M3 vi tri viéc 1am: ML-HTRV-01

Ngay bit diu thuc hién:

Dia di€m lam viéc:

Quy trinh cbng viée lién quan:

Lién quan dén cong viéc Béo vé

1. Muc tiéu vij tri viéc lam
Thue hién nhiém vy bdo vé Tru 80, noi lam viéc cua co quan theo phén céng,
dam béo an ninh, an toan theo yéu ciu cbng tac cla co quan.

2. Cac cOng viéc va tiéu chi danh gid

TT

Cac nhiém vy, cong viée

Tieu chi d4anh gia

Nhi¢m vy, ming
cong viée

Cong viée

hoan thanh céng viée

2.1

Thyc hién nhiém
vu bao vé tru sé
CO quan

1. Thuc hién nhiém vy chét céng
vao, céng ra co quan.

2. Thue hién nhiém vu tudn tra co
dong try s& co quan; truc ban tai
sanh try s& co quan.

3. Truc camera gidm sdt, thong
bao khi ¢6 sy cb.

1. Kip théi, chinh x4c.
2. Dam bdo an ninh, an
toan fru s& co quan
theo nhiém wvu duoc
phén cong.

2.2

Ché d6 héi hop

Puge tham dy cdc cude hop lién
quan dén coéng tac theo phén
cdng.

Du hop theo dung quy
dinh.

2.3

Xay dung va thuee
hién k& hoach
cong tic nim,
quy, thang, tudn
cta ¢4 nhén,

1. Ké hoach dugc xay dung theo
ding ndi dung ké hoach cdng tac
cta Phong,

2. Céng viéc duge thuc hién theo
ding tién d6 ké hoach.

Xdy dung va thuc
hién ké hoach
cong tic nim, quy,
théng, tudn coa c4
nhén

24

Thue hién céc nhiém vu khic do lanh dao Vin phong giao.

- K» A A *n
3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong

Duge quan ly truc tiép va kiém
duyét két qua béi

Quan h§ phéi
hop true tiép

Cac don vi phdi hop
chinh

Lanh dao co quan, don vi

Léanh dao phu trach va




dong nghiép.
Cac don vi thudc co quan.

3.2. Bén ngoai

Poi twong quan hé chinh Ban chit quan hé

Céc don vi c6 lién quan Phéi hop thuc hién cdc hoat dong bao vé co quan,

4. Pham vi quyén han

TT

Quyén han cu thé

Bugc yéu ciu cung clp thong tin, ddnh gid mic 46 x4c thyc cia thong tin phuc
vu cho nhiém vu duge giao.

2 | Duge tham gia cac cude hop lién quan

3. Cac yéu cau vé trinh d9, nang lue
5.1. Yéu ciu vé trinh dé

Nhom yéu ciu

Yéu ciu cu thé

Tot nghiép tir trung hoc phd théng tré 1én va qua 16p bdi duong

Trinh d6 dao tao
vé nghlep vu béo vé.
) ] - Ném duge chi truong, dudng 161 ciia Pang va phép ludt Nha
Kién thirc b tr¢ | mrée ndi chung, .
- Cé kién thire vé nghiép vu bdo vé.
K§ ning - Giao tiép; lap ké hoach; quan ly thoéng tin.
- K¥ niing nghd.
Kinh nghiém
(thanh tich céng | - I(glao tiép; 1ap ké hoach; quan ly théng tin.
t40) - K¥ niing nghé.

- C6 kinh nghiém theo yéu ciu.

PhAm chét c4 nhan

- Tuyét ddi trung thanh, tin twong, nghiém tic chip hanh duwdng
161, chii truong, chinh sédch cia Dang, phap luét cia Nha nuéc,
quy ché, quy dinh clia co quan.

- C6 tinh thin trach nhiém, trung thuc, gilt nguyén tic; cin than,
kién nhn, kién tri; khong chi quan, néng voi.

- Chi dong, linh hoat.

Céc yéu cau khic

- Niim chic céc vin ban phdp luat lién quan dén cong tic chuyén
mon.

3.2. Céc niing luc

Nhém ning lye Tén ning lwc Cép db
Pao dirc va ban linh 1
Nhém néng lue | T8 chtre thyc hién cong viée 1
chung Giao tiép g x1r 1
Quan hé phdi hop 1




Str dung ngoai ngit

Nhém néng luc
chuyén mon

Kha néing 1am viéc doc 1ap

Kha néng trién khai nhiém vu

Kha ning hudng dan thue hién nghiép vu.

et |t | et [




UY BAN NHAN DAN
XA MINH LONG

BAN MO TA CONG VIEC VA
(Kém theo Quyét dinh sd 295/0D-

CONG HOA XA HOQI CHU NGHfA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do —

Hanh phic

KHUNG NANG LUC VI TRI VIEC LAM
UBND ngay 18/03/2026 ciig UBND x4 i Minh Long)

Tén VTVL: Nhin vién Phuc

vi

Ma vi tri viéc 1am: ML-HTPV-03

Ngay bt diu thue hién:

Dia di€m lam viéc:

Quy trinh céng viée lién quan:

Lién quan dén cong viéc phyc vu

1. Muc tiéu vi tri viéc lam
Thue hién cong tac phuc vu céc hoat dong dbi ndi, doi ngoai clia co quan,

2. Cic cong viée va

tiéu chi dinh gi4

Cdc nhigém vy, cong vide

Ti€u chi danh gia

TT | Nhiém vy, ming n on hoan thianh cong vige
n < Cong viée
cong viée
1. B tri, sdp xp ban ghé, phong
hop, héi trwong co quan.
2. Chuén bi nuéc uong phuc vu
hoi nghj theo yéu cdu ctia lanh
dao, don dep, vé sinh phong hop,
héi truomg. 1. Pdm bao thyc hién
ién cong | > Quét don vé sinh san, hanh | tét, chu do, kip thoi,
Thyc hién céng ) . .
2.1 thc phuc vu lang, céc phong, khu vé s’mh co trang,tr(_)ng. ‘
T quan, thu gom ric, chét thai|2. Cin thin, 4n can,
chuyén dén noi tip két theo quy | sach sé.
dinh ctia Céng ty vé sinh méi
trurdng.
4, Kiém tra, tt cac thiét bi st
dung sau gi& 1am viée tai khu vure
duoc phan cong.
Pugc tham du céc cudc hop lién ,
22 |Chédohdihop |quan dén cong téc theo phén ];Ehhop theo diing quy
cong. T
Xay dung va thuc | 1. Ké hoach dugc xay dung theo | Xdy dung va thyc hién
53 |hién ké hoach | ding néi dung ké hoach cong tac | k& hoach cong tdc
T |cong tic ndm, | cta Phong. ndm, quy, thing, tuin

quy,thdng, tudn

2. Céng viéc dugc thire hién theo

cla ci nhéan.




2

clia ¢4 nhén. ding tién d6 k€ hoach.
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Thyec hién cdc nhiém vu kha¢ do lanh dao Vin phong giao.

3. Cic moi quan hé trong cong viée

3.1. Bén trong
Puogc quan Iy truee tiép va kiém Quan hé ph’("ii hop Cic don vi phdi hop
duyét két qua béi trwee tiép chinh

Lénh dao co quan.

Chuyén vién, nhan vién
cing co quan.

3.2. Bén ngoai

Dbi twgng quan hé chinh Bin chét quan hé

C4 nhan, t6 chirc ngodi co quan dén
thim, lam viéc v6i co quan theo ké
hoach hodic theo yéu ciu ctia Lanh dao.

- Phéi hop thwc hién viéc dén tidp va
huéng dan khach d¢én 1am viée tai co quan.
- Thuc hién cong tac 1€ tan khi lanh dao
thye hién cdc nhiém vu dbi ngoai (chuc
Céc don vi c6 lién quan. mumg, thim, viéng,...).

- Dén, tiép céc doan khach déi ngoai.

4. Pham vi quyén han

TT Quyén han cu thé
1 | Phéi hgp thue hién cong tac phuc vy.
5 Duge cung cép théng tin v& lich cdng tac cla co quan, ciia Lanh dao phuc vu
cho céng tdc chuyén mon.
3 Puwoc yéu céu cung cép théng tin, danh gid mirc d9 xac thyre cla thng tin phuc
vu cho nhiém vy dugce giao.
4 | Pugc tham gia cdc cude hop lién quan.

5. Cac yéu cau vé trinh dd, ning lye
5.1. Yéu ciu vé trinh do

Nhém yéu ciu Yéu cau cy thé

Trinh d6 dao tac | - Tét nghiép trung hoc phé thong trd lén.

Kién thiro bd trg | Kién thirc t§ chirc sw kién, quan hé dbi ngoai, d6i néi,
- Kién thirc v& bao v€ mdi trudng, vé sinh an toan lao dong

K ning - Giao tiép; 14p ké hoach; quén ly théng tin.
- K¥ ning nghé.
Kinh nghiém - Giao tiép t6t.
(thanh tich céng | - Tiép nh4n, xir Iy théng tin ddy dii, nhanh chéng, chinh xdc.




tac) - Phuc vu.

- Trung thue, nhanh nhen, nim bt va xtr Iy tinh huéng nhay bén,

Phim chat cAnhén | . e .
c6 trach nhiém véi cong viée.

- Trang phuc gon gang lich sw, sit dung va vén hanh t6t cac thiét
Céc yéu ciu khac bi trong héi tredng, phong hop.
- Stre khée t6t.

3.2. Cac nang Iye

Nhoém néing lye Tén ning Iye Cip dd
Dao dbc va ban Iinh 1
Nhém ning hre ch) chL:ri: ﬂ%I_IC hiifan cong viée 1
chung Giao tiép ung XU 1
Quan hé phéi hop 1
St dung ngoai ngir 1
Nhom ning lre Kha ning lén:l viée doc lap 1
chuyén m(“)ri Kha néng trién kha~i nhiém vu 1
Kha néing huéng dan thue hién nghiép vu. 1
Nhém néng luc Quan ly sy thay dbi 1
quan ly Ra quyét dinh 1
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